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Anwenderhandbuch 
 

 

 

Sehr geehrte ReNoStar-Anwender, 

 

Das Ihnen hier vorliegende Handbuch soll Sie mit der Bedienung des Pro-
gramms vertraut machen und Ihnen als Nachschlagewerk dienen. 

 

Aufgrund der Komplexität des Programms kann es aber keine qualifizierte 
Schulung ersetzen. 

 

Wir wünschen Ihnen ein erfolgreiches Arbeiten mit ReNoStar. 

 

 
 

 

Ihre ReNoStar GmbH 
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  1-1 Symbolbedeutung

1  Einführung 
Sie haben sich für ReNoStar, das Spitzenprodukt der ReNoStar GmbH ent-
scheiden. In diesem Programm vereinigen sich die Erfahrungen aus zusam-
men fast 50 Jahren Programmentwicklung aus DiLex, Jupiter, ReNoFlex und 
ZIU-TEX. 

ReNoStar besteht aus einer Vielzahl einzelner Programm-Module die zum 
einen über ein „Hauptmenü“ verbunden werden und zum anderen in das Text-
verarbeitungsprogramm „Microsoft Word“ eingebunden sind. 

Das Hauptmenü ist in thematische Gruppen aufgeteilt. In die Textverarbeitung 
sind die Programmteile integriert worden, die nach Meinung der Anwender-
kreise von dort aus am häufigsten gebraucht werden. 
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Zur Nutzung des Handbuches 
Diese Dokumentation steht sowohl in gedruckter Form als auch über die Funk-
tion „Handbuch“ im Funktionstastenbereich des Hauptmenüs zur Verfügung. 

Die „Online-Version“ wird mit jeder Servicepack- oder Updatelieferung aktuali-
siert.  

In der „PDF-Version, die Sie über den Aufrufschalter Handbuch des Haupt-
menüs ansehen, können Sie mit der „Maus“ navigieren wenn entsprechende 
Querverweise angezeigt werden. 

In der Windows-Hilfedatei – Aufruf über die Taste „F1“ können Sie über die 
Knöpfe im jeweiligen Abschnitt : Siehe auch weiter navigieren. Für ergänzen-
de Hinweise sind die Seitenummern der „PDF-„ bzw. „gedruckten Version“ 
aufgeführt. 

Symbolbedeutung 
Wichtige Passagen der Dokumentation sind mit folgenden Symbolen gekenn-
zeichnet: 

wird verwendet, um besondere Aufmerksamkeit auf diese Hinweise zu 
lenken, im Sinne von „Bitte beachten Sie.....“. 

 

 

 

wird verwendet, um besondere Tipps und Tricks zu ReNoStar, Win-
word, Excel, juristischen Hintergrund etc. hervor zu heben. 

 

 

 

wird für schwerwiegende Warnhinweise verwendet, wenn z.B. Daten 
beeinträchtigt werden könnten. 

 

 

 

wird angewendet, um einzelne ausführliche Arbeitsschritte detailliert zu 
erläutern  

 

 

 

wird verwendet, um auf Hilfen aufmerksam zu machen, wenn der „Un-
fall“ bereits geschehen ist. 
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Das Hauptmenü 
Im Auslieferungszustand stellt sich das Hauptmenü wie folgt dar: 

 

Abbildung 1 : Das Hauptmenü 

 

Das Hauptmenü ist in drei Hauptbereiche unterteilt: 

1. Die Menüzeile 

2. Die Themenkacheln 

3. Die Funktionstastenleiste 
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Die Menüzeile 
Die Menüzeile ist thematisch wie folgt geordnet: 

 

Das Menü Akten 
Im Menü Akten finden Sie folgende Programmpunkte: 

A Aktenverwaltung : Beschreibung Seite 3-4 

B Zuordnung Akte-Mandant : Beschreibung Seite 3-32 

C Zuordnung Akte – Gegner : Beschreibung Seite 3-35 

D Zuordnung Akte-Sonstige : Beschreibung Seite 3-38 

E Zuordnung Akte – Sachbearbeiter :Beschreibung Seite 3-42 

F Zuordnung Sachbearbeiter – Konto : Beschreibung Seite 3-42 

G Aktenkonto bearbeiten : Beschreibung Seite 23-1 

H Handaktendruck : Beschreibung Seite 5-20 

I Aktenarchiv : Beschreibung Seite 3-43 

Das Menü Adressen 
Im Menü Adressen finden Sie folgende Programmpunkte: 

A Mandant : Beschreibung Seite 4-4 

B Gegner : Beschreibung Seite 4-18 

C Banken : Beschreibung Seite 4-20 

D Versicherungen : Beschreibung Seite 4-27 

E Anwälte : Beschreibung Seite 4-29 

F Behörden : Beschreibung Seite 4-30 

G Gerichte : Beschreibung Seite 4-32 

H Sonstige : Beschreibung Seite 4-34 

I Serienbriefe : Beschreibung Seite 5-22 
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Das Menü Sachgebiete 
Im Menü Sachgebiete finden Sie folgende Programmpunkte, die ihrer-
seits weitere Untermenüs besitzen (zu erkennen an dem Pfeil): 

A Buchhaltung : Beschreibung Seite 24-1 

B ReNoStar/Winword : Beschreibung Seite 5-1 

C Honorarabrechnung : Beschreibung Seite 19-1 

D Familiensachen : Beschreibung Seite 27-1 

E Unfallsachen : Beschreibung Seite 26-1 

F Mahnwesen/Vollstreckung : Beschreibung Seite 18-1 

G Stapelverarbeitung : Beschreibung Seite 30-1 

 

Das Menü Listendrucke 
Im Menü Listendrucke finden Sie folgende Programmpunkte: 

A Aktenregister : Beschreibung Seite 31-8 

B Exmandate : Beschreibung Seite 31-10 

C WV-Grund Akte : Beschreibung Seite 31-12 

D Mahnliste : Beschreibung Seite 31-13 

E Fremdgeld : Beschreibung Seite 31-15 

F Honorarforderung : Beschreibung Seite 31-16 

G Offene Postenliste : Beschreibung Seite 31-17 

H Mandantensalden : Beschreibung Seite 31-18 

I Strf. Auslagen : Beschreibung Seite 31-20 

J Vorfristen : Beschreibung Seite 31-21 

K Fristen : Beschreibung Seite 31-22 

L Termine : Beschreibung Seite 31-23 

M Kontenrahmen : Beschreibung Seite 31-24 

N Statistiken : Beschreibung Seite 31-25 

O Freie Liste : Beschreibung Seite 31-29 

P Akten ohne Wiedervorlage : Beschreibung Seite 31-31 

Q Hilfsdaten : Beschreibung Seite 31-32 
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Das Menü Service 
In dem Menü Service finden Sie die Bereiche: 

A Hilfsdaten : Beschreibung Seite 28-1 

B Parameter : Beschreibung Seite 29-1 

Das Menü Zubehör 
In dem Menü Zubehör finden Sie : 

Mindestens:  
A Anwendungen verwalten : Beschreibung Seite 34-2 

B Stichwortsuche : Beschreibung Seite 2-15 

C Bremswegberechnung : Beschreibung Seite 34-5 

D Blutalkoholberechnung : Beschreibung Seite 34-7 

Darüber hinaus evtl. auch noch vorkonfiguriert 
Variabler Datenimport Beschreibung Seite 34-10 

DATEV-Export : Beschreibung Seite 34-12 

Zinsberechnung : Beschreibung Seite 34-22 

Zustandsbeschreibung : Beschreibung Seite 34-23 

Das Menü Ende 
Das Menü Ende beinhaltet  

A Anwalt wechseln : Beschreibung Seite 2-22 

B Wechseln Notar : Beschreibung Seite 2-23 

C Programm beenden 
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Eigenmächtige Änderungen an der Konfigurationsdatei können dazu 
führen, dass ReNoStar nicht mehr ausführbar wird, bzw. nicht mehr 
problemlos funktioniert. 

Führen Sie Änderungen an der Konfigurationsdatei nur nach einer Si-
cherung, die Sie selbstständig wieder zurückspielen können auf An-
weisung des ReNoStar-Helpdesk durch. 

 

Die Menüzeile

 

Das Menü Hilfe  
Aus dem Menü Hilfe können Sie den installierten Programmstand von 
ReNoStar sowie Ihre Wartungsdaten ( Nummer und Lizenzeintrag ) er-
sehen. 

 
Über den Schalter Konfiguration kann von hier aus auf eine der grund-
legenden Konfigurationsdateien von ReNoStar direkt zugegriffen wer-
den. 



 ... 
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Die Themenkachel des Hauptmenüs 
Neben den Menüaufrufen können Sie auf die Bestandteile von ReNo-
Star auch über die Themenkacheln zugreifen. 

Im folgenden finden Sie eine Aufstellung der Inhalte der Themenka-
cheln des Hauptmenüs 

Aktenverwaltung 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Aktenbearbeitung Beschreibung Seite 3-4 

Zuordnung Parteien  

Mandant Beschreibung Seite 3-32 

Gegner    Beschreibung Seite 3-35 

Sonstige Beschreibung Seite 3-38 

Aktenarchiv                Beschreibung Seite 3-43 

Handaktendruck    Beschreibung Seite 5-20 

Handakte anlegen Beschreibung Seite 3-48 

Akteninfo                  Beschreibung Seite 12-1 

Adressen 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Mandant Beschreibung Seite 4-4 

Gegner Beschreibung Seite 4-18 

Sonstige Beschreibung Seite 4-34 

Anwälte Beschreibung Seite 4-29 

Gerichte Beschreibung Seite 4-32 

Behörden Beschreibung Seite 4-30 

Versicherungen Beschreibung Seite 4-27 

Banken Beschreibung Seite 4-20 

Termine – Fristen – Wiedervorlagen-Verfügungen 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Wiedervorlagen Beschreibung Seite 7-1 

Verfügungen 

Verfügungen bearbeiten – Listendruck  Beschreibung Seite 
8-3 

Verfügter Schriftverkehr Beschreibung Seite 8-5 

Schnellerfassung Beschreibung Seite 11-12 
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Termine Beschreibung Seite 10-1 

Fristen Beschreibung Seite 11-1 

 

Tagespost und Textverarbeitung 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Standardtextverarbeitung Beschreibung Seite 5-1 

Aktenhistorie Beschreibung Seite 6-1 

Wiedervorlagen Beschreibung Seite 7-1 

Postausgangsbuch Beschreibung Seite 9-1 

Volltextsuche Beschreibung Seite 6-25 

Sprachverarbeitung  Beschreibung Seite 32-1 

mit den weiteren Unterbereichen 

Diktat Beschreibung Seite 32-3 

Korrektur Beschreibung Seite  

Administration Beschreibung Seite 

ConText-Adaption Beschreibung Seite 

Infosystem 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Akteninfo Beschreibung Seite 12-1 

Adressinfo  Beschreibung Seite 13-1 

Aktenspiegel Beschreibung Seite 15-1 

Stichwortsuche Beschreibung Seite 2-15 

Aktensaldenlisten 

Fremdgeldsalden Beschreibung Seite 31-15 

Honorarforderungssaldo Beschreibung Seite 31-20 

Auslagensaldo Beschreibung Seite 31-20 

Mandantensalden Beschreibung Seite 31-18 

Offene Posten Beschreibung Seite 31-17 

Listendrucke 

Aktenregister Beschreibung Seite 31-8 

Abgelegte Akten Beschreibung Seite 31-10 

Wiedervorlagen Stapelverarbeitung Beschreibung Seite 31-12 

Mahnungen Stapelverarbeitung Beschreibung Seite 31-13 

Sachstandliste Beschreibung Seite  

Akten ohne Wiedervorlagen Beschreibung Seite 31-31 



 ... 
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Interessenkollision Beschreibung Seite 14-1 

Infozufluss Beschreibung Seite 16-1 

Beteiligtenliste (gem. § 15 DoNot) Beschreibung Seite 

Kosten 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Kostenerfassung 

Erfassung Dienstsleistungskosten Beschreibung Seite 21-4 

Erfassung Gebühren § 11 BRAGO Beschreibung Seite 19-30 

Erfassung Gebühren § 123 BRAGO Beschreibung Seite 19-31 

Erfassung Rahmengebühren  Beschreibung Seite 19-32 

Postausgangsbuch Beschreibung Seite 9-1 

Prozesskosten Beschreibung Seite 19-33 

Aktenkonto Beschreibung Seite 23-1 

Mahnungen Beschreibung Seite 22-1 

Finanzbuchhaltung 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Belege buchen Beschreibung Seite 24-3 

Umbuchungen 

Umbuchung Akten Beschreibung Seite 24-40 

Umbuchung Sachkonten Beschreibung Seite 24-41 

Umbuchung Akte – Sachkonto Beschreibung Seite 24-42 

Abschlüsse 

Tagesabschluss Beschreibung Seite 24-23 

Monatsabschluss Beschreibung Seite 24-30 

Jahresabschluss Beschreibung Seite 24-32 

Auswertungen Beschreibung Seite 24-44 

Kontenrahmen Beschreibung Seite 

Automatisierter Zahlungsverkehr 

Electronic Banking Beschreibung Seite 25-1 

Kontieren Beschreibung Seite 24-85 

Fremdgeldabrechnung Beschreibung Seite 18-153 
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Mahnwesen – Vollstreckung 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Forderungskonto Beschreibung Seite 17-1 

Daten 

Forderungsanspruch Beschreibung Seite 17-37 

Schuldtitel Beschreibung Seite 18-83 

Erkenntnisverfahren 

Mahnschreiben Beschreibung Seite 18-13 

Gerichtliches Verfahren Standard 

Mahnbescheid Beschreibung Seite 18-19 

Vollstreckungsbescheid Beschreibung Seite 18-72 

Automatisiertes Verfahren 

Mahnbescheid Beschreibung Seite 18-27 

Vollstreckungsbescheid Beschreibung Seite 

Neuzustellung Mahnbescheid Beschreibung Seite 

Neuzustellung Vollstreckungsbescheid  Beschrei-
bung Seite 

Nachrichten/Mitteilungen Beschreibung Seite 

EDA-Daten  Beschreibung Seite 

Forderungsklage 

Auskünfte 

Einwohnermeldeamtsanfrage Beschreibung Seite 

Gewerbeamtsanfrage   Beschreibung Seite 

Handelsregisteranfrage  Beschreibung Seite 

Vollstreckungsverfahren 

Vollstreckungsandrohung Beschreibung Seite 

Vollstreckungsaufträge 

Vollstreckungsauftrag Beschreibung Seite 18-92 

Vollstreckungsauftrag mit Anschluss-EV Beschrei-
bung Seite 18-95 

Vorläufige Zahlungsverbote 

Bank Beschreibung Seite 18-100 

Lohn-/Einkommensteuer Beschreibung Seite 18-101 

Rente Beschreibung Seite 18-102 

Unterhalt (rückständiger) Beschreibung Seite 18-103 

Unterhalt (rückständiger und laufender) Beschrei-
bung Seite 18-103 



 ... 
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Arbeitseinkommen Beschreibung Seite 18-105 

Lebensversicherung Beschreibung Seite 18-106 

Bausparvertrag Beschreibung Seite 18-106 

Freies Zahlungsverbot Beschreibung Seite 18-107 

Pfändungen 

Bankguthaben Beschreibung Seite 18-117 

Steuer Beschreibung Seite 18-117 

Rente Beschreibung Seite 18-118 

Unterhalt (rückständiger) Beschreibung Seite 18-118 

Unterhalt (rückständiger und laufender) Beschrei-
bung Seite 18-118 

Einkommen Beschreibung Seite 18-118 

Lebensversicherung Beschreibung Seite 18-119 

Bausparvertrag Beschreibung Seite 18-119 

Pfändungsberechnung Beschreibung Seite 18-110 

Freie Pfändung  

Allgemein Beschreibung Seite18-119 

Grundschuldanteile 

GmbH-Anteile 

EV-Anträge 

Gemäß §§ 807,899,900 ZPO Beschreibung Seite 
18-121 

Gemäß § 903 ZPO (beschäftigt) Beschreibung Seite 
18-122 

Gemäß § 903 ZPO (arbeitslos) Beschreibung Seite 
18-123 

Widerspruch gegen EV durch GV Beschreibung Seite 
18-123 

Räumungsanträge 

Nur Räumungsauftrag Beschreibung Seite 

Räumungsantrag mit Vollstreckung Beschreibung Seite 

Teilzahlungsvergleich Beschreibung Seite 

Mobilarien 

Zwangssicherungshypothek Beschreibung Seite 

Zwangsverwaltung Beschreibung Seite 

Zwangsversteigerung Beschreibung Seite 

Freies Verfahren 

Allgemein ohne Honorar Beschreibung Seite 



 

  1-13 Die Themenkachel des Hauptmenüs

Allgemein mit Honorar Beschreibung Seite 

Einwohnermeldeamtsanfrage Beschreibung Seite 

Gewerbeamtsanfrage Beschreibung Seite 

Handelsregisteranfrage Beschreibung Seite 

Verhaftungsauftrag Beschreibung Seite 

Durchsuchungsantrag Beschreibung Seite 

Tilgungsplan Beschreibung Seite 

Abrechnung mit dem Mandant Beschreibung Seite 

Import Creditreform Beschreibung Seite 

Insolvenzverfahren 

Schreiben an Insolvenzverwalter Beschreibung Seite 

Schreiben an Insolvenzgericht Beschreibung Seite 

Forderungsanmeldung an Insolvenzgericht Beschreibung Seite 

Unfallschadenabwicklung 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Daten 

Unfallschilderung Beschreibung Seite 

Fragebogen Sachschäden Beschreibung Seite 

Fragebogen Personenschäden Beschreibung Seite 

Schadensaufstellung Beschreibung Seite 

Anspruchsschreiben 

Mahnung Unfallgegner Beschreibung Seite 

Anspruchsbegründung Beschreibung Seite 

Bezifferung der Schadenshöhe Beschreibung Seite 

Anspruchsbegründung und Bezifferung Beschreibung Seite 

Deckungszusage 

Aktenübersendung 

Aktenanforderung 

Strafantrag 

Abrechnungen 

Mit gegnerischer Haftpflicht 

Mit Rechtschutzversicherung 

Differenzabrechnung mit Rechtschutzversicherung 

Klage 

Freies Verfahren 



 ... 
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Honorarabrechnung 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

Honorarabrechnung Beschreibung Seite 19-1 

Renocash Beschreibung Seite 19-34 

Abrechnung Dienstleistungskosten  

Standardansicht Beschreibung Seite 21-7 

Detailansicht Beschreibung Seite 21-7 

Kostenfestsetzungsanträge 

Prozesskosten Beschreibung Seite 19-33 

Offene Posten 

RVG 

Gebühren 

Gebühren Straf. U. Bußgeld 

Honorarabrechnung 

Familiensachen 
„Ohne weitere Untergruppierungen“ 

ReNoStar-Online 
Diese Gruppe unterteilt sich in die Bereiche 

ReNoStar.de 

Kanzleimarketing 

Internet 

E-Mail 

Konfiguration 

Juristische Recherche 

Jurisweb 

Abit.epos 

Kanzleibedarf bestellen 
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Die Funktionstasten sind aus jedem ReNoStar – Programm her-
aus anwendbar und starten das der Taste zugeordnete Programm 
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Die Funktionstastenleiste

Die Funktionstastenleiste 
Über die Funktionstastenleiste sind die am häufigsten gebrauchten 
Programmteile aufgeführt. 

Das ist – neben den Produktneuheiten – das Handbuch als PDF-File 
9 Programmdirektaufrufe (F2 bis F10) 

Wechseln der Datenbestände (Anwalt / Notar) 

Weitere Programmdirektaufrufe (über die Option SHIFT) 

Funktionstasten des Lieferumfanges 
Die Programmdirektaufrufe des Standardlieferumfanges sind: 
F1 Aufruf der Onlinehilfe 

F2 Terminkalender 

F3 Akteninfo 

F4 Adressinfo 

F5 Aktenspiegel 

F6 Aktenkonto 

F7 Wiedervorlagen 

F8 Mahnungen 

F9 Aktenhistorie 

F10 Forderungskonto 

„Shift“ + F2 : Schadenaufstellung 

„Shift“ + F3 : Prozesskostenberechnung 

„Shift“ + F4 : Fristen 
„Shift“ + F5 : Dienstleistungskosten 

„Shift“ + F6 : Postausgangsbuch 

„Shift“ + F7 : Buchhaltung zeigen 

„Shift“ + F8 : Kostenerfassung § 11 

„Shift“ + F9 : Kostenerfassung PKH 

Ändern des Lieferumfanges 
Werden andere Programme als die des Lieferumfanges auf Tasten, 
bzw. Tastenkombinationen gewünscht, kann der Standardlieferumfang 
geändert werden. 
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Da eine Änderung fundierte Kenntnisse der ReNoStar-Programme er-
fordert setzen Sie sich hierzu bitte mit Ihrem ReNoStar-
Ansprechpartner in Verbindung. 
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Servicepacks 
Mittels Servicepacks werden in der Regel monatlich geänderte und 
korrigierte Programme veröffentlicht. 

Die Servicepacks werden je nach Bedeutung entweder generell ver-
schickt ( z.B. Servicepack zum Steueränderungsgesetz) oder nach An-
frage zu Beseitigung eines gemeldeten Programmproblems. 

Servicepacks beinhalten im Gegensatz zu Updates keine Eingriffe in 
die Strukturen der Datenbanken und können deshalb problemloser in-
stalliert werden. 

Eine Installationsanleitung ist auf jeder Servicepack-Cd vorhanden. 

Servicepack Dezember 2003 

Anwaltsbereich Korrekturen 
Folgende Korrekturen wurden durchgeführt: 

• Aktenspiegel und Infozufluss: Einlesen von Terminen 

• Aktenhistorie : Fehler 5 beim Ansehen und Bearbeiten ; Um-
lautdarstellung 

• Automatisierter Mahnbescheid: Laufzeitfehler 6 bei sonstigen 
Ansprüchen über 32.000 .- 

• Firma anlegen: Texte kopieren unter Windows XP 

• Honorarabrechnung: Ausweisung der Vorschüsse in der ver-
bundabrechnung wurde nachgebessert ; In Kommentarzeilen 
wird kein Betrag mehr eingeblendet. 

• Abrechnung Mahnwesen: Ausweis der steuerpflichlichtigen 
Auslagen erfolgt nun nach Steuersatz 

• Systemparameter: Bearbeitung der „Festwerte“ 

• Belege buchen: Anpassung der Tabulatorreihenfolgen an die 
Bildschirmmaske. 

• Aktenkonto: Alle Programe welche einen Eingang gegen die  
Auslagenforderung anlegen können wurden im Hinblick auf ein 
verkehrtes Vorzeichen korrigiert. 

• Forderungskonto: Überarbeitung der Eingabe einer Buchung 
mit Vorgangsnummer 14 ( Buchungsreihenfolge) 

• ReNoStar – Makroleiste in Word: Fehler 52 bei Speichern neu 
– nur in Word – erstellter Dateien. 

• Import Creditreformdaten: Streitwert in der Akte. 

Mit dem jeweils aktuellen Servicepack sind auch alle Änderungen der vorheri-
gen Servicepacks auf die jeweilige Updateversion beinhaltet.. 
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Notariat Korrekturen 
• Aktenhistorie : Fehler 5 beim Ansehen und Bearbeiten ; Um-

lautdarstellung 

• Kostenrechnung: In Kommentarzeilen wird kein Betrag mehr 
eingeblendet 

• Adressprogramme, Anderkonten, Fetgeldkonten: Bankenzu-
ordnung über alle Optionen 

• Adresszuordnungen zu Akten: Nur über die Aktenstamdaten 
funktionierte dies zuverlässig. Jetzt auch wieder überall. 

• Belege buchen: Anpassung der Tabulatorreihenfolgen an die 
Bildschirmmaske. 

Notariat Neuerungen 
Bezüglich der Neuerungen möchten wir auf die teilweise fertig gestellte 
Onlinedokumentation verweisen, welche Sie aus dem Hauptmenü über 
den Schalter Handbuch im Notariatsbereich aufrufen können. 

Hier nur eine kurze Stichwortaufstellung: 

• Urkundenrollendruck (mehrfache Vertretungsverhältnisse, 
mehrfache Notarvertretungen) 

• Anderkontendrucke 

• Neue Platzhalter  

Servicepack 01-04 Steueränderungsgesetz 
Der Bundesrat hat am 28. November 2003 dem Zweiten Gesetz zur Änderung 
steuerlicher Vorschriften (Steueränderungsgesetz 2003 – StÄndG 2003) in der 
vom Deutschen Bundestag am 07. November 2003 verabschiedeten Fassung 
zugestimmt.  

Daraus geht lt. § 14 Abs. 4 Nr. 4 UStG hervor, dass eine Rechnung eine fort-
laufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizie-
rung der Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rech-
nungsnummer) enthalten muss. 

Ferner besagt der § 14b Abs. 1 UStG, das ein Doppel jeder Rechnung zehn 
Jahre aufzubewahren ist. 

Diese Gesetzesänderungen sind gültig ab dem 01.01.2004 mit einer Über-
gangsregelung bis zum 30.06.2004. 

Einstellen der Rechnungsnummer 
Wenn Sie bisher noch ganz ohne Rechnungsnummern gearbeitet haben, 
dann empfehlen wir Ihnen dringend nun einen Rechnungsnummernkreis in 
ReNoStar einzurichten. 

Dies können Sie über die Menüpunkte <Service>, <Parameter>,                  
<F Standard Nummernvorschläge>. Auch, wenn Sie die              benutzer-
definierten Nummernvorschläge für die Akten usw. nutzen, stellen Sie die 
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ACHTUNG: Bitte beachten Sie, dass es sinnvoll ist, falls mehrere Firmenkrei-
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Rechnungsnummer an der vorgenannten Stelle ein, weil nur ein einziger 
Nummernkreis für Rechnungen existieren sollte. 

Im Fenster Standardnummernvorschläge klicken Sie auf <Ändern>, um eine 
Eingabe zu ermöglichen. 

 
Den Vorschlag Rechnungsnummer stellen Sie auf die Zahl ein, mit der Sie 
beginnen möchten. In der Regel die Nummer 1. 

Den Aufbau Rechnungsnummer wählen Sie über den Pfeil. Wenn sie einen 
flexiblen Aufbau wählen, muss die Jahreszahl (jj) im Aufbau enthalten sein. 

se oder Notariate existieren den Aufbau der Rechnungsnummer optisch un-
terscheiden zu können. 

Nach dem anschließenden Speichern ist die Rechnungsnummer aktiviert. 

Die Einstellung muss in jeder Firma und in jedem Notariat vorgenommen   
werden. 

 

Neu im Rechnungsnummernkreis 
Aufgrund der gesetzlichen Vorschrift, die Rechnungsnummer fortlaufend und 
lückenlos zu führen, wurden folgende Anpassungen im Programm              
vorgenommen: 

¾ Kostenfestsetzungsanträge, welche bisher unnötigerweise Rech-
nungsnummern erhalten haben, bekommen nun über den Menüpunkt 
des Textes gesteuert einen separaten Nummernkreis. 

 Die Kostenfestsetzungsanträge haben nun den neuen Menüpunkt 
 HAA9, durch welchen die „KFB-Nummer“ gebildet wird. Diese setzt 
 sich zusammen aus einem <K> und der nächsten Rechnungsnummer, 
 wodurch ein eigener Nummernkreis gebildet wird. 

  
¾ Der „normale“ Rechnungsnummernkreis wird dadurch nicht       unter-

brochen. 

¾ die Abrechnung mit dem Mandanten wurde mit der                     
Rechnungsnummer versehen. 

 Standardmäßig wird hier bereits die nächste laufende Nummer vorge-
schlagen. Falls jedoch keine Nummer vergeben werden soll (um sich 
z.B. nur das Schreiben anzusehen), muss die Nummer manuell aus 
der Zeile gelöscht werden. Ab der Version 2.4 funktioniert das löschen 
über den Pfeil. Ebenso das erneute Einfügen der Nummer in die Zeile 
<Rechnungsnummer>. 

¾ Ebenfalls wurden die Abrechnungen in den Unfallsachen mit der   
Rechnungsnummer versehen. 



 Einführung ... 

 1-20 Servicepack   01-04 Steueränderungsgesetz

 Hier wird allerdings die 
en, weil es in den             

ngen kommt. Über den Pfeil kann  
eingefügt werden. 

laufende Nummer nicht direkt vorgeschlag
Unfallsachen seltener zu Abrechnu
die nächste laufende Nummer 

 Zur Korrektur einer 
Rechnung hat man hier die Möglichkeit, die entsprechende Nummer 
direkt einzutippen und die Rechnung mit dieser Nummer erneut zu  
speichern und zu drucken. 

¾ Ferner wurde die Pauschalabrechnung über Freies Verfahren in 
Mahn- und Zwangsvollstreckungssachen um die Rechnungsnum-
mer erweitert. 

 Die Anwendung verhält sich hier wie in den Unfallsachen.  
¾  Für alle Bereiche, wo die nächste fortlaufende Nummer bereits   in der  

Abrechnungsmaske angezeigt wird, gilt: 

 Wenn diese Nummer in der Zwischenzeit von einem anderen 
Benutzer  an einem anderen Arbeitsplatz vergeben wurde, wird im 
Schreiben      erneut hoch gezählt. Es kann dadurch also im 
Schreiben eine andere, höhere Rechnungsnummer angezeigt 
werden, als zuvor in der Maske! 

¾ Die separate Abrechnung der Dienstleistungskosten (ab Version 
2.4) ist bereits in den Standardnummernkreis für Rechnungen     
eingebunden. 

¾ Im Notariat bestehen keine Besonderheiten, da es dort lediglich die 
Kostenberechnung nach der KostO gibt. 

Einpflegen von Platzhaltern in Rechnungstexten 
Um Ihre individuell angepassten Texte mit den Rechnungsnummerplatzhaltern 
zu ergänzen, ist folgendes zu beachten:  

¾ Für die Abrechnung mit dem Mandaten und für die               Kosten-
festsetzungsanträge gilt der Platzhalter #AI51 für die   Rechnungs-
nummer. 

¾ Für die Unfallsachen gilt allerdings der Platzhalter #AI71 für die    
Rechnungsnummer. 

¾ Für die Pauschalabrechnung über Freies Verfahren in Mahn- und 
Zwangsvollstreckungssachen gilt der Platzhalter #AI85 für die       
Rechnungsnummer. 

¾ Für die Abrechnung mit dem Mandanten in der ReNoStar Inkasso-
Version gilt der Platzhalter #AI72 für die Rechnungsnummer. 

¾ Über die Standardtextverarbeitung können Sie den entsprechenden 
Text über das Symbol <Textkopf editieren> als Vorlage in Word      
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darstellen.  

Darin tragen Sie an die gewünschte Stelle den entsprechenden Platz-
halter (s.o.) ein.     

                                      
Sie können sich den Platzhalter natürlich auch direkt in einen Baustein 
einfügen. Dafür geben Sie statt den Textnamen den Namen des Bau-
steins (in Großbuchstaben) in der Standardtextverarbeitung ein und 
editieren diesen.  

Nachdem Sie den Text mit dem neuen Platzhalter gespeichert haben, 
wird die Rechnungsnummer bei der nächsten Texterzeugung an der 
entsprechenden Stelle dargestellt. 

Servicepack Februar 2004 

Buchhaltung 
¾ Unter bestimmten Umständen wurde die Erzeugung der Buchhaltungsar-

chive (Import oder Export) durch sog. Laufzeitfehler 5, 9 oder 76 unterbro-
chen. Die Ursache wurde behoben. 

¾ Der Button  

 
war unsichtbar, sobald innerhalb eines Vorgangs einmal auf Rechnung 
gebucht wurde. Der Button ist nun wieder sichtbar. 

¾ Beim Blättern durch bereits eingebuchte Tagesbelege konnte es vorkom-
men, dass Buchungen in Akten auf Honorar mit Steuersatz 0% angezeigt 
wurden statt mit dem eingegebenen Steuersatz von 16%. 

¾ Kreditoren- und Debitorenkonten wurden bei Sachkontobuchungen nicht 
vorgeschlagen. Der Vorschlag dieser Konten erscheint wieder. 

¾ Für Anwender, die für jeden einzelnen Mandanten eine Kreditoren- oder 
Debitorenkonto führen wollen, wurde nun in der Maske „Notizen“ die Anla-
ge-Checkbox permanent aktiviert: 
 

 
¾ Die Nummernkreise für Debitoren- / Kreditorenkonten können jetzt für 

mehr als 999 Konten fortlaufend hochgezählt werden. Beispiel: Buchhal-
tungsparameter Kreditoren werden auf 600 gestellt, Buchhaltungsparame-
ter Debitoren auf 800. Die Kreditoren werden ab 60000 fortlaufend auto-
matisch hochgezählt (wenn die automatische Anlage aktiviert ist) - es ste-
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hen dann 20000 Konten für Kreditoren zur Verfügung, bei 80000 fangen ja 
die Debitoren an. Wem das zu wenig ist: Debitoren einstellen auf 900, 
dann sind 30000 Konten vorrätig für Kreditoren. Debitoren werden auch 
über 100000 usw. hochgezählt. Wenn ein Geldeingang gebucht wird, so 
wird nach dem Auswählen eines Mandanten mit Zuordnungsnummer >1 
dessen Debitorenkonto vorgeschlagen, falls dieses vorhanden ist. Vorher 
wurde immer das Debitorenkonto des Mandanten mit der Zuordnungs-
nummer 1 vorgegeben. 

¾ Anwender, die die DATEV-Schnittstelle nutzen, erhalten nun beim Start 
der Schnittstelle die Abfrage des Buchhaltungs-Passworts. Weiterhin ist 
nun der Export der für die DATEV erforderlichen Daten auf jedes beliebige 
Verzeichnis möglich. 

¾ Unter ungünstigen Umständen konnte der Laufzeitfehler 438 beim Buchen 
im Tagesjournal auftreten. Das ist mit dem Service Pack ebenfalls beho-
ben. 

¾ Im Inkassobereich gibt es jetzt einen Schalter "Honorare auf Akten auto-
matisiert buchen" oben rechts in der Buchhaltungsmaske.  
 

 
 
Ist die Checkbox aktiv, so wird aus dem Aktenkonto anhand der Bu-
chungstypen der offene Anteil des Honorars für die Inkassofirma und den 
Anwalt (Buchungstyp "F") berechnet und dann dieses in der Finanzbuch-
haltung separat auf die entsprechenden Erlöskonten aus den Buchhal-
tungsparametern verbucht. Alle Einnahmen im Inkassobereich, die in der 
Buchhaltung so automatisch aus Gegnerzahlungen verteilt werden, sind 
mit dem aktuellen Steuersatz einheitlich zu versteuern, bzw. bei Bilanzie-
rung ja sowieso hier nicht mehr zu versteuern. 

Textverarbeitung 
¾ Ab dem Service Pack Februar 2004 werden wieder die Notizen einer Ad-

resse angezeigt. 

¾ Bei der Übergabe von Aktendaten aus Familiensachen wurde das Rubrum 
nicht an die Textverarbeitung übergeben. Die Darstellung erfolgt jetzt wie-
der korrekt. 

¾ Bei Anwendern, die über Speech Magic diktieren, wird das Diktatzeichen 
aus dem Korrekturmanager jetzt korrekt vorgeblendet. 

¾ Mit dem Service Pack übergeben wir neue Platzhalter für Streitverkündete 
und Nebenintervenierende. 
» Streitverkündete und Nebenintervenierende werden als Sonstige  
 Adressen angelegt und mit der entsprechenden Beteiligungsart  
 zugeordnet.  
» Die Platzhalternummern entsprechen also den „Sonstigen“ Platzhalter 
 und haben folgende Bezeichnung: 
» #MJxx  Streitverkündete auf Klägerseite 
» #MKxx Nebenintervenierende auf Klägerseite 
» #MLxx  Streitverkündete auf Seite der Beklagten 
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» #MMxx Nebenintervenierende auf Seite der Beklagten 
» #MNxx Streitverkündete und Nebenintervenierende (Alle  
   Sonstige mit Beteiligungsart können dadurch  
   angesprochen werden 
» #MOxx Alle Streitverkündete 
» Normalerweise werden diese Platzhalter über spezielle Adressschlei-
 fen angesprochen. Der Anfang der Schleifen wird durch #PMJ, #PMK, 
 #PML, #PMM, #PMN oder #PMO angegeben. 
» Zusätzlich gibt es den Platzhalter #PBSxxx – Beteiligungsart Sonstige 
 – wobei xxx die gewünschte Beteiligungsart ist.  
» Platzhalter #Mixx steht für Sonstige der die angegebene Beteiligungs-
 art entspricht. Die Adressschleife dazu wird durch #PMI eingeleitet. 
» Um die Beteiligten richtig im Text einzubinden sind noch folgende #AS 
 Platzhalter dazugekommen: (können natürlich auch mit #MI..#MO 
 verwendet werden) 
» #AS55  Rechtsform 
» #AS58  Vertretungsverhältnis 
» #AS80  Beteiligungsart (Streitverkündeter oder  
   Nebenintervenierender) 
» #AS81  Das Zeichen „:“ wenn #AS80 nicht leer ist 
» #AS82  Zuordnung des Beteiligten (z.B. „beigetreten auf  
   Antragstellerseite“) 
» #AS83  Das Zeichen „:“ wenn #AS82 nicht leer ist 
» #AS84  Zuordnungsnummer 
» #AS85  Ordnungsnummer des Beteiligten (z. B.: der wievielte 
   Streitverkündete) 
Bitte beachten: Um den Platzhalter #AS85 korrekt zu füllen, müssen 
Streitverkündete mit aufsteigender Zuordnungsnummer lückenlos zu-
geordnet werden. Dasselbe gilt auch für Nebenintervenierende. 

Aktenkonto / Rechnungen 
¾ Steuerfreie Auslagen werden bei Erstellung von Honorarrechnungen aus 

dem Aktenkonto übernommen. 

¾ Neue steuerfreie Auslagen können als Vorschussforderung im Aktenkonto 
gespeichert werden. 

¾ Im Dialog oder im Stapel kann bei Bedarf eine Rechnungsnummer verge-
ben werden, wenn das Fremdgeld mit dem Mandanten abgerechnet wird. 
Ob dies notwendig ist, wird allein durch den Aufbau des Schreibens im je-
weiligen Inkassobüro bestimmt. Der hierfür erforderliche Platzhalter lautet , 
#AI72. 

¾ Bei Kunden, die noch mit alten DLL-Servern arbeiten, konnte unter Um-
ständen ein FABS-Fehler 6 auftreten. Die Funktionalitäten bei Bearbeitung 
des Aktenkontos wurde entsprechend angepasst. 

¾ Rechnungsnummern größer als 5 Stellen werden jetzt korrekt verarbeitet. 

¾ Bei Abrechnung in PKH-Sachen wird die Auslagenpauschale jetzt bei ei-
ner Gebühr mit einem Festbetrag (z.B. §132 Erstberatung mit 56 €) richtig 
berechnet. In PKH-Sachen ist nunmehr auch eine Anrechnung möglich 
(Beispiel: eine zuvor erfolgte Beratung mit dem Gebührenwert 56.00€ wird 
jetzt mit dem Betrag 28,00 € vom Rechnungsbetrag abgezogen). In die-
sem Falle muss man eine BRAGO-Gebühr mit einem negativen Festbe-
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trag erzeugen (z.B. Paragraph = 132A, Bezeichnung = Anrechnungsbetrag 
für §132 Beratungshilfe, Festgebühr € = -28,00). Wählt man diesen Para-
graphen vor der Umsatzsteuer, werden dann auch die Beträge korrekt ab-
gezogen und die Umsatzsteuer richtig berechnet. 

¾ Bei einem erneuten Aufruf einer Rechnung nach § 20 I 2 BRAGO wurde 
die Höchstgebühr nicht gezogen, was nun korrigiert ist. 

Rechnungen 
¾ Man kann jetzt "K-Nummern" über einen Schalter erzeugen. Dies ist not-

wendig für die Berechnung eines Verzögerungsschadens gemäß § 280 
und bei Kostenrechnungen gegenüber Dritten, die sich schuldrechtlich an 
der Begleichung der Anwaltshonorare beteiligen. Die K-Nummer wird au-
tomatisch gesetzt bei Kostenfestsetzungsanträgen, PKH und Kostenrech-
nungen gegenüber der Rechtsschutzversicherung des Mandanten.  

¾ Existiert eine Rechnungsnummer im Datenbestand beim Abspeichern, 
erfolgt jetzt eine differenzierte Meldung. 

¾ Sind Rechnungsnummer und Registernummer identisch, so kann man 
davon ausgehen, dass eine alte Rechnung aufgerufen wurde. Es  
erscheint der entsprechende Hinweis: "Zu der Akte jj/nnnn existiert die 
Rechnungsnummer jjnnnnnn! Möchten Sie diese im Datenbestand erset-
zen?“ 

¾ Wird hingegen eine andere Akte zu der Rechnungsnummer gefunden, 
kann man davon ausgehen, dass in der Zwischenzeit ein anderer  
Benutzer die Rechnungsnummer vergeben hat. Daher erfolgt der  
Hinweis "Die Rechnungsnummer jjnnnnnn wurde zur Akte jj/nnnn  
vergeben! Möchten Sie diese im Datenbestand ersetzen?" 

¾ Diese Programmlogik existiert in gleicher Form bei Abrechnungen im No-
tariat. 

¾ Bei Abrechnungen im Notariat konnte es beim manuellen Zurücksetzen 
der vorgeschlagenen Rechnungsnummer vorkommen, dass  die Rech-
nung zu der Akte im Aktenkonto gespeichert wurde, die ursprünglich in der 
Datenbank zu der zurückgesetzten Rechnungsnummer vorhanden war 
und nicht zur aktuell ausgewählten Akte. Die Auswirkungen dieser Vorge-
hensweise wurden beseitigt. 

¾ Die Rechnungsnummer in Unfallsachen stellt der Platzhalter #AI71 dar. 
» Der Benutzer lässt das Feld Rechnungsnummer leer: es passiert nichts  
» Der Benutzer klickt auf den Pfeil hinter dem Feld Rechnungsnummer: Es    
   wird die nächste verfügbare Rechnungsnummer dargestellt. Diese wird  
   benutzt, falls nicht ein anderer Benutzer in der Zwischenzeit diese Num- 
   mer schon abgespeichert hat, sonst wird automatisch die nächste freie  
   Rechnungsnummer gesucht und verwendet. Es kann dann also im  
   Schreiben eine andere Nummer als der erste Vorschlag in der Maske  
   erscheinen! 
» Der Benutzer tippt direkt ohne den Pfeil zu benutzen eine Nummer ein.  
   Diese wird direkt benutzt, es wird der allgemeine Nummernvorschlag  
   nicht hochgezählt (Korrektur-Funktion) 

¾ Auf vielfachen Wunsch wurde eine zusätzliche Auswahlmöglichkeit sowohl 
im Anwaltsteil als auch im Notariat geschaffen. In der Honorarabrechnung 
können Sie steuern, ob sie alle bisher geschriebenen Rechnungen oder 
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nur die für den aktuellen Vorgang erstellten Rechnungen angezeigt erhal-
ten: 

  
Alle Rechnungen deaktiviert zeigt nur die in der aktuellen Akte ge-
schriebenen Rechnungen an: 

 
 
 

  
 

 
 
Alle Rechnu bisher geschriebenen Rechnungen 
 

ngen aktiviert zeigt alle an: 
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so dass Sie eine bereits geschriebene Rechnung als Vorlage für eine neue 
Abrechnung nutzen können. 

Mahnwesen / Vollstreckung 
¾ Zur Erleichterung bei Eingabe von bereits länger zurückliegenden Haupt-

forderungen erfolgt ab sofort eine automatische Überprüfung, ob die ge-
wählte Zinsstaffel zum Zeitpunkt der Hauptforderung bereits Gültigkeit hat-
te. So kann es nun nicht mehr passieren, dass die Zinsstaffel nach BGB 
auf eine Hauptforderung aus dem Jahre 1998 bezogen werden kann. 
Beispiel: 

 
¾ Die Importschnittstelle für den Verein Creditreform (VC-Import) wurde er-

weitert. Der Forderungsanspruch wird automatisch angelegt, es erscheint 
das Feld für das Datum der Nebenforderungen, weiterhin erfolgt eine au-
tomatische Überprüfung, ob die Adressübergabe von Seiten VC (PLZ, Ort, 
Straße) vollständig ist. 

¾ Die VC-Import-Felder EV-Datum und HA-Datum werden in den Datenfel-
dern Notiz 2 und Notiz 3 zur Akte gespeichert. 

¾ Erweitert wurde die Auswertung der Monierungsdiskette vom Gericht. 
Ausgewertet werden jetzt zusätzlich folgende Nachrichten: 

¾ Kennzeichen = 18 

¾ Widerspruchsnachricht Kennzeichen = 16 

¾ Abgabenachricht Kennzeichen = 20 

¾ Die Nachrichten werden in der Liste dargestellt, und ein Eintrag in die Ak-
tenhistorie geschrieben.  

¾ Es können nun auch Rechnungsnummern produziert werden, wenn als 
Adressat nicht der Gegner gewählt ist. Platzhalter für die entsprechende 
Abrechnung ist der #AI85. 

¾ Behoben ist das Problem, dass die Auslagen aus dem Mahnschreiben 
unter seltenen Umständen nicht im Aktenkonto gefunden werden konnten, 
wenn mehrere Mahnschreiben unter unterschiedlichen Daten erstellt wur-
den. 
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¾ Beim Speichern von Gebühren ins Forderungskonto kam es beim Ver-
such, diese zu löschen, zum Fehler 6 in der Indexverwaltung. Der Fehler 
ist behoben. 

¾ Ab sofort gibt es einen Platzhalter für Tilgungsraten (Teilzahlungsver-
gleich); dieser wird als „freier Text“ (#AI-Platzhalter) gezogen. 

¾ Auslagenbuchungen im Forderungskonto werden jetzt nicht mehr nur mit 
der Vorgangsnummer „12“ (unverzinsliche Kosten Gericht) eingebucht, 
sondern abhängig vom Stand der Sache.  
» außergerichtlich (kein Mahnbescheid): Vorgangsnummer „6“ 
» nach dem Mahnbescheid:   Vorgangsnummer „9“ 
» es ist ein Schuldtitel vorhanden ist:  Vorgangsnummer „12“ 

Fristen – Termine – Wiedervorlagen 
¾ Bei der Fristen- / Terminschnellerfassung wurde die Prüfung auf kollidie-

rende Termine eingebaut. 

¾ Beim Ausdruck von Wiedervorlagen über Winword erschien der Ausdruck 
in Schriftgröße 12, weshalb die Spaltenbreite nicht eingehalten wurde. 
Sowohl im Anwalts- als auch im Notariatsmodul wurde die Schriftgröße auf 
10 reduziert. 

¾ Das Häkchen  

 
wurde aktiviert, so dass beim Ausdruck über Winword die Auswertung 
nach Sachbearbeiter auf getrennten Seiten erfolgt. 

¾ Mit dem Jahresupdate wurde auf Wunsch mehrerer Kanzleien ein Pass-
wortschutz beim Löschen von Wiedervorlagen eingeführt. Diese Pro-
grammverbesserung hat sich bei der täglichen Arbeit jedoch als nicht prak-
tikabel herausgestellt, so dass diese Verbesserung sowohl im Anwalts- als 
auch im Notariatsmodul wieder rückgängig gemacht wurde. 

¾ Bei Beantragung von Kostenfestsetzungen wird nun eine Wiedervorlage-
datum vorgeschlagen. 

¾ Bei der Anlage von Wiedervorlagen über Tabulator wird nun der Datum 
der Wiedervorlage angesprungen. 

¾ Beim Import von Terminen aus Outlook wird nun der Firmenwechsel be-
rücksichtigt. 

Notariat 
¾ Beim Jahresabschluss werden im Massenbuch nun die Wertpapiere ange-

zeigt oder ein Hinweis erzeugt, wenn keine Wertpapiere vorhanden sind. 

¾ Der Laufzeitfehler 6 bei Akten mit flexiblem Nummernaufbau wurde besei-
tigt. 

¾ Das Programm wird jetzt melden, wenn Buchungen im Verwahrbuch ohne 
zugehörige Massen gefunden werden. Dies ist nämlich die Ursache dafür, 
dass Vorträge nicht so lauten, wie die Endsalden des Vorjahres. Betroffen 
hiervon sind Jupiter-Umsteller, die in Jupiter eine bestimmte Druckfunktion 
im Verwahrbuch benutzt haben, obwohl der Saldo der Masse noch nicht 
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auf Null stand. Die Funktion sorgte dafür, daß die Masse gelöscht wurde. 
Bevor ein solcher Jahrgang im Verwahrbuch gedruckt werden kann, müs-
sen die entsprechenden Massen wieder angelegt werden. Für die "norma-
le" Arbeit mit dem Programm ist die Änderung ohne Bedeutung, sie dient 
nur dazu, Defizite im Datenbestand aufzuzeigen, um die merkwürdigen 
Druckresultate zu erklären. 

¾ Beim Wechsel der Währung innerhalb einer Masse (Jahr 2001-2002) wur-
de nach der Saldenvortragsbuchung wieder mit NULL begonnen, die Bu-
chungen zu saldieren. Nun wird der korrekte Betrag gezogen und auch 
kein Seitenwechsel mehr nach der Vortragsbuchung vollzogen. 

¾ Sobald ein User die Beteiligtenliste produziert, können die übrigen Benut-
zer wieder normal weiterarbeiten; der exklusive Zugriff auf die Beteiligten-
daten entfernt. 

Speech Magic 
¾ Der Speech Magic Recorder löscht alte Sicherungsdateien im Abstand von 

drei Monaten. 

¾ Der Speech Magic Recorder speichert eine Kopie des Diktates im Ver-
zeichnis DIKTATE unterhalb des ReNo-Pfades. 

Sonstiges 
¾ Der Abrechnungslauf blockierte unter Umständen die gesamte Aktenver-

waltung einer Firma; diese Blockade wurde beseitigt. 

¾ In der Zuordnung Ort-Gericht kann ab sofort auch nach Postleitzahl ge-
sucht werden. 

¾ Beim Bearbeiten von Mandantenadressen wurde mit der Anrede-
Karteikarte gestartet. Jetzt wird wieder wie gewohnt die Karteikarte Such-
begriff aktiviert.  

¾ Sobald bei der Aktenanlage Sonderzeichen verwendet wurden, war keine 
Änderungsmöglichkeit mehr gegeben. Änderungen sind auch in diesen 
Fällen wieder möglich.  

¾ Das Listenmodul im Electronic Banking wurde erweitert, so dass der vor-
handene Speicherplatz verwaltet werden kann. 

¾ Die Verrechnung von Geldeingängen direkt auf eine oder mehrere Forde-
rungen im Unfallkonto sind nun möglich. 

¾ Die Problematik der Datei RNS23.INI wurde weiter entschärft: Diese Datei 
wird nur einmal beim Start des ersten aufgerufenen Programms eingele-
sen und nach Abschluss des letzten Programms geschrieben. 

¾ Das Anlegen bzw. Ändern von Banken aus dem Zuordnungsfenster her-
aus ist wieder möglich. 

¾ Bei Zuordnung Sonstige wurde die Beteiligungsart auch bei „abgetretene 
Forderungen“ hineingeschrieben. 

¾ Der Laufzeitfehler 7 bei der Volltextsuche wurde behoben. 

¾ Im Postausgangsbuch ist es nun wieder möglich, einen Postausgang hän-
disch mit 0,00 € anzulegen.02.02.2004 
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¾ Im Zuordnungsfenster der Bankenadressen wird zusätzlich die Spalte 
„Straßen“ angezeigt. Gegebenenfalls muss das Zuordnungsfenster mit der 
Maus nach rechts gezogen werden, um die Spalte sichtbar zu machen. 

Peripherieupdate Gerichte 
Mit dem Service Pack für Februar 2004 übergeben wir ein aktuelles 
Gerichtsorteverzeichnis.
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Übersicht Programmbedienungen und Wartungsarbeiten

2  Allgemeine Programmbedienung 
Übersicht Programmbedienungen und War-
tungsarbeiten 

In diesem Kapitel möchten wir Ihnen die Bedienung und Vorgehens-
weisen erläutern auf welche Sie in allen Teilbereichen des Programms 
zugreifen können sowie die regelmäßigen Wartungsarbeiten welche 
Sie selber vornehmen können. 

Wir setzen dabei voraus, dass die grundsätzliche Bedienung von Win-
dows bekannt ist. Lediglich die Tastatureingabemöglichkeiten sollen 
hier nochmals kompakt dargestellt werden. 
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Die Tastatur 
Neben den normalen Tasten zur Eingabe von Buchstaben und Son-
derzeichen weist die Computertastatur im Gegensatz zur Tastatur ei-
ner Schreibmaschine bestimmte Besonderheiten auf, die nachfolgend 
erläutert werden sollen.  

 

Beschriftung Bezeichnung Wo? Auswirkung 

 
Leertaste Große Taste ohne Be-

schriftung im Buchsta-
benbereich 

Eingabe von Leerzeichen in 
ein Dokument  

Tabulatortaste 
Tab-Taste 

In Buchstabenbereich 
am linken oberen Rand 
der Tastatur 

Bewegt den Cursor zum 
nächsten Tabulatorstop 
oder in das nächste Einga-
befeld 

 

 

Rücktaste oder
Backspace 

Rechte obere Taste im 
linken Buchstabenbe-
reich 

Löscht ein Zeichen links 
vom Cursor 

 

Umschalttaste 
für Groß- und 
Kleinschrei-
bung 
Shift-Taste 

In der zweiten Reihe des 
Buchstabenbereichs 
einmal links und einmal 
rechts  

Umschaltung von Groß- auf 
Kleinschreibung und umge-
kehrt 

 

 

Feststelltaste 
für Großschrei-
bung 

Über der  linken Shift-
taste (äußerste Linke 
Taste der dritten Reihe 
des Buchstabenbe-
reichs) 

Feststelltaste für Groß-
schreibung 

 

Enter,  
Return,  
Eingabetaste 

Große Taste am rechten 
Rand des Buchstaben-
bereiches 

Eingabebestätigung, 

Absatzschaltung 

Steuerung Linke und rechte untere 
Ecke des Buchstaben-
bereiches 

Auswirkung nur in Verbin-
dung anderen Tasten 

 

Escape 

Abbruch 

Linke obere Ecke der 
Tastatur 

Unterbrechungstaste, Ab-
bruch 

 

 

Alt Links unten im Buchsta-
benbereich 

Auswirkung nur in Verbin-
dung anderen Tasten bzw. 
Umschalten zur Menüzeile 
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Beschriftung Bezeichnung Wo? Auswirkung 

AltGr Im Buchstabenbereich 
rechts neben der Leer-
taste 

Auswirkung nur in Verbin-
dung anderen Tasten 

 

  

oder 
Strg

 + 
Esc

 
 

Startmenü-
Taste 

 

In der untersten Zeile 
des Buchstabenberei-
ches einmal links und 
einmal rechts neben der 
Leertaste 

Aufruf des Windows Start-
Menüs 

Num-Taste Linke obere Ecke im 
rechten Zahlenblock 

Bei eingeschalteter Funkti-
on Ausgabe von Zahlen 
über den Zahlenblock.  

 (Ins) 

Einfügen 
(Insert) 

Linke obere Ecke des 
mittleren Bewegungs-
blocks und bei ausge-
schalteter Num-Funktion 
die Taste „0“ im Zahlen-
block 

Ein- und Ausschalten des 
Einfüge- bzw. 
Überschreibmodus 

 (Del) 

Entfernen 
(Delete) 

Mittlerer Bewegungs-
block  und bei ausge-
schalteter Num-Funktion 
die Taste „,“ im Zahlen-
block 

Löschen von Zeichen rechts 
des Cursors 

 (Home) 

Position1 

(Home) 

Mittlerer Bewegungs-
block  und bei ausge-
schalteter Num-Funktion 
die Taste „7“ im Zahlen-
block 

Bewegen des Cursors zum 
Zeilenanfang bzw. linken 
Bildschirmrand 

 (End) 

Ende Mittlerer Bewegungs-
block  und bei ausge-
schalteter Num-Funktion 
die Taste „1“ im Zahlen-
block 

Bewegen des Cursors an 
das rechte Zeilen bzw. 
Bildschirmende 

  

Bild nach 
oben 

(Page Up) 

Mittlerer Bewegungs-
block  und bei ausge-
schalteter Num-Funktion 
die Taste „9“ im Zahlen-
block 

Bewegen des Cursors zur 
vorherigen Bildschirmseite 

 

Bild nach 
unten 
(Page Down) 

Mittlerer Bewegungs-
block  und bei ausge-
schalteter Num-Funktion 
die Taste „3“ im Zahlen-
block 

Bewegen des Cursors zur 
nächsten Bildschirmseite 
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Beschriftung Bezeichnung Wo? Auswirkung 

Í Î

Ï

Ð
 

Richtungszei-
ger 

Mittlerer unterer Bereich 
des Bewegungsblock  
und bei ausgeschalteter 
Num-Funktion die Tas-
ten „4“, „8“, „2“, und „6“ 
im Zahlenblock 

Bewegen des Cursors um 
jeweils ein Zeichen in die 
angegebene Richtung 

Hilfetaste Funktionstastenleiste Ruft in allen Windowspro-
grammen die Hilfefunktion 
auf.  

Funktionstas-
ten 

Funktionstastenleiste Die Funktion dieser Tasten 
ist von Software zu Soft-
ware unterschiedlich.  

Druck 
(Print) 

Funktionstastenleiste Kopieren des Bildschirmin-
haltes in die Windows-
Zwischenablage  

Strg + Alt +
Entf  

Warmstart  Bei Programmabbruch - 
Schließen der Anwendung  
-  Neustart des Computers 
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Pflege der Zinssätze:

Wartungsarbeiten 
Nicht alle Änderungen müssen in ReNoStar per Servicepack installiert 
werden, sondern sind vom Anwender durch eigene Wartungsarbeiten 
durchzuführen. Diese sind z.B.: 

Pflege der Zinssätze: 
Ändert sich der Basiszinssatz nach § 247 BGB – was in der Regel im-
mer am 01.01. und 01.07. eines Jahres erfolgt – ist kein Update von 
ReNoStar erforderlich, sondern der Anwender kann die Änderung 
selbstständig eintragen. 

Die Vorgehensweise hierzu ist wie folgt: 

Über den Menüpunkt „Service – Hilfsdaten – Stammdaten - Basiszins-
sätze wählen Sie den Schalter anlegen: 

Tragen Sie nun ein: 

Im Feld „Datum“: Das Datum ab welchem der neue Basiszinssatz gilt 

Im Geld „Basiszinssatz in Prozent“: Die Höhe des neuen Basiszinssat-
zes. 

Im Feld Zinsstaffel in diesem Fall BGB. 

Nach dem Speichern des neuen Eintrages steht dieser Wert für alle 
Arbeitsplätze zur Verfügung. 

Gleiches gilt entsprechend für Änderungen der Spitzenrefinanzierungs-
fazilität, wobei im Feld Zinsstaffel SRF zu wählen ist. 

Anlage eine Löschkennzeichens für das 
neue Jahr 

Wird mit Jahrgangsbezogenen Löschkennzeichen gearbeitet – was 
von uns empfohlen wird – kann für jedes neue Kalenderjahr für „Servi-
ce-Hilfsdaten-Löschkennzeichen“ eine neues Kennzeichen angelegt 
werden. Mehr dazu Siehe Seite 28-47 
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Standardtexte aktualisieren 
Mit den Updates und Servicepacks stellen wir Ihnen immer wieder ü-
berarbeitete und neue Standardtexte zur Verfügung. 

Geänderte Standardtexte 
Die überarbeiteten Texte werden, um eventuelle Änderungen die Sie 
bereits vorgenommen haben nicht zu überschreiben, in die Unterord-
ner \Singular bzw. \Plural des Ordners \TEX Ihrer ReNoStar-Installation 
kopiert. 

Wenn Sie die geänderten Standardtexte übernehmen wollen, müssen 
Sie deshalb die Bausteine in den Ordner \TEX kopieren und den vor-
handenen Baustein überschreiben. 

Die Textänderungen werden jeweils detailliert beschrieben. 

Neue Standardtexte 
Als Erweiterung der Updatelieferungen können wir Ihnen zukünftig 
vollautomatisch neue Standardtextvorschläge installieren. 

Die neuen Standardtexte werden mit einem Programm SPTEXT.EXE 
ausgeliefert und können am Arbeitsplatz 01 für das gesamte System 
installiert werden. 

Nach der Installationen finden Sie im Ordnerbaum der Standardtexte 
einen Eintrag „Neue Texte“. 

Unterhalb dieses Ordners sind die neuen Standardtexte nach Rechts-
gebieten gegliedert – z.B. „Mahnwesen-Vollstreckung“. 

 
Die neuen Standardtexte sind dann in den jeweiligen Ordner aufge-
führt – im gezeigten Beispiel ein Kombiantrag für die Zwangsräumung 
mit Anschluss-EV. 

Die neuen Texte können Sie dann in die von Ihnen gewünschten Ord-
ner verschieben – Siehe Seite 33-6 - und eventuelle Änderungen vor-
nehmen. 
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Jahresabschluss 
Übersicht Jahresabschluss 

Der Jahresabschluss stellt inhaltlich einen besonderen Vorgang dar 
und soll deshalb hier explizit nochmals zusammenfassend beschrieben 
werden. 

Inhaltlich teilt sich der Jahresabschluss in die Bereiche „Aktenab-
schluss“ und „Buchhaltungsabschluss“ sowie im Notariat der Ab-
schluss der Bücher des Notars. 

Häufig wird damit auch eine evtl. Kontenrahmenänderung und die Ar-
chivierung von Akten verknüpft. 

Vor den Abschlussarbeiten sollten Sie auf jeden Fall eine separate Da-
tensicherung anfertigen: 

Datensicherung 
Eine komplette Datensicherung der ReNoStar Programme und Da-
ten ist notwendig, wenn in späteren Jahren auf die Sicherung zu-
rückgegriffen werden soll. Der günstigste Zeitpunkt hierfür ist un-
mittelbar vor dem Verbuchen des Monats Dezember in der Fi-
nanzbuchhaltung. 

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Ihre Datensicherung ihre Funk-
tion erfüllt und wenn niemand in Ihrer Kanzlei sich in der Lage 
sieht, eine Datenrücksicherung selbständig durchzuführen, setzen 
Sie sich unbedingt mit Ihrem Lieferanten der Sicherungssoftware 
in Verbindung. 
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Nutzen Sie allerdings die Möglichkeit periodenübergreifend zu buchen 
ist ein kompletter Druck erforderlich. 

Buchhaltungsabschluss 
Nach dem Verbuchen des Monatsjournals für den Dezember ist keine 
Belegerfassung oder Umbuchung mehr möglich. Sie erhalten hierbei 
vom Programm einen entsprechenden Hinweis: 

 
Möglich sind zu diesem Zeitpunkt nur noch die Auswertungen. 

Listenerstellung 
Für eine Einnahme-/Überschussbuchhaltung besteht lediglich die 
Pflicht, alle Einnahmen und Ausgaben aufzuführen. Diese Aufstellung 
ist mit dem vorliegen von Journalen vorhanden. In der ReNoStar-
Terminologie bedeutet dies, dass entweder alle Tagesjournale, 12 Mo-
natsjournale oder das Jahresjournal in gedruckter Form vorliegen 
muss. Haben Sie unsere Empfehlungen aus dem letzten Jahr berück-
sichtigt und jeweils das Monatsjournal zu Papier gebracht, erübrigt sich 
der Druck eines Jahresjournals.  

 

 

Darrüberhinausgehende Listendrucke können nach eigenen Vorstel-
lungen gefertigt werden. 

Verbuchen des Jahresjournals 
Das Verbuchen selbst benötigt nur sehr wenig Zeit, da die programm-
internen Überprüfungsroutinen bereits beim Monatsabschluss Dezem-
ber durchgeführt wurden. 

Änderungen Kontenrahmen 
Sollen Änderungen im Kontenrahmen vorgenommen werden, ist der 
günstigste Zeitpunkt direkt nach dem Verbuchen des Jahresjournals, 
ohne dass bereits Eröffnungsbuchungen durchgeführt wurden. Zu die-
sem Zeitpunkt besteht Sicherheit, dass noch keine Konten bebucht 
sind. 

Hierzu ist es dann erforderlich, da ReNoStar zwei Buchhaltungsjahr-
gänge verwaltet, das Jahresjournal zu initialisieren und den Konten-
rahmen auf Null zu stellen. Dies ist auch bei Änderungen im laufenden 
Jahr erforderlich, so dass technisch kein Unterschied vorhanden ist.
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Aktenabschluss 
Der Aktenabschluss kann unabhängig vom Buchhaltungsabschluss 
durchgeführt werden. Die Arbeiten, die hier vorzunehmen sind, beste-
hen aus: 

Einstellen neuer Nummernvorschläge 
Über die Menüpunkte „SERVICE" - „PARAMETER" –  F„STANDARD 
NUMMERNVORSCHLÄGE" erreichen Sie das Programm zur Einstellung der 
Nummernvorschläge: 

 
Wollen Sie zum Jahresbeginn mit einer neuen Nummernzählung be-
ginnen ändern Sie bitte die Ziffern in den Feldern „Vorschlag Akten-
nummer" / Vorschlag Ablagenummer und Vorschlag Rechnungsnum-
mer auf die Ziffer „1". 

Sie können jeden Nummernvorschlag unabhängig voneinander auf die 
Ziffer „1" setzen. Diese Änderung der Nummernvorschläge muss so-
wohl im jedem Anwaltsbereich als auch im Notariat durchgeführt wer-
den. 

Arbeiten Sie mit „benutzerdefinierten Nummernvorschlägen“ müssen Sie 
die Einstellungen für jeden „Zählkreis“ vornehmen. 

Aktenarchivierung 
Zum Archivieren von abgelegten Akten benutzen Sie bitte den Menü-
punkt:  

AKTEN  -  F  EXANDANTE 
Mit Hilfe der Schaltfläche "ARCHIVIEREN" starten Sie das Programm. 

Hinweis: Um das Programm starten zu können, muss das General-
passwort eingegeben werden. Dieses Passwort kann Ihnen 
nicht über die Hotline mitgeteilt werden, weshalb sie sich 
bitte bereits jetzt vergewissern sollten, das dieses Passwort 
vorliegt. Sollte dies nicht der Fall sein, setzen Sie sich bitte 
schriftlich mit Ihrem ReNoStar - Ansprechpartner in Verbin-
dung. 
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Für Anwaltsnotare sollte keine Aktenarchivierung durchge-
führt werden, da ein vollständiges Beteiligtenverzeichnis 
dann nicht mehr in einem Dokument zu drucken ist. 

Über diesen Menüpunkt können abgelegte Akten (d. h. Akten die im 
Laufe des Jahres mit einer Löschkennung (= Ablagekennzeichnen und 
einer Ablagenummer versehen wurden) endgültig von der Festplatte 
gelöscht werden. Es verbleibt nur noch ein "Rumpfdatenbestand" der 
über den Menüpunkt "Anzeigen" im Fenster „Exmandate“ eingesehen 
werden kann. 

Der Archivierungslauf ist nicht umkehrbar und löscht alle Einträge zur 
jeweiligen Akte: 

Führen Sie keine Archivierung durch, hat dies Vor- und Nachtei-
le: 

• Vorteile 
Über die Akteninfo (F3-Taste) können aus vergangenen Jahren 
Akten gefunden sowie Kollisions- und Vorbefassungsprüfungen 
durchgeführt werden. 

• Nachteile 
Listendrucke und andere Programmfunktionen durchsuchen je-
weils den kompletten Datenbestand und werden etwas langsamer. 

 

 

Weitere Hinweise Siehe Seite 3-43 
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Notariatsabschluss 
Auch wenn es sich in dieser Dokumentation um die des Anwaltsbereiches von 
ReNoStar handelt, soll der Notariatsabschluss kurz mitbeschrieben werden. 

Ausdrucke für das letzte Jahr 
Vor dem Ausdruck der Statistiken sind alle Buchungen für das laufen-
de Jahr anzulegen. Ist dies im laufenden Jahr nicht mehr möglich, ist 
auf das Buchungs- bzw. Anlagedatum zu achten. 

Um noch nach dem Jahreswechsel die Urkundenrolle und Statistiken 
(z.B. aus den Anderkonten ) drucken zu können, ist darauf zu achten, 
dass das Programmdatum entsprechend umgestellt wird. 

Um also im Jahr 2003 die Drucke für das Jahr 2002 durchführen zu 
können, klicken Sie bitte doppelt auf das Tagesdatum unten links des 
entsprechenden Programms. 

Nummerneinstellungen 
Über die Menüpunkte „Service“ – „Parameter“ –
„Notarparameter/Kanzleianschrift“ erreichen Sie das Programm zur 
Einstellung der Nummernvorschläge 

 
Ändern Sie den >Vorschlag Urkundennummer>, >Vorschlag Massen-
nummer<, >Vorschlag Verwahrbuchnummer< sowie >Vorschlag Erb-
vertragsnummer< über den Button >ändern< auf „1“ und speichern, 
damit diese Bereiche für das neue Jahr wieder automatisch von „1“ an 
hochzählen. 

Ferner löschen Sie die Ziffer in den Zeilen >Letzte Urkunde im Rollen-
druck<,  >Seitennummer im Rollendruck> und >Letzte Vertr. Im Rol-
lendruck<, welche beim speichern automatisch auf „0“ gesetzt werde 
bzw. bis zum ersten Druck erst mal leer bleiben. 
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Diese Einstellungen sind für jeden Notar vorzunehmen, falls mehrere Notare 
angelegt sind! 
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Allgemeine Bedienungshinweise 
Viele Funktionen können in allen Programmbereichen genutzt werden. 
Diese allgemeinen Funktionen sollen hier dargestellt werden. 

In den einzelnen Programmbeschreibungen wird auf diese Funktionen 
nicht mehr eingegangen. 

Aktensuche / Aktenzugriff 
Der Zugriff auf bereits angelegte Akten erfolgt entweder durch manuel-
le Eingabe der Registernummer in den entsprechenden Auswahlfens-
tern oder über die Zugriffsoptionen, die sich hinter dem „Zugriffspfeil“ 
befinden: 

 

Abbildung 2 : Aktensuche über Registernummer 

Hier gibt es mehrere Möglichkeiten eine Akte zu ermitteln: 

Für die Suche kann direkt – bzw. nach Einstellen der Suchoption – 
durch Eingabe des Suchkriteriums begonnen werden. Ihre Eingaben 
sehen Sie jeweils im Feld „Suchbegriff“. 

Im Auslieferungszustand ist dieses Fenster mit einer voreingestellten 
Breite programmiert, kann aber arbeitsplatzbezogen angepasst wer-
den. 

Hierzu können Sie sowohl das gesamte Programmfenster, wie auch 
die einzelnen Anzeigespalten nach dem Windows-Standard vergrö-
ßern oder verkleinern. 
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Suche über Akte 
Diese Option ist beim Aufruf immer aktiv. Die Auslistung der angeleg-
ten Akten ist hier noch von der eingestellten Option „Sortiert nach“ ab-
hängig, die von der reinern Sortierung nach Nummer auf eine Sortie-
rung nach Nummer innerhalb von Jahrgängen umgestellt werden 
kann. 

Ändern Sie diese Option, ändert sich auch das Anzeigefenster  

 

Abbildung 3 : Aktensuche über Jahr + Registernummer 

- hier dargestellt mit einer durchgeführten Änderung der Fenster und 
Spaltenbreite -. 

Suche über Mandant / Gegner / Sonstige 
Wird eine dieser Optionen aktiviert, ändert sich wiederum die Darstel-
lung. Sie können nun nach dem Suchbegriff der jeweiligen Adressen 
suchen.  

 

Abbildung 4 : Aktensuche über Parteien 

Hierbei wird - wie in der Abbildung am Beispiel des Mandanten „AC Mi-
lano“ gezeigt – jede Adresse so oft angezeigt, wie sie einer Akte zuge-
ordnet ist. 
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Suche über Rechnungen 
Auch hier wird wieder die Darstellung verändert. 

 

: Aktensuche über RechnungenAbbildung 5  

Geben Sie hier zur Suche die Rechnungsnummer ein, worauf der 
Auswahlpfeil Ihren Eingaben folgt.  

Freie Suche - Stichwortsuche 
Bei Direktaufruf des Programms  oder der Auswahl „Stichwortsuche“ 
aus dem Fenster zum Aktenzugriff erhalten sie die folgende Abbild-
dung: 

 

Abbildung 6 : Stichwortsuche 

Dieser Programmteil bietet die Möglichkeit einer umfangreicheren Su-
che nach Akten, Adressen, Buchhaltungsdaten etc. als dies über die 
normalen Suchbegriffe möglich ist. 
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Bei umfangreichem Datenbestand empfiehlt es sich, die Suche entwe-
der per Stichwort oder durch Auswahl der Tabelle in der gesucht wer-
den soll, möglichst eng einzugrenzen, da sonst ein Suchlauf sehr viel 
Zeit in Anspruch nehmen kann. 

 / Aktenzugriff

So kann beispielsweise eine Akte oder Adresse anhand  

• der Schadennummer einer Versicherung (sofern diese 
Schadennummer bereits einmal zur Akte gespeichert wurde) 

• ihres in der Akte eingetragenen Streitwertes 
• eines Betrages im Forderungskontos 
• einer RSV-Versicherungsnummer 

 

identifiziert werden. 

Die Suche kann durch die Angabe verschiedener Kriterien eingegrenzt 
werden. Bis zu vier Stichworte können der Suche dienen, wobei dar-
auf geachtet werden muss, dass die angegebenen Suchkriterien 
(Stichworte) gleichzeitig auftreten müssen. 

BEISPIEL: Es werden die Stichworte  "ARAG"   und Versicherungs-
nummer "12345" eingegeben. Gesucht wird in allen Tabel-
len. Das System kann jetzt den Mandanten finden, der bei 
der "ARAG unter der Versicherungsnummer "12345" versi-
chert ist. Datensätze mit der Rechtsschutzversicherung A-
RAG aber mit anderer Versicherungsnummer würden nicht 
gefunden werden.  

 

Würde nur die Zahl "12345" als einzelner Suchbegriff eingegeben und 
würde in allen Tabellen gesucht, so würden alle Daten und Akten an-
gezeigt, in denen eine solche Zahl vorkommt. 
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Bildschirmpositionierung 
Im Auslieferungszustand sind alle Programmteile so gestaltet, dass die 
Programmfenster am oberen linken Bildschirmrand erscheinen. Ursa-
che hierfür ist, dass ReNoStar für alle Bildschirmauflösungen größer 
800x600 freigegeben ist. 

Die Fensterpositionierung an einer Stelle bedingt aber, dass sich Pro-
grammteile gegenseitig überlagern und dadurch nicht alle Informatio-
nen auf einen Blick zu sehen sind. 

Fensterposition ändern 
Zur Änderung der Fensterposition klicken Sie mit der linken Maustaste 
auf die Titelleiste eines Programmteils, ziehen das Fenster mit ge-
drückter Maustaste auf die gewünschte Position und lassen die Maus-
taste los. 

Beim nächsten Aufruf dieses Programms erfolgt die Bildschirmpositio-
nierung dann so wie sie beim letzten Verlassen war. 

Statuszeile 
Allen Programmfenstern ist am unteren Fensterrand folgende Leiste 
gemeinsam: 

 

Abbildung 7 : Programmstatuszeile 

Die Einstellungen gelten hierbei nur für den jeweiligen Arbeitsplatz 
nicht für die gesamte Programminstallation. So ist es z.B. möglich, 
dass ein Arbeitsplatz unter dem Datum der letzten Woche arbeitet und 
ein anderer unter dem aktuellen Datum. 

Die Funktionen dieser Leiste sind im folgenden beschrieben: 

Start des Hauptmenüs 

Ein Mausklick auf das  - Symbol startet sofort das Hauptmenü o-
der wechselt dorthin, falls das Hauptmenü schon gestartet ist. 

Einstellen des Programmdatums 
Bei normaler Arbeitsweise wird beim Start des Hauptmenüs das 
“Computerdatum“ ausgelesen und als Programmdatum gesetzt. Die-
ses Datum wird als Grundlage für viele Standardvorschläge im Pro-
grammablauf gesetzt. Beispiele hierfür sind: Anlagedatum einer Akte; 
Datum eines Schreibens und damit auch Berechnungsgrundlage für 
Wiedervorlagen etc. . Wird ein “Einzelprogramm” wie z.B. die Stan-
dardtextverarbeitung vor dem Start des Hauptprogramms oder aus der 
Textverarbeitung aufgerufen, ist als Datum immer das zuletzt genutzte 
oder eingestellte vorgeschlagen. 
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Mit einem Mausklick auf das angezeigte Datum öffnet sich ein Kalen-
der, mit Hilfe dessen ein neues Programmdatum gesetzt werden kann. 
Die Änderung wirkt sich auf alle Programmteile aus, die nach der Än-
derung gestartet werden, aber nicht in bereits laufenden Programmtei-
len. Zur Bedienung des Kalenderzugriffs Siehe Seite 2-20 

Anzeige von Programm-Meldungen 
Die Mitte nimmt die Programm-Meldezeile ein. Hier werden Pro-
grammzustände und Hinweise ausgegeben 

Wechseln der Währungseinheit 

Ein Mausklick auf das   Symbol wechselt die Währungsgrundlage 
z.B. von EURO auf die Altwährung DM und umgekehrt. Grundlage für 
alle Berechnungen eines Programms stellt die eingestellte Währungs-
tabelle dar. Zu den Währungstabellen Siehe Seite 29-70 

Wechseln des Arbeitsbereiches 
Für Anwaltsnotariate und Firmenversionen wird durch Mausklick auf 

das Symbol  der Datenbestand gewechselt. Es erscheint dann ein 
Auswahlfenster 

 
in dem der gewünschte Arbeitsbereich mit der Maus oder der Leertaste 
markiert werden kann. Ein Klick auf “Wechseln“ oder Betätigen der 
“Returntaste“ verzweigt nun in den gewünschten Bereich. Je nach 
Programmfenster, aus welchem der Wechsel erfolgt ändert sich nicht 
nur Datenbereich, sondern auch das Unterprogramm. 

Die Bedeutung der Symbole: 

A01  Anwaltsarbeitsbereich Datenbestand 1 

N01  Notariatsarbeitsbereich Notariat 1 

A02 - A99 Anwaltsarbeitsbereich Datenbestand 2 bis 99 

N02 - N99 Notariatsarbeitsbereich Notariat 2 bis 99 
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Wechseln der BRAGO- /KostO –Tabelle 
Für die Gebührenberechnungen des Programms wird die aktuell ein-
gestellt BRAGO-Tabelle genutzt. Ein Wechsel erfolgt durch Klick auf 

. Es öffnet sich daraufhin ein Auswahlfenster 

 
 

aus dem die Berechnungsgrundlage gewählt werden kann. 

Zur Verfügung stehen: 

BRAGO WEST (Euro)  

 BRAGO WEST (DM)   

 BRAGO OST 90% (Euro) 

 BRAGO OST 90% (DM) 

 BRAGO OST 80% (DM) 

Und bereits vorab RVG. 
Nach “Speichern“ wird die gewählte Einstellung in der Leiste ange-
zeigt. 

Wechseln vom Einfügen- in den Überschreibe-Modus 
Durch Klick auf das Symbol  (Überschreiben ist eingestellt) wird auf 

 (Einfügen) gewechselt. Dieses Wechseln erfolgt zyklisch.  
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Kalenderzugriff 

 
Über dieses Fenster können programmweit Datumseingaben gesteuert 
werden. Überall, wo ein Datum benötigt oder verlangt wird, besteht ne-
ben der manuellen Eingabe die Zugriffsmöglichkeit auf das Hilfsfens-
ter. 

Eine wesentliche Erleichterung bietet das Hilfsfenster zum Ermitteln 
von Wochendifferenzen. Soll z.B. eine Wiedervorlage in sechs Wochen 
eingetragen werden, ist der Ablauf wie folgt  

• Öffnen des Hilfsfensters  (als Grundeinstellung ist das 
Programmdatum eingestellt) 

• Die Taste “Pfeil nach unten“ so oft drücken, wie Wochen berechnet 
werden sollen (die Auswahl wechselt nun - auch über Monats- oder 
Jahresende hinweg) 

• Mit der “Leertaste“ wird das markierte Datum ausgewählt (die Dar-
stellung des Tages wechselt nun in ein farbig hinterlegtes Feld) 

Mit Klick auf 

 

 oder Betätigen der “Return-Taste“ wird das 
Datum übernommen. 

Die Tastenbedienung über die Pfeil- und Positionierungstasten ist hier 
wie folgt: 

• „Pos1“: Wechselt zum 1. eines Monats 

• „Ende“: Wechselt zum letzten eines Monats 

• „Bild aufwärts“: Wechselt zum Tages des Vorjahres 

• „Bild abwärts“: Wechselt zum Tag des folgenden Jahres 

• „Pfeil nach oben“: Wechselt eine Kalenderwoche zurück 

• „Pfeil nach unten“: Wechselt eine Kalenderwoche in die Zu-
kunft  

• „Pfeil nach links“: Wechselt einen Tag zurück 

• „Pfeil nach rechts“: Wechselt einen Tag in die Zukunft. 
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Anwalt wechseln 
Über diesen Menüeintrag können Sie von einem Datenbestand in den 
anderen Wechseln, falls mehrere installiert sind. 

Bei der Installation von ReNoStar kann ein Demodatenbestand mit in-
stalliert werden. Ist dieser vorhanden finden Sie hier einen Eintrag mit 
der Nummer „99“ wo Sie diesen Demodatenbestand nutzen können. 

Neben diesem Wechseln über das Menü können Sie auf andere Da-
tenbestände auch noch aus der Funktionstastenleiste und über die 
Statuszeile eines jeden Programms wechseln. 
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Wechseln Notar 
Bei Vorliegen einer entsprechenden Programmlizenz ist auch dieser 
Eintrag anwählbar. 

Es werden Ihnen hier alle installierten Notariate angezeigt. Mit einem 
Mausklick können Sie dann in den gewünschten Datenbestand wech-
seln. 

Neben diesem Wechseln über das Menü können Sie auf das/die Nota-
riat(e) auch noch aus der Funktionstastenleiste und über die Statuszei-
le eines jeden Programms wechseln. 
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Fehlerbehandlung 
Übersicht Fehlermeldungen 
Ein fehlerfreies Programm ist zwar unser Ziel aber in der Realität wohl nicht zu 
erreichen. 

Aufgrund der Vielzahl von Randbedingungen – Betriebssystem, Textverarbei-
tungsversion, sonstige Software – lassen sich nicht immer definierte Fehler-
behandlungsroutinen programmieren. 

Meldungskonventionen 
Fehlermeldungen erscheinen immer als eigenes Fenster entweder über den 
sog. „Errorpartner“- Siehe Seite 2-25  -  oder in folgender Form: 

 

Abbildung 8: Fehlermeldung 

In der Titelzeile ist das meldende Programm -  hier Funk4  - angege-
ben und im Fenster die eigentliche Meldung mit einer Kombination aus 
einer Fehlernummer und einer - meist englischen - Fehlerbezeichnung. 

Um eine solche Fehlermeldung zu Dokumentationszwecken und zur 
Übersendung an Ihren ReNoStar Ansprechpartner zu Papier zu brin-
gen drücken Sie die Taste „Druck“, wechseln in Ihre Textverarbeitung, 
öffnen dort ein neues Dokument und fügen die Meldung mit der Tas-
tenkombination für „Einfügen“ - die ist in den meisten Fällen 
<STRG>+<V> - in dieses ein 

Zu Quittierung des Fehlers muss „OK“ angeklickt werden. 

Handelt es sich nicht um einen kritischen Fehler wird der Programm-
lauf fortgesetzt. Bei kritischen Fehlern bricht der Programmlauf entwe-
der sofort ab, oder es erscheint eine weitere Meldung mit zusätzlichen 
Informationen.  

Für eine Fehlerbehandlung sind sämtliche Meldungen relevant. 
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Errorpartner 
Zur Analyse von Fehlermeldungen, die nicht trivial nachvollziehbar sind und 
Ihre Ursache oft im Zusammenspiel mit anderen Programmen haben steht 
eine eigene Funktionalität zur Verfügung: 

 
Dazu ist anzumerken: 
Es handelt sich hierbei nicht in jedem Fall um gravierende Programm-
probleme, sondern um eine neue Funktion, mit der wir die Qualität un-
seres Programms kontinuierlich verbessern können. 

In der Vergangenheit kam es vor, dass ein Programm einfach abstürz-
te oder keine Ergebnisse produzierte. Beim Versuch dies zu analysie-
ren trat das Problem sehr oft nicht wieder auf oder es war erforderlich, 
dass Sie sich noch an die genauen Abarbeitungsschritte erinnern 
mussten um das Problem reproduzieren zu können. Oft lag die Prob-
lemursache auch außerhalb des Programms ReNoStar, wie z.B. eine 
erhöhte Netzwerkauslastung, die nicht wieder auftrat oder einer spezi-
fischen Programmbedienung, die sich ein Anwender „ausgetüftelt“ hat-
te (So führte z.B. das Schließen des Wiedervorlagenfensters im Hin-
tergrund beim erneuten Starten der Standardtextverarbeitung dazu, 
dass es zu einer Meldung kam – Das Schließen der jeweils aktuellen 
Fenster produzierte das Problem nicht) 

Nunmehr steht auch für solche „Einmalprobleme“ eine Ausgabemög-
lichkeit zur Verfügung. 

Teilen Sie uns bitte immer die Meldung des Programms mit und versu-
chen Sie die gewünschte Tätigkeit erneut auszuführen. 
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Erst wenn ein Problem immer wieder auftritt sollten Sie Hilfe vom 
Helpdesk anfordern. 

Für folgende „Errorpartner-Meldungen“ existieren definierte Vorge-
hensweisen zur Problembehebung: 
Fehler-
Nr. 

Prozedur Zeilen-Nr Problembehebung 

5 DbTxtLadenLong (dbtxtFA) 50630 Das Programm DBTXT 
aus dem Taskmanager 
entfernen – Siehe als 
Beispiel Seite 2-29 – und 
erneut versuchen 

7 EditAkte  50080 Neustart des Rechners, 
da ein Prozess im Spei-
cher aktiv ist, der ReNo-
Star blockiert. 

52 DBSucheObBereitsvorhanden 50020 Das Programm DBTXT 
aus dem Taskmanager 
entfernen – Siehe als 
Beispiel Seite 2-29 – und 
erneut versuchen 

52 Mandantenadressesuchen 50130 Indexreorganisation über 
den Datenbestand Man-
danten – Dateinummer 2 – 
Siehe Seite 2-31 

52 DbTxtLadenLong 50660 Textdatenbank reorgani-
sieren  

52 DbTxtLadenLong 50770 Deutet auf ein temporäres 
Netzwerkproblem hin. 
Wenn diese Meldung wie-
derholt auftritt ist eine 
Analyse des Netzwerks 
empfehlenswert 

53 DBSucheObBereitsvorhanden 50020 Sagt aus, dass eine Mo-
natsdatenbank nicht ange-
legt ist. Lösung: Textda-
tenbank reorganisieren  

53 SSSomZuol_Click 50740 Es handelt sich hierbei um 
ein Datenproblem in dem 
Text, der abgearbeitet 
werden soll 
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Fehlernummer 
Fehler in ReNoStar werden in der Regel mit Nummern und einem zu-
sätzlichen Text ausgegeben. Im folgenden möchten wir Ihnen Hinwei-
se zur Fehlerbehebung geben. 

Fehler 6 

 
Der Fehler 6 bedeutet immer ein „Indexproblem“ und tritt bei Löschen 
und Ändern eines Datensatzes auf. 

Zu Beseitigen ist diese Fehlermeldung durch eine Indexreorganisation 
des betroffenen Datenbestandes.  

Die Problematik für den Anwender besteht in der Praxis darin, den je-
weiligen Datenbestand zu identifizieren : 

In der Regel ist es der jeweils bearbeitete Datenbestand in dem die 
Meldung auftritt. Da aber Querverbindungen zwischen Datenbestän-
den bestehen kann auch ein von der Aktion mit angesprochener Da-
tenbestand die Ursache der Fehlermeldung sein.  

Bei Wiedervorlagen 
Als Beispiel dafür kann die „FABS-Fehler 6-Meldung“ bei Abspeichern 
einer Wiedervorlage angesehen werden. Dort besteht die Möglichkeit 
eine Einstellung vorzunehmen, dass das Wiedervorlagekennzeichen 
auch in die Aktenstammdaten geschrieben werden soll. Wenn dort be-
reits ein Kennzeichen gespeichert ist muss dies natürlich vor dem Er-
setzen gelöscht werden und kann den Fehler 6 auslösen. 

Fehler 9 
Diese Meldung bedeutet, dass ein Index außerhalb eines gültigen Be-
reiches liegt und hat seine Ursache in den Datenanlagen. 

Im Forderungskonto 
Tritt diese Meldung beim Öffnen eines Forderungskontos auf ist die 
Ursache, dass mehr Gegner der Akte zugeordnet sind, als im Feld 
„Anzahl Gegner“ eingetragen.  

Für bestehenden Akten muss dann über Ändern des Aktenstammda-
ten der Wert im Feld Anzahl Gegner auf die Anzahl der tatsächlich zu-
geordneten geändert werden. 
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In diesem Zusammenhang möchten wir nochmals explizit darauf hin-
weisen, dass die Lauffähigkeit von ReNoStar für Windows ME nicht 
garantiert ist. So kann z.B. das automatische Einstellen der Datumsin-
formationen unter dieser Windows-Variante nicht erfolgen. 

Für neu angelegte Akten kann dies nicht mehr passieren, da im März 
2003 das Programm so geändert wurde, dass mit der Zuordnung au-
tomatisch auch das Feld „Anzahl ...“ aktualisiert wird. 

MENÜ – Laufzeitfehler 62 – Einlesen hinter Dateiende 
Dieser Fehler besagt, dass eine bestimmte Konfigurationsdatei defekt 
ist. Es handelt sich hier bei um die Datei „DATUM.DAT“ im Privatver-
zeichnis. 

Zur Lösung dieses Problems starten Sie entweder das Programm „Zu-
standsbeschreibung“ mit dem Tool „Datum.dat korrigieren“ – Siehe 
Seite 34-28 oder kopieren die Datei von einem Privatverzeichnis eines 
Arbeitsplatzes, der diesen Fehler nicht zeigt. 

Fehler 13 
Dieser Fehler besagt, dass eine Unverträglichkeit von Formateinstel-
lungen – wie z.B. Datums- oder Uhrzeitformat – vorliegt. 

Da diese Meldung in der Vergangenheit sehr häufig im Terminkalender 
auftrat, wenn die Ländereinstellung des Betriebssystems nicht korrekt 
war, haben wir das Hauptmenü nun so geändert, dass beim Starten 
eine Überprüfung des Datumsformates und der eingestellten Währung 
des Windowsbetriebssystems erfolgt und Abweichungen automatisch 
geändert werden. 

Fehler 70 
Der Fehler 70 bedeutet, dass keine Zugriffsmöglichkeit auf eine Datei 
besteht, die zur Abarbeitung benötigt wird und kann auch vielfältige 
Ursachen haben: Im folgenden sollen nun einige dieser Meldungen 
dargestellt und eine Problembehebung aufgezeigt werden. 

beim Erstellen einer DTA-Diskette: 
Hier bedeutet diese Meldung, dass die Diskette schreibgeschützt ist. 
Zur Lösung des Problems entfernen Sie bitte den Schreibschutz 
(Schiebelasche auf der linken Diskettenseite) und erstellen die Diskette 
erneut. 

beim Tagesabschluss 
Erhalten Sie bei Versuch ein Journal zu verbuchen die Programmmeldung 
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überprüfen Sie bitte: 

1. Haben Sie oder ein anderer Benutzer noch ein Buchhaltungsprogramm 
(Tagesbelege buchen, Umbuchen oder Kontenrahmen bearbeiten) in 
Benutzung ?  

a. Wenn ja, müssen alle Benutzer diese Programme schließen. 

2. Wenn nicht, kann ein technisches Problem an dem Arbeitsplatz vorlie-
gen, der diese Meldung auslöst.  

a. Bisweilen kommt es vor, dass Programme zwar vom Bildschirm 
verschwunden sind, aber von der Windows-
Programmverwaltung noch geöffnet sind. Überprüfen Sie dies 
bitte indem Sie mit der Tastenkombination „STRG+ALT+ENTF“ 
den Taskmanager aufrufen .   

  
b. Markieren Sie das blockierende Programm und schließen es 

mit der Funktion „Task beenden“.  

c. Mögliche blockierende Programme zur vorliegenden Meldung 
sind : 

i. KONTO (wie im gezeigten Beispiel) 

ii. BUCHN 

iii. BUCHX 

iv. BUCHA 
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Diese Meldung hat keinerlei negativen Auswirkungen auf die Konsis-
tenz der Buchhaltungsdaten. Nach Beseitigung der Meldungsursache 
kann das Tagesjournal problemlos verbucht werden. 
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Indexreorganisation 
Die Indexreorganisation ist ein Werkzeug, mit welchem die Zugriffs-
schlüssel – fachchinesisch „KEY-Dateien“ – auf die Datensätze – 
„DAT-Dateien“ – repariert und wiederhergestellt werden können. 

Aufgerufen wird das Programm aus dem ReNoStar Hauptmenü unter 
„Service-Parameter-Indexreorganisation“ Siehe Seite  29-3. 
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3  Aktenverwaltung 
Das Programm Aktenbearbeitung dient der Anlage, dem Ändern, der 
Ablage und dem Kopieren von Aktenstammdaten. 

Die Aktenstammdaten werden auf mehreren Programm-Masken er-
fasst und gespeichert. Die Bezeichnung der Karteikarten und Feldbe-
schriftungen können vom Anwender nach eigenen Bedürfnissen geän-
dert werden. Siehe Seite 29-57 

In dieser Beschreibung werden die Bezeichnungen des Lieferumfan-
ges genutzt.  

 

Abbildung 9 : Aktenverwaltung 
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Aktenkomplettanlage Schritt für 
Schritt 

Vorab sollen die Programmschritte für eine komplette Aktenanlage 
aufgeführt werden. 

Aktenanlage im Überblick 
Die komplette Neuanlage – d.h. mit Anlage neuer Mandanten und 
Gegner – soll hier nochmals zusammengefasst dargestellt werden: 

1. Akte anlegen  : Erfassen der Aktenstammdaten 
über alle Programmmasken – ein Abspeichern beim Verlassen 
einer Erfassungsmaske ist nicht nötig. 

2. Aktenstammdaten speichern:   

 3. Zuordnung Mandant wählen  

 4. Zuordnung Mandant anlegen  

5. Neuen Mandanten anlegen 

 
6. Mandantenstammdaten erfassen und abspeichern 

 

7. Verlassen der Mandantenanlage  

8. Abspeichern der Zuordnung   
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9. Zuordnung Gegner wählen   

10. Zuordnung Gegner anlegen   

11. Neuen Gegner anlegen – Siehe 5.  

12. Gegnerstammdaten erfassen und Abspeichern 

 

 13.  Verlassen der Gegnerstammdaten 

14. Abspeichern der Zuordnung  
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Die Bedeutung der einzelnen Felder der Aktenstammdaten und ih-
re Auswirkungen werden im Kapitel Aktenstammdaten ab Seite 3-
6 beschrieben. 

 im Überblick

Aktenbearbeitung 
Als Bearbeitungsmöglichkeiten der Aktenstammdaten stehen folgende 
Funktionen zur Verfügung: 

Akte anlegen 

 Tastenkombination „ALT“ + „A“ 

Dient der Neuanlage einer Akte. 

Akte ändern 

 Tastenkombination „ALT“ + “D“ 

Dient dem Ändern einer bestehenden Akte. Über diese Funktion wer-
den vorhandene Einträge geändert oder fehlende Einträge ergänzt. 

Akte Kopieren 

 Tastenkombination „ALT“ + „K“ 

Dient dem Kopieren der Stammdaten einer bestehenden Akte. 

Akte ablegen 

 Tastenkombination „ALT“ + „L“ 

Dient dem Ablegen und Reaktivieren einer Akte. Zum Ablauf Siehe 
Seite 3-23  

Notizen 
Zu den Aktenstammdaten – wie auch zu weiteren Stammdaten – kön-
nen zusätzliche Notizen angelegt werden, die über Platzhalter in Stan-
dardtexte übernommen werden können. Siehe Seite 3-29 

Weitere Möglichkeiten 
Daneben existiert noch die Möglichkeit mittels des Schalters „Notar er-
zeugen“ die angezeigte Akte in den Notariatsbereich zu kopieren – 
Siehe Seite 3-26 - oder zu verschieben, sowie mittels des Schalters 
„Übersicht zur Akte“ eine Darstellung der zur angezeigten Akte ange-
legten Datensätze am Bildschirm – Siehe Seite 3-28 .´ 
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Akte anlegen 
Zur Neuanlage einer Akte wird entsprechend der Einstellung der 
Nummernvorschläge die nächste Aktennummer bzw. keine Nummer 
vorgeschlagen. 

Soll eine „Altakte“ angelegt werden kann der Nummernvorschlag des 
Programms überschrieben werden. Eine Überprüfung auf eine bereits 
vorhandene Nummer erfolgt mit einem entsprechenden Hinweis 

 
bei Verlassen des Feldes „Registernummer“ 

Bevor die Akte gespeichert werden kann sind neben der Register-
nummer mindestens ein Referat und ein Sachbearbeiter einzutragen. 

Mögliche Probleme bei der Aktenanlage 
Als mögliche Probleme im Zusammenhang mit der Aktenanlage können auf-
treten: 

• Es wird nicht die nächste Registernummer vorgeschlagen: Lö-
sung Siehe Seite 29-40 . 

• Es wird ein leeres Fenster eingeblendet und keine Nummer 
vorgeschlagen: Lösung Siehe Seite 29-75. 
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Akte ändern 
Mit Ausnahme der Registernummer können alle Aktenstammdaten geändert 
werden. Die Funktion „Ändern“ dient selbstverständlich auch zur Ergänzung 
der angelegten Stammdaten. 

Bestimmte Änderungen können aber Auswirkungen auf andere Pro-
grammbereiche haben. Dies sind: 

Ändern des Sachbearbeiters mit Auswirkungen  

• auf die Finanzbuchhaltung falls statistische Konten zu Sachbe-
arbeitern geführt werden Siehe Musterlösung Seite 35-2 

• auf Termine, Fristen , Wiedervorlagen, Aktenhistorie – Einträge, 
Postausgänge , Diktate, Kostenerfassungen, Mahnungen 

• Ändern des Referats mit Auswirkungen auf die Finanzbuchhal-
tung falls statistische Konten zu Referaten geführt werden  Sie-
he Musterlösung Seite 35-2 

Ändern der Verbuchungsreihenfolge, falls ein Ändern der vorhan-
denen Buchungen gewählt wird Siehe Seite 3-19  
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Eine einmal gespeicherte Registernummer kann nachträglich nicht 
mehr geändert werden. 
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Aktenstammdaten 
In diesem Kapitel werden die einzelnen Felder der Aktenstammdaten 
und Ihre Auswirkungen beschrieben. Die erfassten Daten können mit-
tels Platzhalter in Schreiben 1:1 übernommen werden. 

Die Aktenstammdaten verteilen sich auf fünf Erfassungsmasken – im 
Auslieferungszustand – siehe auch Seite 29-57 - mit „Suchbegriff“ , 
„Gericht“ , „Behörden“ , „Notizen“ und „Salden“ bezeichnet – von denen 
vier direkt und die Salden per „Hotkey“ erreichbar sind. 

 

Abbildung 10 : Aktenstammdaten - Karteikarten 

Registernummer 
Platzhalter für Standardtexte: #AZ01 
Synonyme im Sprachgebrauch: Aktennummer, Prozessregisternummer 

Die Registernummer stellt die zentrale Zugriffsart auf fast alle gespei-
cherten Daten dar.  

Bei einer Aktenneuanlage über das Icon Anlegen wird die nächste zu 
vergebende Registernummer gemäß den Vorgaben, die über „SERVI-
CE-PARAMETER-NUMMERNVORSCHLÄGE" eingestellt wurden – 
Siehe Seite 29-37 bzw. Seite 29-71 - vorgeschlagen. 

Dieser Nummernvorschlag kann auch geändert werden, wobei zu be-
achten ist, dass die Registernummer eindeutig sein muss. 

Wird versucht eine bereits vergebene Nummer noch einmal zu verge-
ben wird dies vom Programm mit einer entsprechenden Meldung abge-
lehnt und die nächste freie Nummer vorgeschlagen. 

Die Registernummer ist eins von drei Pflichtfeldern die in den Akten-
stammdaten gefüllt sein müssen, damit eine Speicherung erfolgen 
kann. 

 

 

Zählkreise 
Je nach der kanzleispezifischen Einrichtung kann ein oder mehrere 
Zählkreise genutzt werden. Siehe Seite 29-37 und Seite 29-71 Falls 
ein Zählkreis verwendet wird, wird ohne weitere Eingabeaufforderung 
die nächste Nummer anhand der Einstellungen der Nummernvorschlä-
ge vorgeblendet. 

Falls mehrere Zählkreise verwendet werden erfolgt eine Abfrage nach 
dem gewünschten Zählkreis. 
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Auswirkungen 
Die "Schlüssel-Verwaltung" der Registernummern erfolgt immer alpha-
numerisch. Dies hat zur Folge, dass bei einer Einstellung, welche nicht 
mit einer Jahreszahl beginnt, zwar ein chronologischer Zugriff möglich 
ist. Listendrucke müssen dann aber durch eigene Selektion - Anlage-
datum - durchgeführt werden, wenn z.B. ein chronologisches Aktenre-
gister, wie es in handschriftlicher Form gegeben ist, ausgegeben wer-
den soll. Siehe Seite 31-3 

Referat 
Platzhalter für Standardtexte: #AZ02 

Das zweite Pflichtfeld ist das Referat. Das Referat dient der Unterglie-
derung des Aktenbestands nach Rechtsgebieten oder auch Großman-
danten. In der Finanzbuchhaltung kann eine Auswertung referatsbezo-
gen stattfindet. 

Auch wenn keine Referatsstruktur in der Kanzlei vorhanden, muss 
mindestens ein Referat angelegt sein und jeder Akte zugeordnet wer-
den. 

Das Referat kann durch Direkteingabe oder Datenbankauswahl einge-
tragen werden. Bei der Direkteingabe wird die hinterlegte Datenbank 
überprüft ob es einen entsprechenden Eintrag gibt. Ist dies nicht der 
Fall, wird das Feld automatisch geleert und in der Fußzeile des Pro-
gramms erscheint ein entsprechender Eintrag : 

 

 
Ohne Eintragung eines angelegten Referats können die Aktenstamm-
daten nicht gespeichert werden. 

Das Auswählen eines Referates aus der Datenbank „Referate“ – Siehe 
Seite 28-16„SERVICE-HILFSDATEN-STAMMDATEN-REFERATE“ – 
erfolgt auch hier über Eingabe eines „Fragezeichens“ oder Daten-
bankauswahl über den „Zugriffspfeil“ . 

Dieses Feld wird in der Akteninformation angezeigt. 

Auswertungsmöglichkeiten nach Referaten 
Über Referate können verschiedene Auswertungen erfolgen: 

1. alle Listendrucke 

2. Betriebswirtschaftliche Auswertungen 

3. Inkasso- und Aktenstatistiken 

Wird für einen oder mehrere Mandanten eine größere Anzahl von Bei-
treibungsangelegenheiten bearbeitet ist es empfehlenswert ein eige-
nes Referat anzulegen. 

Ändern des Referates in den Aktenstammdaten 
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Die Änderung des Referats  - wie auch des Sachbearbeiters - ist jeder-
zeit möglich. Dies kann aber Auswirkungen auf die Finanzbuchhaltung 
nach sich ziehen. Bereits verbuchte Geldein- und Geldausgänge wer-
den weiterhin in den statistischen Konten geführt, wie die Akteneinträ-
ge zum Zeitpunkt der Buchung waren. Dies gilt auch für Honorarforde-
rungen bei einer bilanzierenden Buchhaltung. 

Generell ist anzumerken, dass keine gespeicherten Daten in anderen 
Datenbeständen als dem bearbeiteten durch Änderung des Eintrages 
in den Aktenstammdaten mit geändert werden. 

Sollen mit Ändern eines Referates in den Aktenstammdaten auch die 
bereits geflossenen Gelder dem neuen Referat zugeordnet werden 
sind Umbuchungen notwendig Siehe Seite 24-41.  

Andere Datenbestände werden über die Aktenstammdaten ausgewer-
tet und müssen deshalb nicht geändert werden. 

Sachbearbeiter 
Platzhalter für Standardtexte: #AZ03 

Als drittes Pflichtfeld wird ein Sachbearbeitereintrag erwartet. In der Fi-
nanzbuchhaltung kann eine Auswertung sachbearbeiterbezogen 
stattfindet, weshalb der Begriff Sachbearbeiter so zu verstehen ist, 
dass diejenige Person, die aus der Bearbeitung der Akte einen Erlös 
erzielt, der Sachbearbeiter ist. 

Auch alle Listendrucke bieten die Möglichkeit sachbearbeiter-
spezifische Selektionen durchzuführen (z.B. Termine, Fremdgeldliste 
etc. ). 

Auch wenn nur ein Sachbearbeiter in der Kanzlei tätig ist, muss ein 
Sachbearbeiter jeder Akte zugeordnet werden. 

Das Auswählen eines Sachbearbeiters  aus der Datenbank „Sachbe-
arbeiter“ – Siehe Seite 28-17 „SERVICE-HILFSDATEN-
STAMMDATEN-SACHBEARBEITER“ – erfolgt auch hier über Eingabe 
eines „Fragezeichens“ oder Datenbankauswahl über den „Zugriffspfeil“ 

. 

Zu den Sachbearbeiterstammdaten und deren Auswirkungen Siehe 
Seite 28-17  

Dieses Feld wird in der Akteninformation angezeigt. 

Sachbearbeiter mit BWA-Relevanz 
Wenn in den Systemparametern – Siehe Seite 29-12 - die Option „Nur 
Sachbearbeiter mit BWA-Relevanz aktivieren“ eingestellt ist, erhalten 
Sie beim Anlegen oder Ändern eine Meldung, wenn in den Sachbear-
beiterstammdaten – Siehe Seite 28-19 - diese Einstellung nicht getrof-
fen ist: 
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Ändern des Sachbearbeiters in den Aktenstammdaten 
Die Änderung des Sachbearbeiters  - wie auch des Referates - ist je-
derzeit möglich. Dies kann aber Auswirkungen auf die Finanzbuchhal-
tung nach sich ziehen. Bereits verbuchte Geldein- und Geldausgänge 
werden weiterhin in den statistischen Konten geführt, wie die Aktenein-
träge zum Zeitpunkt der Buchung waren. Dies gilt auch für Honorarfor-
derungen bei einer bilanzierenden Buchhaltung. Siehe hierzu Muster-
lösung Seite 35-2 

Generell ist anzumerken, dass keine gespeicherten Daten durch Ände-
rung des Eintrages in den Aktenstammdaten mit geändert werden.  

Sollen mit Ändern eines Sachbearbeiters in den Aktenstammdaten 
auch die bereits geflossenen Gelder dem neuen Sachbearbeiter zuge-
ordnet werden sind Umbuchungen notwendig Siehe Seite 24-41. 

Sachbearbeiterbezogene Dateneinträge 
Folgende Daten beinhalten den Sachbearbeiter als Auswahlkriterium 
und müssen evtl. auch manuell geändert werden: 

• Aktenstammdaten 

• Termine 

• Fristen 

• Wiedervorlagen (Änderung wegen Option persönliche Wieder-
vorlagen i.d.R. nicht erforderlich – Siehe Seite 7-4 ) 

• Aktenhistorie – Einträge 

• Postausgänge 

• Diktate 

• Kostenerfassungen 

• Mahnungen 

Andere Datenbestände werden über die Aktenstammdaten ausgewer-
tet. 

Anlagedatum 
Platzhalter für Standardtexte: #AZ04 

Der Standardwert für das Anlagedatum einer Akte ist das aktuelle Pro-
grammdatum. Es ist immer möglich, ein rückwirkendes oder zukünfti-
ges Datum einzugeben. Eine Gegenprüfung zu Buchungen in Akten-, 
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Forderungs- und Unfallkonten sowie Aktenhistorie und Wiedervorlagen 
erfolgt nicht.  

Dieses Feld wird in der Akteninformation angezeigt. 

Bei Listendrucken kann nach dem Anlagedatum sortiert werden. 

Betreffzeilen 

Allgemeines 
Für die Eingabe eines Betreffs – Rubrums - stehen zweimal 64 Zei-
chen zur Verfügung. In der Regel wird in der Betreffzeile Eins die Sa-
che - z.B. Mandant ./. Gegner - bezeichnet und in der Betreffzeile Zwei 
der Grund des Mandats - z.B. Kündigungsschutzklage -. 

Die Eingabe in der Zeile Betreff 1 wird bei verschiedenen Informati-
onsbildschirmen dargestellt. 

Platzhalter in Standardschreiben 
Die Eingaben in diesen beiden Feldern können mit den Platzhaltern 
#AZ05 und #AZ06 in die Standardschreiben übernommen werden. 
Das Betreff wird in diesen Platzhaltern so übernommen, wie es einge-
geben wird. Eine automatische Anpassung in Aktiv- und Passivrubrum 
erfolgt hier nicht. Zur Rubrenautomatik Siehe Seite 33-35 

In vielen Betreffbausteine des Lieferumfanges werden diese Platzhal-
ter  verwendet. Das Beispiel wirkt sich dann wie folgt aus: 

Mandant ./. Gegner 

Kündigungsschutzklage 

Diese Felder werden in der Akteninformation angezeigt . 

Wegen – Betreffzeile 2 
Dieses Eingabefeld wirkt sich wesentlich auf die „Beteiligtenliste“ in 
Anwaltsnotariaten aus und muss deshalb zur Vermeidung von Monie-
rungen bei Notariatsprüfungen gefüllt werden. 

Bereits angelegte Akten sind gegebenenfalls „nachzupflegen“. 

Ab der Version 2.4 ist bei einer „Anwaltsnotariatslizenz“ deshalb eine 
Eingabe in diesem Feld bei der Neuanlage einer Akte zur Pflicht ge-
worden. 

Kennzeichen Ausländisches Mandat 
Über dieses Kennzeichen wird in Mahnwesen- und Vollstreckungssa-
chen die Berechnung der Umsatzsteuer gesteuert. 

Der Standardvorschlag ist „N“ für Nein 

Ist hier ein „J“ eingetragen wird sowohl im Forderungskonto wie im Ak-
tenkonto keine Steuer auf die Anwaltsgebühren gerechnet. 

In der Honorarabrechnung und Finanzbuchhaltung gibt es keine Auto-
matik aufgrund dieses Kennzeichens 
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Kennzeichen Beitreibung eigene Angelegenheit 
Dient der Definition ob es sich um eine eigene Forderungsangelegen-
heit handelt und kann dem Wert „J“ oder „N“ tragen. 

Die Definition als „Beitreibung eigene Angelegenheit“ mittels „J“ hat 
Auswirkungen auf die automatische Umsatzsteuerberechnung und 
Speicherung bei „Mahn- und Vollstreckungsmaßnahmen“ im Forde-
rungs- und Aktenkonto (es wird in beiden Konten keine Umsatzsteuer 
berechnet), bei der Erstellung einer Honorarabrechnung (es wird z.B. 
bei einem Kostenfestsetzungsantrag 0,00 % Umsatzsteuer vorge-
schlagen) sowie bei der Beantragung eines Mahnbescheides im auto-
matisierten Verfahren (es werden keine gesonderten Antragstellerda-
ten in den Formularen oder auf der Diskette ausgegeben Siehe Seite 
18-28) . 

In der Finanzbuchhaltung gibt es keine Automatik aufgrund dieses 
Kennzeichens. 

Kennzeichen vorsteuerabzugsberechtigter Mandant 
Über dieses Kennzeichen wird in Mahnwesen- und Vollstreckungssa-
chen die Berechnung der Umsatzsteuer gesteuert. 

Der Standardvorschlag ist „N“ für Nein. 

Über die Systemeinstellungen kann der Standardvorschlag auf „J“ ge-
ändert werden Siehe Seite 29-15. 

Ist hier ein „J“ eingetragen wird im Forderungskonto keine Steuer , im 
Aktenkonto die Umsatzsteuer mit dem aktuellen Steuersatz (aus den 
Systemparametern) auf die Anwaltsgebühren gerechnet. 

Dies ergibt sich aus folgenden Begebenheiten: 

Prinzipiell ist der Mandant Auftraggeber seines Anwaltes. Deshalb geht 
eine Gebührenabrechnung letztendlich an diesen als Kostenschuldner, 
auch wenn eigentlich die Gegenseite die Honorare des Anwaltes zu 
zahlen hat. Ein Schuldner schuldet aber die Kosten der Beitreibung 
dem Gläubiger – nicht dem Anwalt. 

Für einen vorsteuerabzugsberechtigten Mandanten sind Beitreibungs-
kosten, die er seinem Anwalt zu zahlen hat, Betriebskosten mit der 
Konsequenz, dass darin enthaltene Umsatzsteuer für ihn Vorsteuer 
darstellt, die er bei seiner Umsatzsteuererklärung gegenüber dem Fi-
nanzamt geltend machen kann. Da der Gläubiger die Umsatzsteuer 
nicht doppelt geltend machen darf – einmal beim Finanzamt und zum 
anderen beim Schuldner – hat der Schuldner nur den Nettobetrag der 
Anwaltsgebühren zu zahlen. Der Mandant zahlt den Umsatzsteuerbe-
trag selber an den Anwalt, bzw. der Anwalt verrechnet diesen Betrag 
mit erhaltenem Fremdgeld gegen Ausweis des Steuerbetrages und 
macht diesen dann bei seiner Umsatzsteuererklärung geltend 

Kennzeichen Mandant ist Kläger 
Für die textliche Darstellung ( Stichwort Rubrenautomatik Siehe Seite 
33-35) kann die Akte wie folgt gekennzeichnet werden: 
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Hinweis: 
Diese Kennzeichen wirkt sich nur auf Texte mit den Platzhaltern „#M..“ 
aus. 

 

Die Erhöhung ist nur von einem entsprechenden Eintrag in diesem 
Feld abhängig. Eine Zuordnung von Adressen zur Akte ist dafür nicht 
zwingend notwendig. 

 

Aktenstammdaten

N unbestimmt 

K Mandant ist Kläger 

B Mandant ist Beklagter 

Der Standardvorschlag bei der Neuanlage ist „N“. 

Für bestehende „Altakten“, in denen ein „J“ eingetragen wurde wird 
dies ebenfalls wie „Mandant ist Kläger“ behandelt. 

In allen Akten mit Kennzeichen „N“ besteht die Möglichkeit in der Stan-
dardtextverarbeitung über die Option „Mandant ist Kläger“ eine ent-
sprechende Einstellung für das nächste Schreiben vorzunehmen Siehe 
Seite 5-17 

Anzahl Gegner 
Bei der Neuanlage einer Akte steht dieser Wert auf „0“ und wird durch 
die Zuordnung von Gegnern zur Akte auf den jeweils gültigen Wert ge-
setzt. 

Weiterhin ist eine manuelle Eingabe möglich. 

Bei Werten größer als 1 wird eine gesamtschuldnerische Darstellung 
des Forderungskontos möglich und es erfolgt automatisch eine ent-
sprechende Kennzeichnung des Mahnbescheides – Markierung des 
Feldes als Gesamtschuldner im „Standardmahnbescheid“ . 

Anzahl Mandant 
Bei der Neuanlage einer Akte steht dieser Wert auf „0“ und wird durch 
die Zuordnung von Mandanten zur Akte auf den jeweils gültigen Wert 
gesetzt 

Der Eintrag in diesem Feld steuert bei der Gebührenberechnung ent-
sprechend den Einträgen unter „SERVICE-Hilfsdaten-Paragraphen-
BRAGO-Paragraphen“ die Erhöhung gem. § 6 BRAGO – Siehe Seite 
28-6.  

 

WV – Grund 
Zeigt den zuletzt gespeicherten WV-Grund zu der Akte. WV-Gründe, 
die auch im Wiedervorlagenprogramm genutzt werden sind unter 
„SERVICE-HILFSDATEN-STAMMDATEN-Wiedervorlagegründe“ ge-
speichert Siehe Seite 28-25. 
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Hinweis: 
Der WV-Grund in den Aktenstammdaten ist nicht zu verwechseln mit 
den Einträgen im Wiedervorlagenprogramm. 

 
Hinweis: 
Bei manuellem Eintrag wird im Unterschied zum Programm Wiedervor-
lagen auch ein Datum in der Vergangenheit zugelassen – z.B. um eine 
Akte nachträglich in die Stapelverarbeitung aufzunehmen. 

 
Hinweis: 
Der Mahn-Grund in den Aktenstammdaten ist nicht zu verwechseln mit 
den Einträgen im Programm Mahnungen 

Ob ein Eintrag in den Stammdaten der Akte automatisch erfolgen soll 
ist von der Einstellung im Programm Wiedervorlagen abhängig (Einzu-
stellen über Anlegen oder Ändern). 

Manuelle Einträge in den Aktenstammdaten werden nur hier gespei-
chert. 

Dieses Feld wird in der Akteninformation angezeigt. 

Die Einträge dieses Feldes werden über Listendrucke – WV-Grund Ak-
te“ – Siehe Seite 31-12 - und bei der Stapelverarbeitung – Siehe Seite 
30-1 ausgewertet. 

WV – Datum 
Der Wiedervorlagenablauf wird durch die Definition des WV-Grundes 
automatisch eingetragen. 

Dieses Feld wird in der Akteninformation angezeigt. 

Mahnkennung 
Zeigt den zuletzt gespeicherten Mahn-Grund zu der Akte. Als Mahn-
gründe können auch die WV-Gründe die unter „SERVICE-
HILFSDATEN-STAMMDATEN-Wiedervorlagegründe“ gespeichert sind 
genutzt werden. 

Ob ein Eintrag in den Stammdaten der Akte automatisch erfolgen soll 
ist von der Einstellung im Programm Mahnungen abhängig (Einzustel-
len über Anlegen oder Ändern). 

Manuelle Einträge in den Aktenstammdaten werden nur hier gespei-
chert. 

Die Einträge dieses Feldes werden über „Listendrucke  Mahnliste“ Sie-
he Seite 31-13 - und bei der Stapelverarbeitung - Siehe Seite 30-1 - 
ausgewertet. 
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Mahndatum 
Das Mahndatum wird durch die Definition des WV-Grundes automa-
tisch eingetragen, kann aber auch manuell geändert werden. 

Sachstand 
Um neben dem WV-Grund und der Mahnkennung – für kanzleiinterne 
Steuerungsmechanismen – eine Information für den Mandanten ver-
geben zu können steht der Sachstand zur Verfügung. 

Der Sachstand wird über Schlüssel aus den unter „SERVICE-
Hilfsdaten-STAMMDATEN-Sachstand“ gespeicherten Daten eingetra-
gen. 

Zur Auswertung steht im Hauptmenü unter „Infosystem – Listendrucke“ 
der Eintrag Sachstandliste zur Verfügung.  

Gegenstandswerte 
Für jede Instanz kann hier ein eigener Streitwert angegeben werden. 
Für den Gegenstandswert der I. Instanz gilt, dass über diesen Wert die 
sachliche Zuständigkeit unter Berücksichtigung der Streitwertgrenze 
zwischen Amts- und Landgericht gesteuert wird. 

Die Gegenstandswerte können in der Honorarabrechnung genutzt 
werden, wo bei Verwendung von „Rechnungsschablonen“ die Berech-
nung auf Basis des eingetragenen Streitwertes der höchsten Instanz 
erfolgt 

Gericht 1. Instanz 
In diesem Feld wird der Suchbegriff des Gerichtes der I. Instanz ge-
speichert.  

Der Eintrag erfolgt über den Datenbankzugriff wobei dort der Ort für die 
räumliche Zuständigkeit anzugeben ist. 

In Mahnsachen bestimmt dieser Eintrag auch das Gericht für die 
Durchführung eines streitigen Verfahrens. Falls mehrere Gegner mit 
unterschiedlichen „Prozessgerichten“ zu einer Akte gehören ist die Be-
stimmung auch bei der Zuordnung des Gegners zu Akte zu treffen 

Über die „Art“ des Gerichtes aus der Zuordnung werden die Kennziffer 
für den automatisierten Mahnbescheid bestimmt (1=Amtsgericht ; 2 = 
Landgericht ; 3 = Landgericht Kammer für Handelssachen; 6 = Famili-
engericht, 8 = Sozialgericht). Für das Standardmahnverfahren wird 
nicht die Kennung sondern der Eintag in Gerichtsstammdaten verwen-
det – falls hier z.B. die KfH als streitiges Gericht benötigt wird ist dies 
entweder im fertigen Text oder mittels Anlage einer neuen Gerichtsad-
resse abzubilden.  

Die Suchbegriffe der zugeordneten Gerichte werden mit den verknüpf-
ten Adressaten in der Akteninformation angezeigt . 
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Hinweis: 
Die Gerichtsauswahl muss über den Datenbankzugriff auf das Gericht-
sorteverzeichnis erfolgen. Ein manueller Eintrag führt dazu, dass nur 
im Falle einer 100%-igen Übereinstimmung mit dem Suchbegriff aus 
dem Datenbestand Gerichte eine Adresse in den Schreiben gezogen 
wird und keine Kennziffer für den Mahnbescheid vorhanden ist 

 
Problemlösung: 
Wird nach Bestätigen des Ortes nicht ein Gericht sondern der ausge-
wählte Ort – evtl. auch in Verbindung mit einer Fehlermeldung – ange-
zeigt, liegt ein falscher oder unvollständiger Eintrag im Datenbestand 
„Zuordnung Ort-Gericht“ im Feld Amtsgericht vor. 

Hinweis: 
Hier kann jedes Gericht eingetragen werden. Eine Überprüfung ob es 
sich um eine höhere Instanz als den vorgeordneten handelt erfolgt 
nicht 

Hinweis: 
Die Gerichtsauswahl muss über den Datenbankzugriff auf das Gericht-
sorteverzeichnis erfolgen. Ein manueller Eintrag führt dazu, dass nur 
im Falle einer 100%-igen Übereinstimmung mit dem Suchbegriff aus 
dem Datenbestand Gerichte eine Adresse in den Anträgen gezogen 
wird. 

 

Aktenzeichen Gerichte 
Für die Korrespondenz und für die Aktensuche sind hier die gerichtli-
chen Aktenzeichen einzutragen. (Platzhalter #AZ17 – 1. Instanz ; 
#AZ20 – 2. Instanz ; #AZ23 – 3. Instanz) 

Die Aktenzeichen werden in der Akteninformation angezeigt. 

Gericht 2. und 3. Instanz 
Hier werden die Suchbegriffe der Gerichte höherer Instanzen gespei-
chert. 

Der Eintrag erfolgt über den Datenbankzugriff. 

 

Antragsgericht Mahnbescheid 
Sowohl für das automatisierte wie auch das „Standard-Mahnverfahren“ 
ist hier das zuständige Mahngericht einzutragen. Die Auswahl erfolgt 
über die Datenbank. 

Gegnerischer Anwalt 
Hier wird der Suchbegriff einer Adresse aus dem Datenbestand „An-
wälte“ für den Schriftwechsel gespeichert.  
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Für die Auswahl steht neben der Suche über den Suchbegriff auch ei-
ne Suche nach Ort zur Verfügung. 

Falls es sich um eine Akte mit mehreren Gegnern und unterschiedli-
chen gegnerischen Anwälten handelt sind diese nicht hier sondern in 
der Zuordnung Akte – Gegner – Siehe Seite 3-36 - anzugeben. 

Aktenzeichen gegnerischer Anwalt 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ27) stehen hier 
50 Zeichen zur Verfügung. 

Korrespondenzanwalt 
Hier wird der Suchbegriff einer Adresse aus dem Datenbestand „An-
wälte“ für den Schriftwechsel gespeichert.  

Für die Auswahl steht neben der Suche über den Suchbegriff auch ei-
ne Suche nach Ort zur Verfügung. 

Hier gilt die gleiche Funktionalität wie im Feld gegnerischer Anwalt. 

 

Abbildung 11 : Auswahl Anwalt 

In der Auswahlmaske wird auch – wenn in den Stammdaten angege-
ben Siehe Seite 4-29 – ein Rechtsgebiet angezeigt. 

Aktenzeichen Korrespondenzanwalt 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ29) stehen hier 
50 Zeichen zur Verfügung. 

Aktenzeichen Mandant 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ30) stehen hier 
20 Zeichen zur Verfügung. 

Aktenzeichen Gegner 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ31 – z.B. Im Bau-
stein „Betreff Anwalt Gegner“ Siehe Seite 33-34) stehen hier 20 Zei-
chen zur Verfügung. 

Behörde 
Hier wird der Suchbegriff einer Adresse aus dem Datenbestand „Be-
hörden“ für den Schriftwechsel gespeichert.  
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AZ Verwaltungsbehörde´ 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ33) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 

AZ Staatsanwalt 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ34) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 

AZ Polizei 
Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ35 – z.B. Im Bau-
stein „Betreff Polizei“ Siehe Seite 33-37) stehen hier 30 Zeichen zur 
Verfügung. I.d.R. wird hier in Verkehrsunfallsachen die Tagebuch-
nummer der Polizei notiert.  

Gegnerische Haftpflichtversicherung 
Hier wird der Suchbegriff einer Adresse aus dem Datenbestand „Versi-
cherungen“ für den Schriftwechsel gespeichert. 

Versicherungsnummer der gegnerischen Haftpflichtver-
sicherung 

Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ37 – z.B. Im Bau-
stein „Betreff Haftpflicht Gegner“ Siehe Seite 33-34 oder im HUK-
FRAGEBOGEN Siehe Seite 33-15 ) stehen hier 30 Zeichen zur Verfü-
gung. 

Schadensnummer der gegnerischen Haftpflichtversiche-
rung 

Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ38) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 

Haftpflichtversicherung des Mandanten 
Hier wird der Suchbegriff einer Adresse aus dem Datenbestand „Versi-
cherungen“ für den Schriftwechsel gespeichert. 

Versicherungsnummer der Haftpflichtversicherung des 
Mandanten 

Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ40) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 

Schadensnummer der Haftpflichtversicherung des Man-
danten 

Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ41) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 
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Schadensnummer der Rechtschutzversicherung des 
Mandanten 

Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ42) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 

Schadensnummer der Kaskoversicherung des Mandan-
ten 

Für die Übernahme in Standardtexte (Platzhalter #AZ43) stehen hier 
30 Zeichen zur Verfügung. 

Ortskennung 
Unter Verwendung „Hilfsdaten - Stammdaten – Ortskennung“ wird in 
diesem Feld, welches auch in der Akteninfo angezeigt wird,  der physi-
kalische Standort einer Akte eingetragen.  

Neben der Eintragungsmöglichkeit in den Aktenstammdaten kann die 
Ortkennung auch beim Anlegen einer Wiedervorlage manuell vorge-
nommen werden. 

Für große Büros empfehlen wir die Ortkennungen mittels eines Scan-
ners beim Transport von Akten über die sog. „ReNoStar Tray-Tools“ 
vorzunehmen.  

Ablagedatum 
Dieses Feld wird beim Ablegen einer Akte über die Funktion „Ablegen“ 
gefüllt und kann über die Aktenstammdaten nur angezeigt werden. 
Siehe Seite 3-23 

Ablagenummer 
Dieses Feld wird beim Ablegen einer Akte über die Funktion „Ablegen“ 
gefüllt und kann über die Aktenstammdaten nur angezeigt werden. 

Ablagekennzeichen 
Dieses Feld wird beim Ablegen einer Akte über die Funktion „Ablegen“ 
gefüllt und kann über die Aktenstammdaten nur angezeigt werden. 

Verjährung 
Dient der manuellen Anlage eines Verjährungsdatums der Akte. Ein 
Listendruck über alle Akten mit einem bestimmten Verjährungsdatum 
ist dann über die Nutzung des „flexiblen Feldes 69“ über die Funktion 
Aktenregister möglich – Siehe Seite 31-2 -. 

Buchungsreihenfolge 
Dieses Feld definiert die Standard -Verbuchungsreihenfolge im Forde-
rungskonto für Geldeingänge und ist mit der Standardverbuchungsrei-
henfolge aus den Systemparametern vorbelegt. 
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Das Ändern vorhandener Geldeingangsbuchungen im Forderungskon-
to wirkt sich nur auf Buchungen mit der Vorgangsnummer 13 = Geld-
eingang Standard aus. 

Eine nachträgliche Änderung führt in der Regel zwangsläufig dazu, 
dass im Unterschied zu früheren Ausdrucken eine andere Restforde-
rung entsteht. Dies wird bedingt durch  eine unterschiedliche Zinstil-
gung. 

Wenn man die Buchungsreihenfolge ändert, kann man auch auswäh-
len, dass sich diese Änderung nicht nur für zukünftige Buchungen aus-
wirkt, sondern auch die vorhandenen Buchungen geändert werden.
  

 

 

Hebegebühr 

Notizen 
Für zusätzliche Angaben zu den Aktenstammdaten stehen drei Notiz-
felder zur Verfügung, welche über die Platzhalter #AZ47, #AZ48 und 
#AZ49 in die Standardtexte übernommen werden können. 

Für eine allgemein gültige Vorbelegung in Ihrer Kanzlei können Sie 
diese Felder über die Maskenwartung – Siehe Seite 29-60 - entspre-
chend beschriften. 

Die Eingaben in den ersten beiden Feldern werden auch in der Akten-
information am Bildschirm angezeigt. 
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Aktensalden 
In den Aktenstammdaten werden auch die Aktensalden gespeichert. Ein direk-
ter Zugriff per Mausklick auf die Salden besteht nicht. 

Um auf die Salden zugreifen zu können muss die Tastenkombination 
„STRG+S“ genutzt werden. 

Daraufhin erhalten Sie folgende Programm-Maske: 

 

Abbildung 12 : Aktensalden 

Um die Aktensalden bearbeiten zu können, muss sich die Akte im „An-
legen-„ oder „Ändermodus“ befinden. 

Salden von Altakten vortragen 
Von besonderer Bedeutung sind die Aktensalden für das Nacherfas-
sen von Altakten, welche in ReNoStar noch nicht angelegt sind, mit ei-
ner „finanziellen Vergangenheit“. 

Damit Sie nicht jede Buchung des Kostenblattes einzeln – oder auch 
als Summenbuchung – im Aktenkonto anlegen müssen besteht über 
diese Funktion die Möglichkeit einen Saldovortrag anzulegen. 

Damit im Aktenkonto keine Saldendifferenz angezeigt wird, müssen 
sowohl das entsprechende Saldo- wie auch das Saldovortragsfeld 
ausgefüllt werden. 
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Wird ein Honorarforderungssaldo vorgetragen entsteht, da es hierzu 
kein Vortragsfeld gibt eine Differenz, die im Aktenkonto dann mittels 
Korrekturbuchung ausgeglichen werden kann. 

Wir empfehlen allerdings, auf Grund der möglichen unterschiedlichen 
Umsatzsteuersätze der Honorarforderungen sowie möglicher unter-
schiedlicher Rechnungsempfänger diese als vollständige Buchung im 
Aktenkonto anzulegen.  
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Um doppelte Ablagenummern zu verhindern, kann immer nur ein An-
wender gleichzeitig eine Akte ablegen. versucht ein weiterer Benutzer 
eine Akte abzulegen erhält dieser den Hinweis, dass dieser Vorgang 
durch einen anderen Benutzer gesperrt ist. 

 

Akte ablegen - Ablauf

Akte ablegen - Ablauf 
Über diese Funktion wird eine erledigte Akte abgelegt. 

Nach Aktivierung der Funktion erhalten Sie das Programmfenster: 

 

Abbildung 13 : Akte ablegen 

Es wird automatisch das aktuelle Programmdatum als Ablagedatum 
vorgeschlagen, welches aber auch geändert werden kann. 

Ebenfalls automatisch wird die nächste Ablagenummer gemäß den 
Nummerneinstellungen vergeben. 

Manuell muss nun noch ein Ablagekennzeichen vergeben werden. 
Dies erfolgt durch Zugriff auf die Hilfsdaten – Ablagekennzeichen Sie-
he Seite 28-47. Alternativ ist hier auch ein manueller Eintrag möglich, 
was wir aber nicht empfehlen, da dadurch uneinheitliche Kennzeichen 
vergeben werden, was sich dann auf einen endgültigen Löschvorgang 
auswirkt. Siehe Seite 3-45 

Die Aktenablage bewirkt, dass keine Buchungen aus der Finanzbuchhaltung 
mehr auf die Akte durchgeführt werden können. Abgelegte Akten werden im 
Aktenauswahlfenster farblich ( rot ) gekennzeichnet. 

Voraussetzung dafür, ob eine Ablage durchgeführt werden kann ist, dass kein 
Fremdgeldbestand und keine steuerfreien Auslagen in der Akte vorhanden 
sind. Dies wird beim Ablegen überprüft und es erfolgt gegebenenfalls ein Hin-
weis.  

a) Fremdgeld vorhanden:  
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b) Auslagen offen : . 

In beiden Fällen ist mindestens eine Bearbeitung des Aktenkontos notwendig. 
In der Regel sind aber Finanzbuchhaltungsvorgänge notwendig (Fremdgeld-
auszahlung bzw. Umbuchung ; Auslagen auf uneinbringliche Kosten buchen – 
Siehe Seite 24-42). 
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Es werden hierdurch nur die Aktenstammdaten kopiert. Die Zuordnun-
gen der Parteien müssen neu angelegt werden. Buchungen, Texte etc. 
werden nicht übernommen. 

Sind in der Ausgangsakte Salden für Fremdgeld, Auslagen etc. vor-
handen muss in dem Aktenkonto der mittels Kopieren angelegten neu-
en Akte der Knopf „Salden anpassen“ gedrückt werden. 

 

 

Akte kopieren

Akte kopieren 
Mit der Funktion „Akte kopieren“ wird eine identische Kopie der reinen Akten-
stammdaten angelegt. 

Hierbei ist auf jeden Fall eine neue Registernummer manuell zu verge-
ben. Als Vorschlag bleibt die ursprüngliche Registernummer vorge-
blendet. 

Zum „Salden anpassen“ Siehe Seite 23-5 
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Notarakte erzeugen 
Diese Funktion erlaubt es, aus einer angelegten Anwaltsakte eine No-
tariatsakte zu erzeugen. Dabei kann bestimmt werden, ob die Akte nur 
kopiert oder aus den Anwaltsakten auch gelöscht wird. 

Der Aufruf kann mit dem Systemparameterpasswort geschützt werden. 

Vor allem nach einer Datenmigration aus ReNoFlex wird diese Funkti-
on sehr oft gebraucht, wenn aus diesem Programm Akten übernom-
men wurden, die aufgrund fehlender Urkundenzuordnung von dem 
Migrationprogramm nicht eindeutig als Notariatsakte zu bestimmen wa-
ren. 

Ablauf zur Erzeugung einer Notarakte 
Nach Aktivierung der Funktion erhalten Sie ein Programmfenster: 

 

Abbildung 14 : Notarakte erzeugen 

in welchen die zur Akte angelegten Datensätze angezeigt werden. 

Von besonderer Bedeutung ist die Option „Akte nach Übernahme lö-
schen“ am linken unteren Rand des Programmfensters. 

Wird diese Option gesetzt, erfolgt nach dem Transferieren der Daten in 
den Notariatsbereich die Löschung der Akte im Anwaltsbereich. 

Mit „Übernehmen“ wird das Transferieren der Daten gestartet. Auf-
grund der Auswirkungen dieser Aktion erfolgt nochmals explizit eine 
Rückfrage: 
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die bestätigt werden muss. 

Der Abschluss der Aktion wird ebenfalls – mit der Meldung „Übernah-
me beendet“ – vom Programm bestätigt. 

Umfang der in das Notariat transferierten Daten 
Es werden folgende Daten in das Notariat übernommen: 

1. Die Aktenstammdaten unter der identischen Registernummer 
wie im Anwaltsbereich. Existiert unter dieser Nummer bereits 
eine Notariatsakte erfolgt eine Rückfrage, ob eine Übernahme 
trotzdem erfolgen soll. Dies vor allem nach einer Migration aus 
ReNoFlex auf, wenn wie oben erwähnt eine Zuordnung nicht 
eindeutig erfolgen konnte und das Migrationprogramm die Akte 
zweimal (im Anwalts und Notariatsbereich) angelegt hat. 

2. Die der Akte zugeordneten Adressen werden in den Datenbe-
stand Privatpersonen des Notariats kopiert und bleiben auf je-
den Fall – auch bei gesetzter Option „Akte nach Übernahme lö-
schen“ – im Anwaltsbereich vorhanden. Da auch Firmenadres-
sen auf diese Art und Weise in den Datenbereich „Privatperso-
nen“ verschoben werden existiert eine Funktion im Programm-
teil Privatadressen Notariat zur Nachbearbeitung. 

3. Sämtliche auf den Karteikarten angezeigten Datensätze zur Ak-
te.  
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Übersicht zur Akte 
Diese Funktion dient der Anzeige und eventuellen Bearbeitung von Daten zur 
ausgewählten Akte am Bildschirm. 

 

Abbildung 15 : Übersicht zur Akte 

Auf den verschiedenen Karteikarten werden die angelegten Datensät-
ze angezeigt und können mittels „Doppelklick“ auf einen Eintrag mit 
dem jeweiligen Wartungsprogramm bearbeitet werden. 
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Notizen 
Befinden Sie sich im Anlegen- oder Ändermodus und wählen diese 
Funktion können Sie sofort weitere Informationen zu der Akte anlegen. 
Anderenfalls müssen Sie die Arte der Notiz, welche Sie anlegen möch-
ten selber bestimmen. 

Notiz zur Akte 
Im Anlegen und Ändermodus ist die Kennung „AZ“ und die Register-
nummer der bearbeiteten Akte bereits vorgegeben: 

 

Notizen allgemein 
Werden die Notizen alleine – d.h. ohne dass sich das vorgeschaltete 
Programm in einem Bearbeitungsmodus befindet – aufgerufen muss 
die Aktion und die Art der Notiz manuell bestimmt werden. 
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Nach Betätigung von „Anlegen“ ist im ersten Schritt die Kategorie für die Notiz 
zu bestimmen. Zur Verfügung stehen hier folgende Kategorien: 

AK = Notiz zu Aktenstammdaten 

MA = Notiz zu Mandantenstammdaten 

GE = Notiz zu Gegnerstammdaten 

SO = Notiz zu den Stammdaten Sonstige  

AN = Notiz zu den Stammdaten Anwaltsadressen 

BK = Notiz zu den Stammdaten Bankenadressen 

BE = Notiz zu den Stammdaten Behördenadressen 

GR = Notiz zu den Stammdaten Gerichtsadressen 

VE = Notiz zu den Stammdaten Versicherungsadressen 

F1 = Bezeichnung der Unterkonten 1- 10 für Forderungskonten  

F2 = Bezeichnung der Unterkonten 11- 20 für Forderungskonten 

Daneben besteht hier auch Zugriff auf Datenbestände aus dem Notariat. 

Nach der Auswahl der Kategorie ist dann über den Eintrag „Suchbegriff“ der 
gewünschte Datensatz zu wählen. 

Die Platzhalter für die Standardtexte sind mit der jeweiligen Kennung – Siehe 
Seite 33-2 - die Nummern 89 bis 98. 
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Zuordnung von Beteiligten zur Akte  
Beteiligte zu der Akte sind Mandant, Gegner und Sonstige. Es können 
generell bis zu 99 Beteiligte aus jeder dieser drei Adressgruppen einer 
Akte zugeordnet werden.  

Zur Zuordnung stehen folgende Karteikarten im Programm Aktenbear-
beitung zur Verfügung: 

 
Daneben kann dies auch über die Menüzeile  

 
oder aus der Gruppe „Aktenverwaltung – Zuordnung der Parteien“ des 
Hauptmenüs erfolgen. 
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Zuordnung Akte – Mandant 
Dieser Programmteil dient der Zuordnung von Adressen aus dem Da-
tenbereich Mandanten zu Akten und kann sowohl über die Karteikarte 
des Programms Aktenbearbeitung wie auch aus separates Programm 
aus den Menüs aufgerufen werden. 

Karteikartenzugriff – Zuordnung Akte-Mandant 
Wird über die Karteikarte Mandant auf diese Funktion zugegriffen, er-
folgt die Anzeige der bereits zugeordneten Mandanten – im Falle einer 
Neuanlage einer Akte erscheint also ein leeres Fenster im unteren Be-
reich. 

 

Abbildung 16 : Zuordnung Mandant 

Angezeigt werden hier im oberen Bereich Teile der Aktenstammdaten und im 
unteren Bereich Teile der Adressstammdaten sowie die Zuordnungsnummer. 

Sind einer Akte mehrere Mandanten zugeordnet sind die Pfeile zu Blättern im 
Zuordnungsfenster aktiv.  
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Diese Pfeile sind nicht zu verwechseln mit denen am unteren Bildschirmrand, 
die zum Blättern durch die Aktenstammdaten dienen. 

 

 

Zuordnung Akte – Mandant

 

Zuordnung Akte – Mandant anlegen 
Dies Funktion dient der Zuordnung einer bereits vorhandenen Man-
dantenadresse zu einer Akte und startet die Adressauswahl.  

Aus der Adressauswahl kann falls es sich um einen neuen Mandanten 
handelt mit der Funktion „Anlegen“ auch ohne den Programmablauf zu 
unterbrechen  eine neue Mandantenadresse angelegt werden. 

Mit dem Abspeichern einer neuen Zuordnung wird in den Akten-
stammdaten automatisch die „Anzahl Mandanten“ in den Aktenstamm-
daten erhöht – Siehe Seite 3-13 – wenn nicht die Option „Nur als GV 
(gesetzlicher Vertreter) zuordnen auf „J“ eingestellt wird. 

Anhand der bereits angelegten Zuordnungen wird die „Zuordnungs-
nummer“ automatisch hochgezählt. 

Nur als GV zuordnen 
Damit Sie gesetzliche Vertreter – z.B. Elternteile – als Anschrift über 
das Programm Standardtextverarbeitung nutzen können, besteht die 
Möglichkeit einen gesetzlichen Vertreter der Akte zuzuordnen ohne die 
Anzahl der Mandanten zu erhöhen. 

Stundensatz Akte  
Über einen Eintrag in diesem Feld können Sie einen mandatsspezifi-
schen Stundensatz des Mandanten festlegen. Dies wirkt sich in der 
Zeit- und Dienstleistungskostenerfassung so aus, dass Sie neben den 
allgemeinen „Kostenarten“ auch auf festgelegte Werte aus den 
Stammdaten zugreifen können – Siehe Seite 21-4 . 

Zuordnung Akte – Mandant ändern 
Diese Funktion dient dem Ändern der Zuordnungsnummer, welche 
sich auf die Reihenfolge der Adressdarstellungen in den Standardtex-
ten auswirkt, sowie der Definition einer zugeordneten Adresse als ge-
setzlicher Vertreter“ 

Zuordnung Akte – Mandant löschen 
Diese Funktion dient dem Löschen einer Zuordnung. Die Adressdaten 
werden dadurch nicht bearbeitet.  

Benötigt wird diese Funktion, wenn der Suchbegriff eines Mandanten 
geändert werden soll, was solange nicht möglich ist, wie die betreffen-
de Adresse noch einer Akte zugeordnet ist. 

Mit dem Löschen werden die vorhandenen Zuordnungsnummern nicht 
bearbeitet, wodurch fehlende Zuordnungsnummern entstehen können.  
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Für den Bereich der Zuordnungen Akte-Mandant hat dies keine weite-
ren Auswirkungen auf Programmfunktionalitäten. 

Adresse bearbeiten (Mandant) 
Dieser Schalter dient dem schnellen Zugriff auf die Adressdaten des 
angezeigten Mandanten und startet das Programm Mandanten im 
„Änder-Modus“ für die angezeigte Adresse. 

Programmdirektaufruf „Zuordnung Akte Mandant“ 
Der Programmdirektaufruf hat den gleichen Leistungsumfang wie der 
Karteikartenzugriff und unterscheidet sich lediglich optisch und in der 
Zugriffsart mittels den Pfeiltasten zum Blättern. Diese sind hierbei nur 
einmal vorhanden und Blättern die Zuordnungen nach den Register-
nummern durch. Sind zu einer Registernummer mehrere Zuordnungen 
vorhanden werde diese von „1“ aufsteigend durchgeblättert. 

Akten ohne zugeordnete Mandanten, werden hier – da nur die Zuord-
nungen ausgewertet werden – nicht angezeigt. 

Soll über diesen Programmteil eine neue Zuordnung angelegt werden 
ist die Registernummer über die allgemeine Aktenauswahl zu bestim-
men. 
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Zuordnung Akte – Gegner 
Dieser Programmteil dient der Zuordnung von Adressen aus dem Da-
tenbereich Gegner zu Akten und kann sowohl über die Karteikarte des 
Programms Aktenbearbeitung wie auch aus separates Programm aus 
den Menüs aufgerufen werden. 

Karteikartenzugriff 
Wird über die Karteikarte Gegner auf diese Funktion zugegriffen, er-
folgt die Anzeige der bereits zugeordneten Gegner – im Falle einer 
Neuanlage einer Akte erscheint also ein leeres Fenster im unteren Be-
reich. 

 

Abbildung 17 : Zuordnung Akte Gegner 

Die Programm-Maske und die Bedienung entspricht im wesentlichen 
dem Programmteil Zuordnung  Akte-Mandant Siehe Seite 3-32. 

Zuordnung Akte – Gegner anlegen 
Dies Funktion dient der Zuordnung einer bereits vorhandenen Gegner-
adresse zu einer Akte und startet die Adressauswahl.  
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Vorsicht ist geboten, wenn es sich um eine Mahnsache handelt in wel-
cher gegnerbezogene Buchungen im Forderungskonto vorhanden 
sind, da diese über die Zuordnungsnummern verwaltet werden. Prüfen 
Sie vor dem Ändern unbedingt, ob es in der gewählten Akte Forde-
rungskontobuchungen mit der hier angezeigten Schuldnernummer 
gibt. 

Aus der Adressauswahl kann falls es sich um einen neuen Gegner 
handelt mit der Funktion „Anlegen“ auch ohne den Programmablauf zu 
unterbrechen eine neue Gegneradresse angelegt werden. 

Mit dem Abspeichern einer neuen Zuordnung wird in den Akten-
stammdaten automatisch die „Anzahl Gegner“ in den Aktenstammda-
ten erhöht – Siehe Seite 3-13 wenn nicht die Option „Nur als GV (ge-
setzlicher Vertreter) zuordnen auf „J“ eingestellt wird. 

Prozessgericht Mahnbescheid 
Für die Eingabe des Streitgerichts falls dieses abweichend von den 
Stammdaten ist – z.B. bei mehreren Gegnern 

Gegnerischer Anwalt 
Für die Zuordnung gegnerischer Anwälte als Alternative zu den Akten-
stammdaten. – Siehe Seite 3-16 . 

Bei mehreren generischen Anwälten ist auch das jeweilige Aktenzei-
chen hier anlegbar. 

In der Standardtextverarbeitung erfolgt die Auswahl des gegnerischen 
Anwalts dann über den Gegner. 

 

Zuordnung Akte – Gegner ändern 
Diese Funktion dient dem Ändern der Zuordnungsnummer, welche 
sich auf die Reihenfolge der Adressdarstellungen in den Standardtex-
ten auswirkt. 

Zuordnung Akte – Gegner löschen 
Diese Funktion dient dem Löschen einer Zuordnung. Die Adressdaten 
werden dadurch nicht bearbeitet.  

Benötigt wird diese Funktion, wenn der Suchbegriff eines Gegners ge-
ändert werden soll, was solange nicht möglich ist, wie die betreffende 
Adresse noch einer Akte zugeordnet ist. 
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Das Entfernen einer Zuordnung Akte-Gegner kann zu einer Fehlermel-
dung im Bereich Forderungskonto buchen führen, wenn zu dem Geg-
ner, dessen Zuordnung entfernt wurde bereits Buchungen angelegt 
sind. Prüfen Sie vor dem Löschen unbedingt, ob es in der gewählten 
Akte Forderungskontobuchungen mit der hier angezeigten Schuldner-
nummer gibt. 

 

Zuordnung Akte – Gegner

Mit dem Löschen werden die vorhandenen Zuordnungsnummern nicht 
bearbeitet, wodurch fehlende Zuordnungsnummern entstehen können.  

Adresse bearbeiten (Gegner) 
Dieser Schalter dient dem schnellen Zugriff auf die Adressdaten des 
angezeigten Gegners und startet das Programm Gegner im „Änder-
Modus“ für die angezeigte Adresse. 

Programmdirektaufruf „Zuordnung Akte Gegner“ 
Der Programmdirektaufruf hat den gleichen Leistungsumfang wie der 
Karteikartenzugriff und unterscheidet sich lediglich optisch und in der 
Zugriffsart mittels den Pfeiltasten zum Blättern. Diese sind hierbei nur 
einmal vorhanden und Blättern die Zuordnungen nach den Register-
nummern durch. Sind zu einer Registernummer mehrere Zuordnungen 
vorhanden werde diese von „1“ aufsteigend durchgeblättert. 

Akten ohne zugeordnete Gegner, werden hier – da nur die Zuordnun-
gen ausgewertet werden – nicht angezeigt. 
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Zuordnung Akte – Sonstige  
Dieser Programmteil dient der Zuordnung von Adressen aus dem Da-
tenbereich Sonstige zu Akten und kann sowohl über die Karteikarte 
des Programms Aktenbearbeitung wie auch aus separates Programm 
aus den Menüs aufgerufen werden. 

Zuordnung Akte – Sonstige anlegen 
Dies Funktion dient der Zuordnung einer bereits vorhandenen Sonsti-
genadresse zu einer Akte und startet die Adressauswahl.  

Aus der Adressauswahl kann falls es sich um einen neuen Sonstigen 
handelt mit der Funktion „Anlegen“ auch ohne den Programmablauf zu 
unterbrechen  eine neue Adresse angelegt werden. 

Zuordnung Akte – Sonstige ändern 
Diese Funktion dient dem Ändern der Zuordnungsnummer, welche 
sich auf die Reihenfolge der Adressdarstellungen in den Standardtex-
ten auswirkt. 

Zuordnung Akte – Sonstige löschen 
Diese Funktion dient dem Löschen einer Zuordnung. Die Adressdaten 
werden dadurch nicht bearbeitet.  

Benötigt wird diese Funktion, wenn der Suchbegriff eines Sonstigen 
geändert werden soll, was solange nicht möglich ist, wie die betreffen-
de Adresse noch einer Akte zugeordnet ist. 

Mit dem Löschen werden die vorhandenen Zuordnungsnummern nicht 
bearbeitet, wodurch fehlende Zuordnungsnummern entstehen können.  

Adresse bearbeiten (Sonstige) 
Dieser Schalter dient dem schnellen Zugriff auf die Adressdaten des 
angezeigten Mandanten und startet das Programm Sonstige im „Än-
der-Modus“ für die angezeigte Adresse. 

Programmdirektaufruf „Zuordnung Akte Sonstige“ 
Der Programmdirektaufruf hat den gleichen Leistungsumfang wie der 
Karteikartenzugriff und unterscheidet sich lediglich optisch und in der 
Zugriffsart mittels den Pfeiltasten zum Blättern. Diese sind hierbei nur 
einmal vorhanden und Blättern die Zuordnungen nach den Register-
nummern durch. Sind zu einer Registernummer mehrere Zuordnungen 
vorhanden werde diese von „1“ aufsteigend durchgeblättert. 

Akten ohne zugeordnete Sonstige, werden hier – da nur die Zuord-
nungen ausgewertet werden – nicht angezeigt. 

Soll über diesen Programmteil eine neue Zuordnung angelegt werden 
ist die Registernummer über die allgemeine Aktenauswahl zu bestim-
men. 
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Beteiligungsart 
Über die Beteiligungsart haben Sie Möglichkeiten einen „sonstigen Be-
teiligten“ noch weiter zu klassifizieren: 

 
Diese „Dateierweiterung“ wird in einer späteren Ausbaustufe des Pro-
gramms in der „Rubrenautomatik“ genutzt werden können. 

Zuordnung Akte-Sonstige: Spezielle Funktion für Mahn-
wesen-, Vollstreckungssachen 

Für Mahnsachen können die einer Akte zugeordneten Sonstigen bei 
der Beantragung eines Mahnbescheides im automatisierten Verfahren 
als Zedenten und als Drittschuldner bei Pfändungen genutzt werden. 

Für abgetretene Forderungen kann hier das „Abtretungsdatum“ sowie 
„die abgetretene Forderung(en)“ eingetragen werden. 

Ist das Auswahlfeld wie hier gezeigt deaktiviert  

 
bedeutet dies, dass zu der bearbeitenden Akte noch keine Hauptforde-
rung(en) im Forderungskonto vorhanden ist. 

Besteht eine Hauptforderung kann diese hier ausgewählt werden. 

 
Die Auswirkungen dieser beiden Einträge zeigt sich bei der Beantra-
gung eines Mahnbescheides im automatisierten Verfahren. Dort wer-
den die Daten des Zedenten dann automatisch übernommen. 

Beispiel: Siehe Seite 18-42 

 

Bei Pfändungen besteht im Programmablauf die Zugriffsmöglichkeit 
auf den/die Sonstigen mittels des Zugriffspfeils  
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In den Standardtext werden dann die Adressdaten in den Platzhalter 
übernommen. Beispiel : 

werden die angeblichen Ansprüche des Schuldners an 

 

ReNoStar GmbH, Hauptstrasse 62, 63849 Leidersbach vetr. durch den GF Dr. 
Egon Buhleier 

- Drittschuldner – 

Zuordnung Akte-Sonstige: Spezielle Funktion für Unfall-
sachen 
Für Unfallsachen ist aufgrund der Gestaltung der Standardtexte die Zuord-
nungsnummer von Bedeutung. Die Bedeutung der Zuordnungsnummern für 
den „HUK-Fragebogen für Anspruchsteller“ ist: 

Zuordnungsnummer 01 bis 05 : Zeugen 

Zuordnungsnummer 06 bis 10 : Weitere Unfallbeteiligte 

Zuordnungsnummer 99 : Leasinggesellschaft 
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Zuordnung Akte Sachbearbeiter 
Neben dem Sachbearbeitereintrag in den Aktenstammdaten können 
einer Akte weitere Sachbearbeiter zugeordnet werden. 

Hierbei werden die Angaben aus den Sachbearbeiterstammdaten ü-
bernommen. 

Der Stundensatz kann hier noch aktenspezifisch geändert werden. 
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Beachten Sie bitte, dass dieser Datenbestand zur Zeit nur in dem „Zu-
satzprogramm vorbereitende Finanzbuchhaltung“ genutzt wird und 
sonst keinerlei Auswirkungen hat.  

iter Konto

Zuordnung Sachbearbeiter Konto 
Für die Nutzung des Programms „vorbereitende Finanzbuchhaltung“, 
wo eine Aufteilung von Honorar auf Einzelkonten möglich ist kann ei-
nem Sachbearbeiter ein solches zugeordnet werden. 

 

Abbildung 18 : Zuordnung Sachbearbeiter Konto 

Die Erfassungsfelder Ebene sowie Prozent und fester Betrag haben 
noch keine Bedeutung. 
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Exmandate 
Übersicht Exmandate 

Das Programm Exmandate dient dem Archivieren und der Verwaltung 
archivierter Akten. 

Unter Archivieren ist hier bei das Löschen abgelegter Akten und deren 
zugehörigen Dateneinträge zu verstehen. 

Nach dem Archivieren sind zu den gelöschten Akten nur noch in die-
sem Programm Daten vorhanden. Eine Vorbefassungs- oder Kollisi-
onsprüfung ignoriert diesen Datenbestand, weshalb das Löschen im 
Anschluss an eine Archivierung vor allem für Anwaltsnotariat nicht 
uneingeschränkt empfohlen werden kann. 

Der Umfang der verbleibenden Daten ist in der folgenden Programm-
abbildung zu sehen: 

 
Dies sind: 

Registernummer 

Anlagedatum der Akte 

Kurzrubrum und Beauftragungsgrund der Akte  

Ablagedatum 

Ablagenummer 

Ablagekennzeichen 

Suchbegriff des zugeordneten Mandanten mit Zuordnungsnummer 

Suchbegriff des zugeordneten Gegners mit Zuordnungsnummer 
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Wir empfehlen generell vor dem Archivierungslauf eine Indexreorgani-
sation über folgende Satznummern durchzuführen: 

1 und 10 bis 17. 

Führen Sie den Archivierungslauf nur durch, wenn alle anderen Ar-
beitsplätze ReNoStar und seine Teilprogramme beendet haben. 

 

Archivieren 
Diese Funktion startet den Archivierungslauf. 

Weitere Hinweise zur Indexreorganisation siehe Seite 2-31 

Da hierbei alle Datenbestände von ReNoStar durchsucht und im 
Falle einer folgenden Löschung auch bearbeitet werden, muss der 
Arbeitsplatz, welcher die Archivierung startet den alleinigen 
Zugriff auf die ReNoStar-Daten haben.  
Auf diesem Umstand wird nochmals separat hingewiesen. 

Die Archivierung von Akten erfolgt in Abhängigkeit der vergebenen Ab-
lagekennzeichen bei Ablegen von Akten – Siehe Seite 3-23 – und 
kann zusätzlich noch bis zu einem bestimmten Ablagedatum durchge-
führt werden. Auch darauf erfolgt nochmals ein separater Hinweis. 

Archivierungsoptionen 

 

 
Optional können mit den Archivieren und anschließenden Löschen von 
Akten auch Adressen und Datenbestände, die keiner Akte zugeordnet 
sind gelöscht werden. Hierzu ist die jeweilige Option zu aktivieren. 

Lösche automatisch Datensätze ohne zugeordnete Akte: 
Ist diese Option aktiviert werden ohne Rückfrage alle Datensätze, die 
keiner Akte zugeordnet sind gelöscht. 

Nicht gelöscht werden hierbei Terminkalendereinträge ohne Aktenbe-
zug. 

Lösche automatisch Datensätze zugeordnete Adressen: 
Ist diese Option aktiviert werden ohne Rückfragen die Adressdaten  zu 
den gelöschten Akten entfernt. 

Ablauf der Archivierung 
Nach Bestätigung der o.g. Abfragen muss mindestens das Feld „Abla-
gekennzeichen“ gefüllt werden. 

 
zusätzlich kann auch noch ein Datumsbereich bestimmt werden, der 
sich so auswirkt, dass Akten mit dem gewählten Ablagekennzeichen 
die ein Ablagedatum nach dem in dem Feld 
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Archivieren

 gespeichert haben nicht archiviert 
werden. 

Sind die Archivierungskriterien bestimmt kann das Programm mit Klick 
auf OKAY gestartet werden. 

Die Archivierung ist durch das Generalpasswort geschützt, welches 
eingegeben werden muss. 

Löschen von Daten 
Im Anschluss an die Archivierung der Daten kann der Löschlauf nach 
Rückfrage gestartet werden. Wird keine Löschung gewünscht kann 
hier abgebrochen werden und die abgelegten Akten bleiben im aktiven 
Datenbestand – zu erkennen an der roten Markierung in den Auswahl-
fenstern – erhalten. 

Ein Löschvorgang entfernt nun die Aktenstammdaten nebst allen zu-
gehörigen Datensätze zu den gelöschten Akten und wird nach erfolg-
reichen Ablauf mit einer entsprechenden Meldung quittiert. Danach 
kann ohne Einschränkungen wieder an allen Plätzen mit ReNoStar 
gearbeitet werde. 

Ein Protokoll des Archivierungslaufes wird im Ordner DATEN unter 
dem Namen ARCHIxx.LOG angelegt. 
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Recherchieren in den Exmandanten 
Zur Recherchieren in den Exmandanten besteht neben der Funktion des 
Listendrucks die Möglichkeit der Suche 

Sortiere nach 
Die Bildschirmdarstellung kann durch Anklicken der jeweiligen Option 
nach folgenden Kriterien umsortiert werden: 

Registernummer 

Ablagenummer 

Mandant 

Gegner 

Rubrum links und Rubrum rechts  

Suchen 
Nach den o.g. Sortierkriterien kann auch gesucht werden. Hierzu ist im 
ersten Schritt die Sortierung einzustellen und im zweiten Schritt das 
Suchkriterium im Feld „Suche“ einzugeben. 

Ein übereinstimmender Eintrag in den Datenbeständen wirkt sich dann 
so aus, dass der gefundene Eintrag direkt angesprungen und farblich 
hinterlegt wird. 

Bearbeitung 
Mit dieser Funktion kann ein gespeicherter Eintrag bearbeitet werden. 
Sichtbar wird dies dadurch, dass in der ersten Spalte ein „Stift“ er-
scheint.  

Sie können nun in dem markierten Datensatz Änderungen vornehmen. 
Beim verlassen des Programms oder des angewählten Datensatzes 
erfolgt eine Rückfrage ob die durchgeführten Änderungen gespeichert 
werden sollen. 

Drucken 
Für den Ausdruck – auf Papier mittels Drucken oder am Bildschirm in 
der Textverarbeitung mittels Anzeigen – kann der Datenumfang über 
folgende Abbildung eingegrenzt werden: 
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Hierbei werden nur die Daten der bereits archivierten Datensätze zur 
Auswahl angeboten. 
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Handakte anlegen 
Übersicht Handakte anlegen 

Mit dieser Funktion wird zum einen eine alternative Möglichkeit zu ei-
ner Schnellanlage einer neuen Akte angeboten und zum anderen die 
Möglichkeit eine bereits angelegte Akte mit dem verwendeten Formular 
zu Papier zu bringen. 

Die Datenerfassung erfolgt hierbei über die grafische Darstellung eines 
Handaktenblattes und bietet daher keinen vollständigen Zugriff auf alle 
Akten- und Adressdatenfelder. 

Anlegen 
Nach dem Anwählen öffnet sich ein Programm in welchem Sie nun mit-
tels „Anlegen“  

 
ein Formular dargestellt bekommen, in welches Sie Ihre Daten eintra-
gen können. 

Hierbei wird die nächste freie Registernummer und das Programmda-
tum aus ReNoStar berücksichtigt. 

 

Das Formular, welches Ihnen dargestellt wird entspricht einem „han-
delsüblichen“ einseitigen Handaktenblatt. 

Die Bedienung erfolgt entweder mit der Tabulatortaste, wodurch jedes 
Eingabefeld angesprungen wird oder per Mausklick. 

Zugriff auf die ReNoStar-Datenbestände erhalten Sie entweder mit der 
taste „F12“ oder durch Doppelklick mit der linken Maustaste. 

Nachdem Sie alle Daten für die Schnellanlage erfasst haben erfolgt die 
Speicherung über den entsprechenden Schalter. 
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In der Regel ist eine Nachbearbeitung der Adressdaten – vor allem im 
Hinblick auf die Rechtsformen und Vertretungsverhältnisse – erforder-
lich. 

 

Anlegen

Hierbei erfolgt eine Überprüfung ob alle Pflichtfelder für eine ReNo-
Star-Akte vorhanden sind und eine Speicherung im Datenbestand. 
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4  Adressenverwaltung 
Übersicht Adressverwaltung 

Adressdatenbestände müssen nur einmal erfasst werden und stehen 
für die Zuordnung zu beliebigen Akten zur Verfügung. Eine Änderung - 
über den Menüpunkt Adressen oder während der Abarbeitung - be-
wirkt, dass in allen Akten die Änderung(en) gespeichert sind. 

Änderungen sind nicht möglich im Feld Suchbegriff der Datenbestände 
Mandanten, Gegner und Sonstige solange die jeweilige Adresse 
noch einer Akte ( laufend und abgelegt ) zugeordnet ist. 

Soll ein Suchbegriff geändert werden muss erst die Zuordnung zur Ak-
te aufgelöst werden – Siehe Seite 3-33 - . 

Werden in den anderen Adressbereichen die Suchbegriffe geändert, 
führt dies dazu, dass die Adressdaten zu den Akten, in welchen der 
ursprüngliche Suchbegriff gespeichert ist, nicht mehr zur Verfügung 
stehen. 

Gemeinsame Bearbeitungsmöglichkeiten in allen Adressdatenbestän-
den sind die Möglichkeiten  A = Anlegen , Ä = Ändern , L = Löschen 
sowie bei Mandanten, Gegnern und Sonstigen K = Kopieren. 

Innerhalb der Adressdatenbestände wird differenziert zwischen 

Mandanten Siehe Seite 4-4 

Gegnern Siehe Seite 4-18 

Banken Siehe Seite 4-20 

Versicherungen Siehe Seite 4-27 

Anwälte Siehe Seite 4-29 

Behörden Siehe Seite 4-30 

Gerichten Siehe Seite 4-32 

Sonstigen Siehe Seite 4-34 

Im Lieferumfang des Programms sind Einträge zu den Beständen Be-
hörden, Versicherungen und Gerichte vorhanden. Diese Adressen 
werden von Fremdherstellern eingekauft. Die Gewähr für deren Rich-
tigkeit übernimmt die ReNoStar GmbH nicht. 

Das Kopieren einer Adresse aus einem Datenbestand in einen ande-
ren ist nur über den Funktionsumfang des Programmteils Interessen-
kollision zwischen Mandanten und Gegner sowie in den Adressbe-
reich des Notariats möglich. 
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gemeinsame Bearbeitungsmög-
lichkeiten Adressen 

Die gemeinsamen Bearbeitungsmöglichkeiten in allen „Adressverwal-
tungsprogrammen“ sind: 

Anlegen 
Dient der Neuanlage eines Datensatzes. Hierbei ist zu beachten, dass 
der Suchbegriff eindeutig sein muss. Wird versucht eine bereits ge-
speicherten Suchbegriff nochmals zu verwenden wird dies mit einer 
Meldung abgelehnt: 

 

Abbildung 19: Datenanlage: Suchbegriff bereits gespeichert 

Ändern 
Dient der Änderung und vor allem der Ergänzung eines Datensatzes.  

Kopieren 
Dient dem Duplizieren eines Datensatzes, wobei zu beachten ist, dass 
immer ein neuer Suchbegriff eingegeben werden muss. 

Löschen 
Dient der Entfernungen eines Datensatzes aus der Datenbank.  

Speichern 
Dient dem Abspeichern von neu erfassten oder geänderten Daten. 
Hierbei ist zu beachten, dass nicht nur die Änderungen auf der aktuell 
angezeigten Maske gespeichert werden, sondern auch die der ande-
ren Seiten.  

PLZ-Programm 
Dient dem Aufruf eines externen Postleitzahlenprogramms mit Stra-
ßen- und Postfachverzeichnis. Die dort ermittelten Daten können mit-
tels Klick auf das „Briefsymbol“ neben der Zeile „Straße“  in die Ad-
ressmaske übernommen werden. 
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Zurück 
Dient dem Verlassen der Seite oder, wenn die erste Seite aktiv ist, 
dem Verlassen des Programms ohne Änderungen zu speichern. 

Neuer Kontakt 
Adressen können mit dem Schalter „Neuer Kontakt“ in das Tobit-
Infocenter – Siehe Seite 4-35 - oder auch nach Outlook übergeben 
werden. 

Voraussetzung dafür, dass diese Funktion überhaupt vom Programm 
angeboten wird, ist ein Eintrag im Feld „Email“ oder „Fax“ der ange-
zeigten Adresse. 

Notizen 
Über diese Funktion stehen zehn weitere Datenfelder zur Verfügung, 
die über Platzhalter in Standardtexte übernommen werden können. 

Befinden Sie sich in einem Bearbeitungsmodus (Anlegen /Ändern) 
können Sie sofort die zusätzlichen Notizfelder füllen. Anderenfalls 
müssen Sie in der erscheinenden Programmmaske die entsprechen-
den Bearbeitungsfunktionen wählen. Siehe auch Seite 3-29 
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Mandanten 
In dem Adressdatenbestand Mandanten werden alle Mandantenadres-
sen gespeichert. Eine Unterscheidung ob es sich um noch aktive oder 
nicht mehr aktive Mandanten handelt erfolgt über die reine Adressen-
datei nicht. 

spezielle Bearbeitungsmöglichkeiten Man-
dantenadressen 

Die Unterschiede zu gemeinsamen Bearbeitungsmöglichkeiten in allen 
„Adressverwaltungsprogrammen“ sind: 

Ändern 
Dient der Änderung und vor allem der Ergänzung eines Datensatzes. 
Hierbei ist zu beachten, dass der Suchbegriff einer Adresse nur dann 
geändert werden darf, wenn die Adresse keiner Akte mehr zugeordnet 
ist. Ein Versuch dies trotzdem durchzuführen wird mit einer Meldung 
abgelehnt: 

 

Löschen 
Dient der Entfernungen eines Datensatzes aus der Datenbank. Analog 
zum Ändern des Suchbegriffes, darf eine Mandantenadresse nur dann 
gelöscht werden, wenn sie keiner Akte mehr zugeordnet ist. Ein Ver-
such dies trotzdem durchzuführen wird mit einer Meldung abgelehnt: 

 

Abbildung 20: Datenanlage: zugeordnete Adresse löschen 

Eine Information welchen Akten die Adresse noch zugeordnet ist erhal-
ten sie über die Adressinfo, welche Sie im Standardlieferumfang sofort 
mit der F4-Taste aufrufen können. 

Adressen für automatischen Mahnbescheid 
Dient der Anzeige und Anlage von Daten über das Formular des au-
tomatisierten Mahnverfahrens und stellt eine Alternative zur Adresszu-
ordnung in den Feldern „gesetzlicher Vertreter“ dar. Nähere Erläute-
rung zu diesen speziellen Adressanlagen erhalten Sie auf Seite 18-44 
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Notiz 
Mit dieser Funktion kann ein Worddokument zur textlichen Erfassung 
von Notizen zu dem angezeigten Mandanten angelegt werden.  

Diese angelegte Notiz kann über das Programm Mandantenverwal-
tung, die Akten- und Adressinfo durch anklicken der entsprechenden 
Funktion sowie in dem Programm Standardtextverarbeitung bei ge-
setzter Option Siehe Seite 5-15 automatisch angezeigt werden. 

Die Textnotiz ist ein rein kanzleiinternes Dokument und dient lediglich 
zu Informationszwecken. 

Technisch wird in dem Unterverzeichnis \NOTIZ\Mxx\ eine Datei ange-
legt, welche den Namen „Suchbegriff der Adresse.ZTN“ trägt. 

Nach Migrationen werden unter bestimmten Umständen automatisch 
Textnotizen angelegt, in denen z.B. die Vertretungsverhältnisse von ju-
ristischen Personen beschrieben sind, die das Umsetzungsprogramm 
nicht eindeutig abbilden konnte. 

Notiz löschen 
Mit dieser Funktion, die nur angezeigt wird, wenn eine Textnotiz zur 
ausgewählten Adresse vorhanden ist, kann die Textnotiz zur Akte wie-
der gelöscht werden. 

Suchbegriffe 
Vor allem im Zusammenhang mit den Migrationen war zu beobachten, 
dass die automatisch erzeugten Suchbegriffe für Adressen ( Mandan-
ten, Gegner, Sonstige, Privatpersonen und Firmen im Notariat) häufig 
nicht aussagekräftig waren, wodurch die Schnellsuche der Dubletten-, 
Kollisions- und Vorbefassungsprüfung keine gute Ergebnisse lieferte. 

Aus diesem Grund wurde in allen Adressbearbeitungsprogrammen die 
Funktion „Suchbegriffe“ eingeführt, mit Hilfe deren aus den Vornamen 
und Namen neue Suchbegriffe und Zuordnungen zu den Akten erzeugt 
werden. 

Die Arbeitsweise des Programms ist so, dass aus den Einträgen in den 
Feldern Name plus Vorname ein neuer Suchbegriff erzeugt wird. Dabei 
werden die vorhandenen Eingaben auf 20 Zeichen verkürzt. 

 

Bei der Verwendung der Funktion Standardmandant darf diese Funktion nicht 
ausgeführt werden, da der Suchbegriff, der in diesem Fall aus der Referats-
kennung besteht überschrieben wird. 
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Optionen Mandaten 
Zur Automatisation von Abläufen stehen folgende Optionen zur Verfü-
gung: 

Kollisionsprüfung 
Ist diese Option aktiviert erfolgt beim Verlassen des Feldes „Suchbeg-
riff“ automatisch der Start des Programms zur Kollisionsprüfung – Sie-
he Seite 14-1. 

 

 

Wie empfehlen die Kollisionsprüfung bereits vor Anlage der Stammda-
ten manuell durch zu führen. Die Option im Programm stellt aber letzt-
endlich sicher, dass eine evtl. Kollision erkannt wird. 

Dublettenprüfung 
Neben der Kollisionsprüfung kann auch eine sog. Dublettenprüfung ak-
tiviert werden. Die Dublettenprüfung analysiert den gleichen Datenbe-
stand – hier also die Mandanten – um doppelte Adresseinträge zu ver-
hindern. Diese entstehen in der Regel immer dann, wenn keine 
einheitliche Schreibweisen verwendet werden – so sind technisch 
„Müller Herbert“ und „Müller, Herbert“ zwei unterschiedliche Datensät-
ze auch wenn ansonsten alle weiteren Einträge gleich sind. 

Als Std. Mandant festlegen 
Vor allem für die „Firmenedition“ von ReNoStar kann über diese Funk-
tion ein Standardmandant definiert werden. 

Ist diese Funktion aktiviert, wird immer der definierte Mandant der Akte 
zugeordnet ohne dass eine weitere Aktivität notwendig ist. 

Eine einmal getroffene Einstellung wirkt sich auf alle Arbeitsplätze aus  

Diese Funktionalität ist eine andere, als die „referatsbezogene“ Stan-
dardmandantenfunktion, welche über die Systemparameter festgelegt 
wird. 

Std. Mandant löschen 
Mit dieser Funktion löschen Sie die getroffene Definition des „Stan-
dardmandanten“ . 
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Mandantendaten für die Akteninfo 
Der folgenden Abbildung können Sie den Umfang der erfassten Stammdaten 
entnehmen, welche in der Akteninformation angezeigt werden: 

 

Abbildung 21 : Mandantendaten für die Akteninformation 
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Stammdaten Mandanten 
In diesem Kapitel werden die einzelnen Felder der Mandantenstamm-
daten und Ihre Auswirkungen beschrieben. Die erfassten Daten kön-
nen mittels Platzhalter in Schreiben 1:1 übernommen werden – Siehe 
Seite 33-23. 

Die Mandantenstammdaten verteilen sich auf fünf Erfassungsmasken 
– im Auslieferungszustand – siehe auch Seite 29-62 - mit „Suchbegriff“ 
, „Anrede“ , „Versi“ , „Notizen“ und „Info“ bezeichnet 

Suchbegriff 
Der Suchbegriff einer Adresse dient dem schnellen Auffinden und der 
technischen Verknüpfung zu weiteren Datenbeständern ( z.B. Zuord-
nung Akte – Mandant oder Adresszuordnung zu einem Termin). 

Bei der Neuanlage einer Adresse empfehlen wir die Eingabekonventi-
on „Nachname“ – Leertaste - „Vorname“ wodurch die Angaben in die 
Felder Vorname und Nachname automatisch übernommen werden. 

Der hier eingegebene Suchbegriff wird z.B. in der Akteninfo als Kurzin-
formation angezeigt. 

Für die Vergabe eines Suchbegriffs stehen 20 Zeichen zur Verfügung. 
Dies reicht u.U. nicht aus um eine komplette Adresse – wie z.B. Gläu-
biger GmbH & Co KG – einzutragen. Sie müssen in einem solchen Fall 
im Feld Suchbegriff abkürzen, können dann aber in der Namenszeile 
die fehlenden Zeichen nachtragen. 

Beispiel: 

 

Vorname 
Zur Eingabe eines Vornamen stehen hier 30 Zeichen zur Verfügung. 

 

akademische Namenszusätze müssen, damit Sie in allen Standardtex-
ten und Rubren korrekt dargestellt werden, in diesem Feld dem Vor-
namen vorangestellt werden. 

Zur Anlage eines Mandanten mit akademischem Titel Siehe Musterlö-
sung Seite 35-6 -  

Für die vollständige Namensbezeichnung stehen 3 Felder mit je 30 
Zeichen zur Verfügung. In den Standardtexte sollten dann die Platzhal-
ter #AM02, #AM03 und #AM04 hintereinander – also ohne Zeilen-
schaltung – platziert werden, damit ein Name der über mehrere Einga-
befelder gespeichert ist auch fortlaufend ausgedruckt wird.  
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Telefon 1 und 2 
Für die Eintragung zweier Telefonnummern stehen hier jeweils 20 Zei-
chen zur Verfügung. 

Zur Vermeidung von Problemen mit bestimmten Telefonanlagen – 
wenn Sie bereits jetzt oder auch erst in der Zukunft die Telefonwahl 
aus ReNoStar nutzen – geben Sie die Telefonnummern nur mit Ziffern 
und den Trennzeichen „-„ bzw. „/“ ein. Die internationale Vorwahlken-
nung „+“ ist selbstverständlich auch möglich. 

Verweiden Sie Klammern „( )“ . Leerezeichen zu einer optischen Grup-
pierung verursachten bisher keine Probleme. 

Telefax 
Für die Eingabe einer Fax-Nummer stehen hier 20 Zeichen zur Verfü-
gung. Für die Eintragung gelten die gleichen Konventionen wie bei den 
Telefonnummern. 

Nutzen Sie das Tobit-Infocenter zum Faxen, kann die hier gespeicher-
te Nummer über die Schnittstelle „Neuer Kontakt“ zur weiteren Nut-
zung übertragen werden. 

Handynummer 
Für die Speicherung einer Handynummer stehen hier – mit den glei-
chen Empfehlungen wie unter Telefon 1 und 2 – zwanzig Zeichen zur 
Verfügung. 

Email-Adresse 
Für die Speicherung einer Emailadresse stehen hier 50 Zeichen zur 
Verfügung. Ist in den Adressdaten eine Emailadresse eingetragen 
kann z.B. aus der Akteninfo per Mausklick ein Mail versand werden. 

Straße 
Straßennamen inklusive Hausnummer können mit bis zu 30 Zeichen 
hier gespeichert werden 

Länderkennzeichen 
Für ausländische Mandanten steht ein Feld für das Länderkennzei-
chen zur Verfügung. Dieses muss manuell eingetragen werden. 

Hier eine Tabelle der offiziellen Länderkennzeichen: 

Albanien AL 

Andorra AND 

Australien AUS 

Belgien B 

Bulgarien BG 

Dänemark DK 
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Deutschland D 

Estland EST 

Finnland FIN 

Frankreich F 

Gibraltar GBZ 

Griechenland GR 

Grönland GL 

Irland IRL 

Island IS 

Italien I 

Japan J 

Kanada CDN 

Lettland LV 

Liechtenstein FL 

Litauen LT 

Luxemburg L 

Malta M 

Monaco MC 

Niederlande NL 

Norwegen N 

Österreich A 

Polen PL 

Portugal P 

Rumänien RO 

San Marino RSM 

Schweden S 

Schweiz CH 

Spanien E 

Türkei TR 

Ungarn H 

Vatikanstadt V 

Vereinigte Staaten USA 

Vereinigtes Königreich GB 

Zypern CY 

Postleitzahl 
Für die Eintragung einer Postleitzahl stehen acht Zeichen zur Verfü-
gung. 
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Wir empfehlen deutsche PLZ-Daten aus diesem Feld über die Hinter-
grunddatenbank anzulegen, da dadurch auch gleich ein Eintrag im 
Feld „Wohnort“ erfolgt und ein „Antragsgericht für Mahnbescheid“ in 
Abhängigkeit von der gewählten Postleitzahl erfolgt. 

Hierzu öffnen Sie die Tabelle und geben – unter Beachtung der Groß- 
Kleinschreibung den Ort – nicht die Postleitzahl – an. 

Eine weitere Möglichkeit zur Ermittlung einer Postleitzahl besteht mit-
tels Aufruf des externen Postleitzahlenprogramms – Siehe Seite 4-39 - 

Wohnort 
Für eine manuelle Eingabe des Wohnortes stehen hier 30 Zeichen zur 
Verfügung, 

Gerichtsort 
Nutzen Sie die integrierte Funktion der Postleitzahlenermittlung über 
die ReNoStar-Hintergrunddatei, wird in diesem Feld automatisch das 
Antragsgericht für einen Mahnbescheid zur ermittelten Postleitzahl ge-
speichert, soweit dies in den Tabellen „Zuordnung Ort-Gericht“ und 
„Zuordnung Gericht-Gericht“ gespeichert ist. 

Falls kein automatischer Eintrag über den Automatismus erfolgt liegt 
ein Datenproblem vor – Siehe auch Seite 3-15 -. 

Die Adressdaten des hier gespeicherten Suchbegriffs können mit den 
Platzhaltern #BFxx - Siehe Seite  33-5 - in die Standardtexte über-
nommen werden. 

Die Definition des „Mahngerichtes“ als Standard wurde auf den An-
wendertreffen des Jahres 1999 getroffen. Sie können den Vorschlag 
des Programms jederzeit auf Ihre eigenen Vorstellungen manuell über 
die Gerichtsortsuche – durch Aufruf der Hintergrunddatenbank in die-
sem Feld - ändern. 

Rechtsform 
Die Eintragung einer Rechtsform ist von besonderer Bedeutung für die 
Bildung der Vertretungsverhältnisse über den Platzhalter #AM58 und 
für die Beantragung eines Mahnbescheides im automatisierten Verfah-
ren. 

Füllen Sie bei jeder Adressanlage diese Feld über die Hintergrundda-
tenbank aus. 

Als zusätzliche Eingabeerleichterung werden über die Rechtsform 
dann auch automatisch die beiden folgenden „Anredefelder“ gemäß 
den Vorgaben aus dem Datenbestand Rechtsformen – Siehe Seite 28-
60 - gefüllt. 

Anrede (Briefkopf) 
Auch wenn die DIN-Norm 676 eine Briefkopfanrede nicht mehr vor-
sieht, wird diese noch häufig benutzt. 
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Die Angaben in diesem Feld werden in den Anschriftenbausteinen – 
Siehe Seite 33-25 - über den Platzhalter #AM16 ausgegeben. 

Anrede (Brief direkt) 
Für eine direkte Anrede in den Standardschreiben ist eine korrekte 
Angabe in diesem Feld notwendig. 

Wir empfehlen – wie oben bereits erwähnt – das Ausfüllen mittels der 
Rechtsform, woraufhin automatisch Einträge aus den Hilfsdaten – An-
reden – Siehe Seite 28-30 - gespeichert werden. 

Da in den Standardtexten bereit „sehr geehrte“ vorhanden ist, darf in 
diesem Feld nur der Text, der darauf folgen soll eingetragen werden. 

In den Hilfsdaten wird noch – über das Feld Ausblenden -  zusätzlich 
definiert, ob ein Name dargestellt werden soll oder nicht. 

Ist ein Standardvorschlag zu ändern – z.B. beim Vorliegen eines aka-
demischen Titels – nutzen Sie bitte die Hintergrunddatenbank. Siehe 
auch Musterlösung Seite  35-6  

Spezielle Anrede 
Für die feste Angabe einer zusätzlichen Anrede, die über den Platzhal-
ter #AM66 in die Standardtexte übernommen wird.  

Im Standardlieferumfang der Texte wird dieser Platzhalter nicht ver-
wendet. 

Adressatenzeile 
Für die Angabe eines Adressaten – z.B. eine Co-Adresse – zur Aus-
gabe mittels des Platzhalters #AM06. 

Gesetzliche Vertreter 
Eine besondere Bedeutung kommt den gesetzlichen Vertretern zu. 
Hier stehen vier Zeilen zur Verfügung, die vor allem für die Abarbeitung 
des automatisierten Mahnverfahrens von Bedeutung sind.  

Die Angabe erfolgt hier mittels des Suchbegriffs einer Adresse. Es 
kann nur eine bereits vorhandene Adresse benutzt werden. 

Die folgende Tabelle zeigt, welche Felder in den Adressen für ein kor-
rektes Vorblenden bei Erstellen des Antrags auf Erlas eines Mahnbe-
scheides aber auch für eine Rubrenbildung ausgefüllt sein müs-
sen/können. 
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Typ der 
Rechtsform 

GV1 GV2 GV3 GV4 

1 (natürl. 
Person) 

gesetzl. 
Vertreter1 

gesetzl. 
Vertreter2 

zweiter An-
tragsteller  

- 

2(Einzelfirm
a) 

Suchbegriff 
des Inha-
bers 

- - - 

3(AG, 
GmbH u.ä.) 

Geschäfts-
führer1 o.ä. 

Geschäfts-
führer2 o.ä. 

- - 

4(...& 
CoKG 
OHG 
KG) 

Geschäfts-
führer1 
 o.ä 
(Komman-
ditist1 
bei KG) 

Geschäfts-
führer2 
 o.ä 
(Komman-
ditist2 
bei KG) 

Vollhafter 
1 (GmbH
bei GmbH
& Co KG
Komple-
mentär bei 
KG 

Vollhafter 
2 

5(Partei 
kraft Amtes 
z.B. Kon-
kursverwal-
ter) 

betreutes 
Vermögen 

- - - 

6(Whg.- ei-
gen- tümer) 

Whg.- ei-
gen- tümer1 

Whg.- ei-
gen- tümer2

gesetzl. 
Vertreter1, 
der den An-
spruch gel-
tend macht 

gesetzl. 
Vertreter2, 
der den An-
spruch gel-
tend macht 

 

Weitere Erläuterungen und Darstellung als Beispiele siehe Seite 18-44 

 

Wir empfehlen im Zweifelsfall die gesetzlichen Vertreter über die Funk-
tion „Adressen auto MB.“ anzulegen. 

 

Kontonummer / Bankverbindung 
Für den Ausdruck auf dem Handaktenblatt aber vielmehr noch für den 
Programmteil „Electronic Banking“ können über diese beiden Felder 
die Bankdaten des Mandanten eingegeben werden. 

Über das Feld „Bankverbindung“ können Sie auf eine Hintergrundda-
tenbank zugreifen, die mit der Version 2.4 komplett überarbeitet wurde. 

Weitere Erläuterungen unter Stammdaten Banken auf Seite 4-22   

Im Rahmen des Updates auf die Version 2.4 werden die Bankenad-
ressen aktualisiert. 

Sind in den Adressstammdaten Banken eingetragen, die nach dem 
neuen Bankenverzeichnis nicht mehr existent sind, bleibt der Eintrag 
erhalten, für alle anderen Einträge wird die Bezeichnung aus dem 
neuen Bestand automatisch eingetragen. 
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Beispiel : 

Eintrag vor Update 2.4: 

Eintrag nach Update 2.4: 

 
Finden Sie nach dem Update im Feld Bankverbindung noch einen 
Suchbegriff nach der „alten“ Konvention (Fünf Großbuchstaben des 
Ortes + BLZ + Rest) handelt es sich um eine „gelöschte“ Bank des ak-
tuellen Bankenverzeichnisses. In einem solchen Fall müssen Sie die 
Bank neu zuordnen. 

Personal Nr. 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM37 

Beschäftigt bei 
Drei Eingabezeilen , deren Inhalt über die Platzhalter #AM38 bis 
#AM40 in die Standardtexte übernommen werden. 

Rechtschutzvers. Nr.  
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM24 

Rechtschutzversicherung 
Zur Erfassung der Rechtschutzversicherung über die Hintergrundda-
tenbank. Gespeichert wird hier der „Suchbegriff“ der zugeordneten 
Versicherung. 

Selbstbet. RS 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM26. Be-
rechnungslogiken sind im Standardlieferumfang der Texte vor der Ver-
sion 2.4 mit diesem Feld nicht verknüpft.  

Haftpflichtvers. Nr. 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM27 

Haftpflichtversicherung 
Zur Erfassung der Haftpflichtversicherung über die Hintergrunddaten-
bank. Gespeichert wird hier der „Suchbegriff“ der zugeordneten Versi-
cherung. 
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Krankenvers. Nr. 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM31 

Krankenversicherung 
Zur Erfassung der Krankenversicherung über die Hintergrunddaten-
bank. Gespeichert wird hier der „Suchbegriff“ der zugeordneten Versi-
cherung. 

Rentenvers. Nr. 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM33 

Rentenversicherung 
Zur Erfassung der Rentenversicherung über die Hintergrunddaten-
bank. Gespeichert wird hier der „Suchbegriff“ der zugeordneten Versi-
cherung. 

Kaskovers. Nr. 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM29 

Kaskoversicherung 
Zur Erfassung der Kaskoversicherung über die Hintergrunddatenbank. 
Gespeichert wird hier der „Suchbegriff“ der zugeordneten Versiche-
rung. 

Versichertenstatus 
Hier stehen die Definitionen Versicherungsnehmen (V) , Ehegatte (E) 
und Kind (K) zur Verfügung. Der Kennbuchstabe kann mittels Platzhal-
ter #AM76 in die Standardtexte übernommen werden. 

Sonstige 1 und 2 
Für die Ausgabe in Standardtexten über die Platzhalter #AM35 und 
#AM36. 

Notizen – Zeile 1 bis 5 – 
Für die Ausgabe in Standardtexten über die Platzhalter #AM41 bis 
#AM45. 

Diese Felder eignen sich in der Regel am besten zur Definition eigener 
Informationsfelder. Siehe Maskenwartung Seite   

Kontonummer Debitor / Kreditor 
Diese beiden Felder werden nur angezeigt, wenn in den Buchhal-
tungsparametern eine Sollversteuerung eingestellt ist. 
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Nutzen Sie hierbei die Funktion „automatisch anlegen“ wird jeweils ein 
Konto mit der nächsten Nummern gemäß der Definition in den Buch-
haltungsparametern – Karteikarte Kontenklassen – angelegt. 

Für Debitoren z.B. 69007 ( Definition 690 und Konto 69006 schon vor-
handen) oder entsprechend 70007 für Kreditoren. 

Selbstverständlich können Sie hier auch Kontennummern manuell ver-
geben.  

 

Dabei müssen Sie aber die Konventionen aus den Buchhaltungspara-
metern beachten. 

 

Geburtsname 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM10 

Geburtsdatum 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM11.  

Das Geburtsdatum dient auch als erweitertes Kriterium für die Kollisi-
onsprüfung. 

Homepage 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM61.  

Die Homepage wird in der Akteninfo angezeigt und es kann von dort 
aus direkt auf die „Seite“ zugegriffen werden. 

Telekommunikation 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM21. 

Konzern 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM75. 

Bei Eingaben in diesem Feld wird automatisch eine Kollisionsprüfung 
durchgeführt. 

Postfach und Postleitzahl 
Für die Ausgabe in Standardtexten über die Platzhalter #AM67 und 
#AM68. 

Diese Platzhalter werden in den Standardtext „Schreiben an Postfach“ 
des Lieferumfanges verwendet. 

2. Adresse  
Für Eingabe einer zusätzlichen Adresse und die Ausgabe in Standard-
texten über die Platzhalter #AM69 bis #AM71. 
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Diese Platzhalter werden in den Standardtext „Schreiben an Zweitad-
resse“ des Lieferumfanges verwendet. 

Landbezeichnung Langtext 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM65. 

Kennziffer MB 
Für Großmandanten in Beitreibungsangelegenheiten können Sie hier 
ein eigenes Kennzeichen, welches Sie bei dem zuständigen zentralen 
Mahngericht bekommen, eintragen. 

Eine Eintragung ist diesem Feld hat dann Auswirkungen auf den Ab-
lauf bei der Beantragung eines Mahnbescheids im automatisierten ver-
fahren. Mehr dazu auf Seite 35-9  

Kennziffertyp MB 
Ergänzend zu der Kennziffer MB ist hier noch der Kennziffertyp einzu-
tragen – in der Regel die Ziffer „3“ für ein „Antragsteller-
Prozessbevollmächtigten Kennzeichen“. 

Die möglichen Kennziffertypen sind: 

1: Antragstellerkennziffer 

2: Prozessbevollmächtigtenkennziffer 

3.  Antragsteller - Prozessbevollmächtigtenkennziffer 

Für Beitreibung eigener Forderungen muss ein Eintrag in den Akten-
stammdaten erfolgen. 

Die Anlage der Kanzlei als Mandant mit einer Kennziffer 2 bewirkt 
zwar, dass in Schreiben ein entsprechendes Rubrum gebildet wird, 
führt aber nicht zu einer korrekten Darstellung eines Mahnbescheides 
im automatisierten Verfahren. 

Nur in der „Firmenversion“ legen Sie hier den Kennziffertyp 1 an. 

Als Anwaltskanzlei bekommen Sie eine „Prozessbevollmächtigten-
kennziffer“ zugeteilt, welche Sie in den „EDA-Daten“ speichern. Siehe 
Seite 18-77 

Stundensatz Mandant 
Für die Ausgabe in Standardtexten über den Platzhalter #AM46, sowie 
als Vorschlag in der Zeit- und Dienstleistungskostenerfassung – Siehe 
Seite 21-4 . 

Neben einem vereinbarten generellen Stundensatz besteht noch die 
Möglichkeit einen mandatsspezifischen Stundensatz über die Zuord-
nung Akte-Mandant – Siehe Seite 3-33 - zu definieren. 
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Gegner 
Stammdaten Gegneradressen 

In dem Adressdatenbestand Gegner werden alle Gegneradressen ge-
speichert. 

Im Hinblick auf die speziellen Bearbeitungsoptionen gelten die glei-
chen Hinweise wie zu den Mandantendaten . Siehe Seite 4-4. 

Hinsichtlich der Feldeigenschaften werden im folgenden nur die „geg-
nerspezifischen Felder“ beschrieben, da ansonsten die gleichen Infor-
mationen wie bei den Mandantendaten gelten. Lediglich die Platzhalter 
lautet für die Gegner #AGxx , wobei die Nummern mit denen der Man-
dantendaten identisch sind. 

Die Unterschiede zu gemeinsamen Bearbeitungsmöglichkeiten in allen 
„Adressverwaltungsprogrammen“ sind: 

Seite Suchbegriff 
Auf der ersten Stammdatenmaske finden Sie mit einem Unterschied  
den gleichen Daten- und Leistungsumfang wie bei den Mandanten. 

Der einzige Unterschied besteht bei dem Feld Gerichtsort. 
In den Gegnerstammdaten wird hier automatisch das zur ausgewähl-
ten Adresse zugehörige Amtsgericht vom Programm automatisch vor-
geschlagen. Die somit ermittelten Adressdaten werden im Bereich 
„Mahnwesen/Vollstreckung“ über die Platzhalter #BC verwendet, um 
im Falle mehrerer Schuldner das jeweils korrekte Vollstreckungsgericht 
in die Texte zu übernehmen. Ist in der Gegneradresse kein Gerichtsort 
gespeichert wird das Gericht der 1. Instanz aus den zugehörigen Ak-
tenstammdaten als Adresse genutzt. 

Seite Anrede 
Auf der zweiten Stammdatenmaske finden Sie den gleichen Daten- 
und Leistungsumfang wie bei den Mandanten. 

Seite Notizen 
Für die Gegnerstammdaten existiert die Seite „Versicherungen“ nicht. 
Auf der Seite Notizen finden Sie deshalb im Unterschied zu den Man-
dantendaten hier die Felder „Sonstige1 und 2“ sowie zusätzlich ein Da-
tenfeld, welches es nur in den Gegnerdaten gibt: 

amtliches Kennzeichen 
Die Eingaben in diesem Feld werden für die Standardtexte im Bereich 
„Unfallabwicklung“ benötigt. Der Platzhalter ist : #AG41 
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Seite Info 
Auf der vieren Stammdatenmaske finden Sie den um die Felder 
„Kennziffer MB“ und „Stundensatz“ reduzierten Daten- und Leistungs-
umfang wie bei den Mandanten. 
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Banken 
Übersicht Banken 

Im Lieferumfang von ReNoStar befindet sich ein einfaches Bankenver-
zeichnis auf Basis der öffentlichen Daten der Landeszentralbanken. 

Dieser Lieferdatenbestand beinhaltet : 

- den Namen der Bank  

- die Postleitzahl und den Ort der Bank 

- die Bankleitzahl 

Ab der Version 2.4 : 

- die Information ob es sich um eine noch existente Bank bzw. Filiale 
handelt ( Feld Löschkennzeichen) . 

Die ReNoStar GmbH hat einen neuen Datenlieferanten der die Infor-
mationen über Veränderungen zur Verfügung stellt. Die Änderungsin-
formationen werden dort aber nur für ein Kalenderjahr zur Verfügung 
gehalten, weshalb aus dem ursprünglichen Lieferumfang viele Informa-
tionen nicht mehr vorhanden sind. 

Dies wirkt sich in dem Datenbestand so aus, dass etliche Einträge au-
tomatisch mit einem Löschkennzeichen „U“ versehen sind. 

 

Abbildung 22 : Bankenstammdaten - gelöscht 
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Die neuen Datensätze erkennen Sie daran, dass die Namen nun in 
Kleinbuchstaben geschrieben sind. 

 

Abbildung 23 : Stammdaten Banken 
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Stammdaten Banken 
Die Stammdaten der Banken sind auf zwei Programmmasken – 
„Suchbegriff“ und „BLZ, Notizen“ verteilt. 

Die Übernahme in die Standardtexte erfolgt über die Platzhaltergruppe 
#AL  Siehe Seite 33-22  

Zu den Daten und Erfassungsmöglichkeiten gelten die Anmerkungen 
unter Stammdaten Mandant entsprechend  

Seite Suchbegriff 
Auf der ersten Stammdatenmaske finden Sie den um die Felder „Vor-
name“, „Handynummer“ und „Gerichtsort“ reduzierten Daten- und Leis-
tungsumfang wie bei den Mandanten. 

Die banken-spezifischen Datenfelder sind: 

Löschkennzeichen 
Über das Löschkennzeichen wird die Gültigkeit des Datensatzes defi-
niert. Da in vorhandenen Adressdaten eventuell „alte“ Suchbegriffe 
verwendet werden bleiben diese Datensätze erhalten. 

Die möglichen Löschkennzeichen sind: 

"W" = Gelöschte Bank – z.B. aufgelöste Filiale oder fusionierte Institute 
- deren Geschäfte von einer anderen Bank weitergeführt werden. Als 
neuer Suchbegriff ist dann die kontenweiterführende Bank gespeichert. 
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Zur schnelleren Identifizierung ist in einem solchen Fall das Wort 
„Löschkennzeichen“ und der Eintrag im Suchfenster rot gekennzeich-
net. 

"O" = Gelöschte Bank deren Konten nicht weitergeführt werden. 

 

"U" = Bank deren alten Suchbegriff nicht im aktuellen Datenbestand 
existiert. D. h. entweder eine selbst angelegte Bank, oder eine Bank 
die schon  lange nicht mehr existiert. Bei diesen Banken bleibt der alte 
und neue Suchbegriff identisch. Siehe Abbildung 20: Datenanlage: zu-
geordnete Adresse löschen  

Zur schnelleren Identifizierung ist in einem solchen Fall das Wort 
„Löschkennzeichen“ und der Eintrag im Suchfenster blau gekenn-
zeichnet. 

In einem Datenbestand der seit ReNoStar Version 1 vorhanden ist 
handelt es sich um 5340 Einträge. Diese können mit einem speziellen 
Hilfsprogramm im Block entfernt werden. Wenden Sie sich hierzu ge-
gebenenfalls an das Helpdesk. 

„Kein Löschkennzeichen“ = es handelt sich um einen gültigen Eintrag 
aus dem aktuellen Bankenverzeichnis. 

Kontonummer 
Für die Nutzung einer Bank im „Electronic Banking“ – Modul wird hier 
die Kontonummer des Kanzleikontos bei der Bank eingetragen 
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BLZ 
Dieses Feld ist im Lieferumfang bereits mit der Bankleitzahl gefüllt. 

Überweisungsart 
Dieses Feld hat nur noch historische Bedeutung und wird hier nicht 
weiter besprochen. 

Kontonummer für E-Banking 
Damit die Stammdaten der Bank im Electronic-banking Modul genutzt 
werden können, muss der Bank ein Konto aus dem Finanzbuchhal-
tungskontenrahmen zugewiesen werden. Siehe Seite 4-25   
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Banken für Electronic-banking 
Nutzen Sie das „Electronic Banking – Modul“ von ReNoStar, müssen 
Sie Ihre Hausbank(en) nach einer besonderen Konvention bearbeiten. 

Auf der zweiten Seite der Bankdaten finden Sie das Feld „Kontonum-
mer für E-Banking“, in welches Sie die Nummer Ihres Kontos aus dem 
Buchhaltungskontenrahmen eintragen müssen. Hierbei wird geprüft, 
ob dieses Konto auch vorhanden und als direkt bebuchbares 
Finanzkonto angelegt ist. 

Wird Ihnen beim Datenzugriff ein leeres Fenster – wie in der folgenden 
Abbildung – angezeigt, wurde das Electronic Banking Modul wohl 
nachträglich freigeschaltet. Damit sie dann von hieraus Zugriff auf den 
Kontenrahmen bekommen, ist eine Indexreorganisation über den Da-
tenbestand „Kontenrahmen“ – Dateinummer 79 – erforderlich. 

 
Wir empfehlen Ihnen in den Suchbegriff des Kontos die Kontennum-
mer aus dem Kontenrahmen aufzunehmen. 

Wenn Sie über mehrere Konten – auch bei der gleichen Bank - Über-
weisungen fertigen wollen, ist für jedes Konto ein eigener Eintrag im 
Bankenverzeichnis erforderlich. Beispiel für die Suchbegriffe: 

1210 Sparkasse 

1220 Sparkasse 
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Suchen von Banken 
Zur Suche einer Bank stehen die Optionen 

Nach Bezeichnung 

Nach BLZ und 

Nach Ort zur Verfügung 
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Versicherungen 
Übersicht Versicherungen 

Die Stammdaten der Versicherungen sind auf zwei Programmmasken 
– „Suchbegriff“ und „Anreden, Notizen“ verteilt. 

Die Übernahme in die Standardtexte erfolgt über die Platzhaltergrup-
pen : 
#AH gegnerische Haftpflichtversicherung – bestimmt in den Akten-
stammdaten 

#AN Rechtschutzversicherung des Mandanten – bestimmt in den 
Mandantenstammdaten 

#AO Kaskoversicherung des Mandanten – bestimmt in den Mandan-
tenstammdaten 

#AP Krankenversicherung des Mandanten – bestimmt in den Man-
dantenstammdaten 

#AQ Rentenversicherung des Mandanten – bestimmt in den Man-
dantenstammdaten 

#AV Haftpflichtversicherung des Mandanten – bestimmt in den Ak-
tenstammdaten 

Zu den Daten und Erfassungsmöglichkeiten gelten die Anmerkungen 
unter Stammdaten Mandant entsprechend. 

Seite Suchbegriff 
Auf der ersten Stammdatenmaske finden Sie den um die Felder „Vor-
name“, „Handynummer“ und „Gerichtsort“ reduzierten Daten- und Leis-
tungsumfang wie bei den Mandanten Siehe Seite 4-8. 

Die versicherungen-spezifischen Datenfelder sind: 

Abrechnungskennzeichen 
Über ein hier eingetragenes Kennzeichen „DAV“ wird definiert, ob die 
ausgewählte Versicherung des DAV-Abkommen beigetreten ist. 

Die Auswirkung eines solchen Eintrages zeigt sich bei den Abrech-
nungsschreiben des Programmmoduls „Unfallabwicklung“ : 

Ist in der dort ausgewählten Adresse das Kennzeichen „DAV“ einge-
tragen wird als Gebührentatbestand „DAV“ vorgeschlagen und die Pa-
ragraphen 118 und 23 können nicht ausgewählt werden.  
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Lieferumfang Versicherungen 
Im Lieferumfang von ReNoStar befinden sich bereits Versicherung mit 
den entsprechenden Abrechnungskennzeichen: 

Die Daten beinhalten aber nicht alle lokalen Niederlassungen sondern 
nur die Zentralen. 

Wenn Sie eine Niederlassung anlegen, empfehlen wir Ihnen dies mit-
tels Kopieren der gespeicherten Zentraladresse vorzunehmen, da da-
mit das Abrechnungskennzeichen DAV ebenfalls kopiert wird. 
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Anwälte 
Übersicht Stammdaten Anwälte 

In diesem Datenbestand werden alle Anwaltsadressen gespeichert. 
Eine Unterscheidung in Korrespondenz- und gegnerische Anwälte er-
folgt hier nicht. 

Die Übernahme in die Standardtexte erfolgt über die Platzhaltergrup-
pen : 

AK Korrespondenzanwalt 

AR gegnerischer Anwalt. 

Seite Suchbegriff 
Auf der ersten Stammdatenmaske finden Sie den um die Felder „Vor-
name“, reduzierten Daten- und Leistungsumfang wie bei den Mandan-
ten – Siehe Seite 4-8 - mit zwei anderen Feldern 

Die anwalts-spezifischen Datenfelder sind: 

Kurzbezeichnung im Rubrum 
Für die Textausgabe über den Platzhalter #Ax75 

Gerichtsfach 
Für die Textausgabe über den Platzhalter #Ax76 

Rechtsgebiet 
Das Rechtsgebiet ist eine zusätzliche Information für die Zuordnung 
zur Akte. Siehe das folgende Beispiel: 

 
Für die Textausgabe über den Platzhalter #AX59 

Abrechnungskennzeichen „Anwalt“ 
Für die Textausgabe über den Platzhalter #Ax57 

Art der Zulassung 
Dieses Feld hat seit dem Wegfall der Zulassungsbeschränkungen nur 
noch historische Bedeutung 
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Behörden 
Übersicht Stammdaten Behörden 

Die Stammdaten der Versicherungen sind auf zwei Programmmasken 
– „Suchbegriff“ und „Anreden, Bank“ verteilt. 

Die Übernahme in die Standardtexte erfolgt über die Platzhaltergruppe 
#AB 

 

Abbildung 24 : Stammdaten Behörde 

Zugriff auf die in diesem Datenbestand angelegten Adressen haben 
Sie auf der „dritten“ Karteikarte der Aktenverwaltung. 

Im Lieferumfang befindet sich aufbereitete Daten des DAV, die regel-
mäßig aktualisiert werden. 

Für die hier gespeicherten Daten kann die ReNoStar GmbH keine Ge-
währ übernehmen. 

Im Standardlieferumfang befinden sich bereits folgende Adressen:  

Finanzämter : Zu finden über das Suchbegriffskürzel FA 
Staatsanwaltschaften: Zu finden über das Suchbegriffskürzel StA 
Jugendarrestanstalten: Zu finden über das Suchbegriffskürzel JAA 
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Justizvollzugsanstalten: Zu finden über das Suchbegriffskürzel JVA 
Justizvollzugskrankenhäuser: Zu finden über das Suchbegriffskürzel 
JVKH 

Bezirkskrankenhäuser: Zu finden über das Suchbegriffskürzel BKH 
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Gerichte 
Übersicht Stammdaten Gerichte 

Die Stammdaten der Versicherungen sind auf zwei Programmmasken 
– „Suchbegriff“ und „Anreden, Bank“ verteilt. 

Die Übernahme in die Standardtexte erfolgt über die Platzhaltergrup-
pen: 

#ACxx Gericht der 1. Instanz 

#ADxx Gericht der 2. Instanz 

#AExx Gericht der 3. Instanz 

#AFxx Antragsgericht Mahnbescheid 

#BCxx Vollstreckungsgericht aus der Gegneradresse 

#BFxx Antragsgericht Mahnbescheid aus der Mandantenadresse 

 

Abbildung 25 : Stammdaten Gerichte 

Im Lieferumfang befindet sich die aufbereiteten Daten des DAV, die 
regelmäßig aktualisiert werden. 

Für die hier gespeicherten Daten kann die ReNoStar GmbH keine Ge-
währ übernehmen. 
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Die örtliche und sachliche Zuständigkeiten sind in eigenen Dateien – 
Siehe Seite 28-62 und 28-64 - hinterlegt. 

Ändern der Gerichtsadressen 
Sollten Sie falsche ( i.d.R. nicht mehr aktuelle ) Einträge in dem Liefer-
umfang finden, können Sie diese selber korrigieren. 

Wir würden uns aber auch im Namen Ihrer Kollegen darüber freuen, 
wenn Sie uns die aktuellen Daten mitteilen, damit wir diese mittels ei-
nes Peripherieupdates allen Anwendern zukommen lassen können. 

Sie können mit der Funktion „Ändern“ alle Datenfelder bearbeiten. 

Beachten Sie hierbei aber unbedingt, dass bei einer Änderung des 
Suchbegriffs eine manuelle Überarbeitung der Datenbestände „Zuord-
nung Ort-Amtsgericht“ und „Zuordnung Gericht-Gericht“ notwendig 
wird. 
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Sonstige 
Übersicht Sonstige 

Die Stammdaten der Sonstigen  sind auf vier Programmmasken – 
„Suchbegriff“ und „Anreden“, „Notizen“ und „Info“ verteilt. 

Die Übernahme in die Standardtexte erfolgt über die Platzhaltergruppe 
#ASxx. 

 

Abbildung 26 : Stammdaten Sonstige 

Unter den Sonstigen können Sie Adressdaten aller Art anlegen und für 
die Kommunikation nutzen. 

Sonstige sind – wie Mandanten und Gegner – über eine eigene Zuord-
nung mit Akten zu verknüpfen und erfüllen dann bestimmte Funktio-
nen, die ab Seite 3-38 beschrieben sind. 
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Datenübergabe an Tobit-
Infocenter 
Übersicht „neuer Kontakt“ 

Mit der Funktion neuer Kontakt können die in ReNoStar erfassten Ad-
ressdaten in das Tobit-Infocenter – auch nach Microsoft Outlook – ü-
bergeben werden. 

Der Ablauf hierzu gestaltet sich wie folgt: 

Nach dem Anklicken des Schalters „Neuer Kontakt“ werden automa-
tisch die relevanten Daten in das allgemeine Adressbuch übergeben 
und nach erfolgreichem Abspeichern in Tobit-Infocenter erfolgt noch 
eine Bestätigung. 

Im Falle der Übergabe nach Outlook wird dieses Programm erst ge-
startet und die Speicherung muss dort manuell erfolgen. Weiterhin er-
folgt die Speicherung in Outlook nicht in einem „globalen Adressbuch“ 
sondern in den persönlichen Kontakten des Arbeitsplatzes, welcher die 
Übergabe durchführt. 
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Umfang der Datenübertragung 
Aus den folgenden ReNoStar – Dateneinträgen : 

 
werden folgende Einträge im allgemeinen Adressbuch angelegt : 

 
und stehen für email- und Faxversand zur Verfügung. 
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Datenübergabe vom Tobit-Infocenter 
Aus dem Tobit-Infocenter können auch Adressen nach ReNoStar ü-
bergeben werden ( diese Funktionalität bietet Outlook nicht) und optio-
nal auch gleich als Mandant, Gegner oder Sonstiger einer bestehen-
den Akte zugeordnet werden. 

Um Adressdaten nach ReNoStar zu übergeben gehen Sie wie folgt 
vor: 

Markieren Sie die gewünschte Adresse mit der rechten Maustaste und 
wählen aus dem Kontextmenü den Eintrag „In ReNoStar speichern“ – 
Siehe folgende Abbildung“ 

 

es öffnet sich daraufhin ein Dialogfenster 
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über welches Sie den Zieldatenbestand bestimmen können. 

Nach Starten der Übergabe mit „OK“ öffnet sich automatisch das ent-
sprechende ReNoStar-Adressbearbeitungsprogramm mit den überge-
benen Daten zur Ergänzung oder auch zur sofortigen Speicherung.  

Wurde die Option „zur Akte zuordnen“ gewählt erfolgt nach Abspeiche-
rung der Adresse der automatische Start des entsprechenden Zuord-
nungsprogramms. 
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Bei der Bedienung dieses Programms ist zu beachten, dass keine Um-
laute in den Suchfenstern verarbeitet werden können. 
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Das Postleitzahlenprogramm 
Zur Ermittlung von Postleitzahlen stellen wir Ihnen kostenlos ein exter-
nes Programm zur Verfügung, welches auch über die Strassen- und 
Postfachverzeichnisse der größeren deutschen Städte verfügt. 

 

Suchen Sie z.B. 
nach München 

Die häufigst lich die Suche nach der Postleitzahl 
über die Adresse – also die Suche nach Orte.  

Um als Beispiel die Postleitzahl zur Adresse „München – Dachauer-
strasse 102“ zu suchen gehen Sie wie folgt vor: 

1. Klicken Sie auf Orte ( alternativ „ALT+E“) woraufhin sich ein weite-
res Fenster öffnet :  

müssen Muenchen eingeben. 

e Anwendung ist sicher
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2. Geben Sie den gesuchten Ort ein und klicken auf „OK“  

 
3. Je nach „alter“ Postleitzahl erhalten Sie eventuell eine weiteres 

Fenster in welchen Sie den gewünschten Ort auswählen.  

 
Falls ein „Straßenverzeichnis“ zu dem Ort existiert erscheint dieses nun und 
Sie geben die gewünschte Strasse ein.  
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4. Wollen Sie die gefundenen Daten nach ReNoStar übernehmen, 
markieren Sie den Eintrag und wählen „Übernahme“  

 
Damit die Feldzuweisung für die Übernahme korrekt erfolgt muss an 
jedem Arbeitsplatz einmal „gemäß Formatvorgabe“ eingestellt werden. 
Nach einen Klick auf „OK“  stehen die Daten in der Zwischenablage 
und können über das „Kuvert“ in die ReNoStar-Adressdaten über-
nommen werden. 

In andere Windowsprogramm – wie z.B. der Textverarbeitung – kön-
nen die Daten mittels der jeweiligen „Einfüge-Funktion“ ebenfalls ein-
gefügt werden. 
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5  Standardtextverarbeitung 
Übersicht Standardtextverarbeitung 

Über das Programm Standardtextverarbeitung werden mit Ausnahme 
der Konten- und Listendrucke alle Ausgaben auf Papier abgearbeitet. 

 

Abbildung ardtextverarbeitung 27 : Stand  

Dieser Programmteil ist der meistgenutzte beim Arbeiten mit ReNo-
Star, weshalb vorab eine stichpunktartige Kurzdarstellung der Erzeu-
gung von Schreiben erfolgen soll: 

Die Beschreibung der Neuerung „Verfügungen“ finden Sie auf Seite  
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Es besteht auch die Möglichkeit ohne Aktenbezug ein Schreiben zu 
erzeugen. Dann stehen allerdings die ab hier beschriebenen weiteren 
Abläufe nicht zur Verfügung. Siehe Seite 5-12 

Erzeugung von Texten – Schnellübersicht

Erzeugung von Texten – Schnellübersicht 
Die Erzeugung von Texten erfolgt immer nach den Prinzip  

In welcher Sache ( mit anderen Worte: Aktenauswahl Siehe Seite 5-9) 

was (mit anderen Worten: Auswahl eines Standardtextes) Siehe Seite 

an wen (mit anderen Worten: Übernahme oder Auswahl eines Beteilig-
ten zur Akte) 

Zur Weiterbearbeitung oder Kontrolle wird der Text mit „Anzeige“ in die 
Textverarbeitung geladen  - ob dies direkt oder erst nach Abarbeitung 
von Programmschritten wie z.B. Erstellung einer Honorarrechnung o-
der eines EV-Antrages geschieht, hängt von den „Texteigenschaften 
der gewählten Vorlage ab - und dort nach Bearbeitung (inkl. Ausdruck) 
mit dem ReNoStar Makro „Speichern“ – abhängig von den Optionen 
Siehe Seite 5-15 - in die Aktenhistorie übernommen. 

 

Dabei können – wiederum abhängig von den Optionen Siehe Seite 
– Folgeaktionen auftreten die aus Seite 5-6 beschrieben sind 

Die gespeicherten Texte sind dann letztendlich über die Aktenhistorie 
wieder auffind- und abrufbar. Zugriff auf die Aktenhistorieneinträge be-
steht aber auch über Informationssysteme wie z.B. „Infozufluss“ – Sie-
he Seite 16-1 - „Aktenspiegel“ – Siehe Seite 15-1 - oder „Übersicht zur 
Akte“ Siehe Seite 3-28 . 

 

5-9 

 5-
16 
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Zur Abspeicherung von erzeugten Standardtexten ist dieser Schalter 
unbedingt zu benutzen um ein korrektes Speichern in die Aktenhisto-
rie zu erreichen und die benötigten Folgeaktionen zu starten. 

Sie brauchen als beim Speichern keine weiteren Angaben wie „Datei 
speichern unter“ , Zuordnung zu einer Akte oder manuelle „Vergabe 
eines Dateinamens“ vorzunehmen. 

beitung 

Übersicht Speichern aus Winword

Speichern aus der Textverarbei-
tung 
Übersicht Speichern aus Winword 
In der Winwordleiste finden Sie einen Eintrag „Speichern“ :  

Speichern zur Aktenhistorie 
Den gespeicherten Text finden Sie dann wie in der folgenden Abbil-
dung gezeigt in der Aktenhistorie der jeweiligen Akte: 

 

 

Speichern einer „Sicherheitskopie“ 
Neben der Speicherung in der Aktenhistorie wird dabei automatisch 
auch eine „Sicherungskopie“ in der „Ordnerstruktur“ angelegt um auf 
jeden Fall – auch bei Vorliegen von Datenbankproblemen – gespei-
cherte Texte wieder auffinden zu können. 

Hierbei wird automatisch in bestimmte Ordner, die gegebenenfalls 
auch erst erzeugt werden, gespeichert. 

Die Fundstelle für diese Dateien ist unterhalb des ReNoStar-
Serverlaufwerkes „\DOK\Ann\Unterordner mit 1. Buchstaben/Ziffer der 
Registernummer ( z.B. 0 für Akte „03/0009“)\Unterordner mit der 2 Zif-
fern/buchstauben (03) \Unterordner mit Aktenummer (03_0009)“ 

Dort sind alle Schreiben zu der Akte mit Datum gespeichert (im Bei-
spiel etwa 03_0009.20030517084312.01)  

Der Dateiname wird hierbei wie folgt gebildet: 

Aktenummer.JahrMonatTagUhrzeit.Nummer 
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Zur Verdeutlichung noch ein weiteres Beispiel: 

 
Zur Aufschlüsselung des Dateinamens (2002 12 11 14 52 4 A000): 

2002 steht für das laufende Jahr,  

12 steht für den Monat in welchem Schreiben erstellt wurde 

11 steht für den Erstelltag des Schreibens 

14 steht für die Erstellstunde 

52 steht für die Erstellminute 

4 steht für die Zehnerzahl der Erstellsekunde 

Unter dieser Dateibezeichnung findet man den Eintrag auch wieder in der 
Textdatenbank : 

 

 
In dem sog. „doppelten Boden“ dagegen findet man das Schreiben in 
der Ordnerstruktur, welche zur Akte passt : 

 

 
Wird das gespeicherte Schreiben geändert und neu abgespeichert ent-
steht dann folgender Eintrag  
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Übersicht Speichern aus Winword

 

Soll in der Textdatenbank ein Dokument in einer beliebigen Version 
gesucht werden kann über den Dateinamen, der in der Aktenhistorie 
ermittelt werden kann gesucht werden. 
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Folgeaktionen beim Speichern aus Winword 
Die Folgeaktionen hängen von den Einstellungen in Programm – Siehe 
Seite 5-14 – und dem Menüpunkt des benutzten Standardtextes (Ab-
frage: Honorarforderung speichern ?) ab. 

Honorarforderung speichern 
Alle Texte mit einem Menüpunkt führen zur Entstehung einer Gebühr 
oder/und Gerichtskosten. 

Bei Speichern erscheint deshalb eine Abfrage ob die Honorarforderung 
gespeichert werden soll. 

Nur beim Bejahen dieser Abfrage werden Buchungen in den beteilig-
ten Konten angelegt. 

Ablaufoptionen 
Zu dem Ablaufoptionen können hier nur die „nicht automatisierten“ Abläufe 
bildlich dargestellt werden. 

Historie automatisch 
Ist diese Option nicht eingestellt öffnet sich die Aktenhistorie: 

 
in diesem Fenster können nun die vorgeschlagenen Eingaben geän-
dert und/oder ergänzt werden. 

Damit ein Eintrag in die Aktenhistorie erfolgt muss Speichern ange-
wählt werden. Geschieht dies nicht, kann der Text später nicht über die 
Aktenhistorie gefunden werden (als Sicherungskopie – Siehe Seite
- ist dieser Text allerdings schon vorhanden.  

 5-3 



... Standardtextverar

  5-7 

Für Texte die zur Erstellung einer Honorarabrechnung dienen ( Menü-
punkt Hxxxx ) erscheint kein Wiedervorlagenfenster sondern – als spe-
zielle Wiedervorlagenart – das Programm Mahnungen. 
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Folgeaktionen beim Speichern aus Winword

Wdv. automatisch 
Ohne gesetzte Option „Wiedervorlage automatisch“ öffnet sich das 
Wiedervorlagenprogramm: 

 

 
Vorgeschlagen sind hierbei bereits Werte aus den Aktenstammdaten 
(Sachbearbeiter) und den Texteigenschaften (WV-Grund), die geän-
dert und ergänzt werden können. 

Damit ein Eintrag in die Wiedervorlagenverwaltung erfolgt muss Spei-
chern angewählt werden.  

Ohne Mahnung 
Ist diese Option nicht aktiviert öffnet sich auf das Speichern von Tex-
ten zur Erstellung einer Honorarabrechnung das Programm Mahnun-
gen: 
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Vorgeschlagen sind hierbei bereits Werte aus den Aktenstammdaten 
(Sachbearbeiter) ,den Texteigenschaften (Mahngrund) und Werte aus 
der Honorarabrechnung die geändert werden könnten. Eine Änderung 
der Werte führt aber dazu, dass keine Übereinstimmung zwischen den 
Text, dem Aktenkonto und den offenen Posten mehr vorhanden ist. 
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Wird nach Übernahme des Sachbearbeiters die Unterschriftzeile leer 
gesetzt, haben Sie in den Stammdaten des entsprechenden Sachbe-
arbeiters keine „Unterschrift“ definiert. Siehe Seite 28-22 .  

beitung 

Schreiben zu Akten

Schreiben zu Akten 
Schreiben zu Akten können sowohl individuelle Texte nach Diktat als auch 
vorformulierte Standardtexte aus dem verschiedenen Programmbereichen von 
ReNoStar sein. 

Gemeinsames Merkmal ist der Aktenbezug – mit anderen Worten die 
Eingabe einer Registernummer im Feld „Akte“. 

Aktenauswahl und Auswirkungen 
Neben der manuellen Eingabemöglichkeit einer vorhandenen Akte 
kann über den Zugriffspfeil auf die Datenbanken Akten, Zuordnung Ak-
te-Beteiligte, Zuordnung Akte-Rechnungen“ zugegriffen oder sogar die 
Stichwortsuche gestartet werden, so dass von hier aus eine Akte auch 
ermittelt werden kann, wenn die Nummer nicht bekannt ist – Weiteres 
siehe Seite 2-13. 

Verbunden mit der Aktenübernahme ist der Vorschlag des Sachbear-
beiters aus deren Stammdaten und damit verknüpft eine Unterschrifts-
zeile für alle Standardtexte welche den Baustein UZ.STD bzw. den 
entsprechenden Platzhalter beinhalten über die Stammdaten des 
Sachbearbeiters Siehe Seite 28-22 . 

Diese Vorschläge können aber auch manuell geändert werden. 

Ändert sich durch die Aktenauswahl der eingestellte Sachbearbeiter 
des vorherigen Schreibens erfolgt eine Programmabfrage ob der 
Sachbearbeiter aus den Aktenstammdaten für das zu erstellende 
Schreiben automatisch übernommen werden soll. 

 
Wird diese mit „Nein“ quittiert bleiben die Daten unverändert, bei „Ja“ 
werden die Daten gemäß den Akten- und Sachbearbeiterstammdaten 
übernommen. 

Textauswahl und Auswirkungen 
Vor einer Textauswahl ist als „Datum Frist“ entweder die Information 
des vorher bearbeiteten Textes, bzw. wenn diesem kein eigenes Frist-
kürzel zugewiesen ist, die Definition des Wiedervorlagegrundes „WV“ 
in Abhängigkeit des Eintrages „Datum des Schreibens“ vorgeschlagen. 

Wählen Sie nun einen anderen Text werden durch die Definition der 
Texteigenschaften – Siehe Seite 28-51 - folgende Felder automatisch 
aktualisiert: 
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Zum Nachtragen der fehlenden Adresse in die Stammdaten klicken Sie 
bitte auf den Zugriffspfeil neben dem Feld „Adresstyp“. Sie werden da-
durch automatisch an die Stelle der Zuordnung oder der Aktenstamm-
daten navigiert wo die fehlende Information einzutragen bzw. zu erfas-
sen ist. 

Auch wenn in den Texteigenschaften ein Eintrag vorhanden ist, kann 
es vorkommen, dass nicht die gewünschte Adresse angezeigt wird: 

Vorgeschlagen wird immer die Adresse mit der „Zuordnungsnummer 
1“. Soll eine andere Adresse gewählt werden, muss dazu auf den 
Zugriffspfeil neben dem Feld „Suchbegriff Adresse“ geklickt werden. 

Schreiben zu Akten

Adresstyp:  
Wird der Eintrag im Feld „Adresstyp“ dadurch geleert, bedeutet das 
entweder, dass in der gewählten Akte keine entsprechende Zuordnung 
vorhanden ist,  

oder dem verwendeten Standardtext in den Texteigenschaften kein 
Adresstyp zugeordnet ist, woraufhin Sie die Adresse manuell anwählen 
müssen. 

Datum Frist 
Siehe oben unter Textauswahl und Auswirkungen 

Weitere Einstellungen 

Unterschrift 
In dieses Feld wird der Eintrag aus den Sachbearbeiterstammdaten 
übernommen. 

Über den Zugriffspfeil oder durch manuelle Eingabe kann dieser Vor-
schlag geändert werden. 

Wird beim Wechseln eines Sachbearbeiters oder bei Neustart des 
Programms hier nichts vorgeschlagen wird, fehlt ein entsprechender 
Eintrag in den Sachbearbeiterstammdaten – Feld Unterschrift. 

Diktatkennzeichen 
Die Auswahl des Diktatkennzeichens erfolgt über den Datenbank-
zugriff. Ein einmal eingestelltes Diktatkennzeichen bleibt bis zu einer 
erneuten Änderung an dem jeweiligen Arbeitsplatz erhalten. 

Über das Diktatkennzeichen kann in der Aktenhistorie selektiert wer-
den. 

Workflowkennzeichen 
Über einen „Workflow“ kann eine Abarbeitungskette bis zur endgülti-
gen Fertigstellung und Versand des Schreibens definiert werden. 

Als Beginn einer Abarbeitungskette bietet sich hier „Di“ für Schreiben 
nach Diktat an. 
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Die Auswirkungen zeigen sich a) beim Speichern in die Aktenhistorie 
b) beim Suchen und Bearbeiten in der Aktenhistorie und c) im Infozu-
fluss. 

Zur Definition eines Workflow und weitere Erläuterungen siehe Seite 
28-66. 

Grußformel 
Die hier eingeb- oder aus den Hilfsdaten auswählbare Grußformel wird 
über den Platzhalter #AI87, der im Unterschriftenbaustein „UZ.STD“ 
vorhanden ist, ausgegeben. 

Anrede 3 
Hier kann ein „freier Text“ eingegeben werden der über den Platzhalter 
#AI86 ausgegeben wird. Von dieser Möglichkeit sollte nur dann 
Gebrauch gemacht werden, wenn der Text direkt ausgedruckt werden 
soll. Im Falle einer Anzeige in der Textverarbeitung ist die Eingabe ei-
ner zusätzlichen Anrede dort komfortabler durchzuführen. 

Briefkopf 
Über dieses Feld können Sie den Briefkopf für das Schreiben wählen. 
Voraussetzung dafür, dass dieses Feld sichtbar erscheint ist ein Ord-
ner Briefkopf unterhalb des Textverzeichnisses. 

Ist dieses Feld nicht sichtbar oder in dem sichtbaren Feld kein Eintrag 
vorhanden wird als Briefkopf die Textvorlage „SFKOPF.STD“ verwen-
det.  
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Schreiben ohne Akten- bzw. Adressbestimmung können über dieses 
Programm nicht erstellt werden. 

Schreiben ohne Akte

Schreiben ohne Akte 
Um Schreiben ohne Akte zu erstellen ist im ersten Schritt das Feld „Ak-
te“ – mit dem „Mülleimersymbol – zu leeren. 

Danach muss über den Zugriffspfeil neben dem Feld „Adresstyp“ ein 
ReNoStar-Datenbestand zu Auswahl einer Adresse bestimmt und aus 
diesem ein Datensatz ausgewählt werden. 

 

Damit Sie nicht über Textverarbeitungsvorlagen arbeiten müssen, 
empfehlen wir Ihnen die Anlage einer „Adresse“ im Datenbestand 
„Sonstige“ welche nur aus einem Suchbegriff „0-für Anschreiben“ be-
steht. (0 deshalb, damit diese als erste im Datenpool angezeigt wird) 

 
 

Für Schreiben ohne Akte stehen die automatischen Funktionen beim 
Speichern aus Word nicht zur Verfügung. 

Damit solche Schreiben, wie auch beliebige Worddokumente zu einer 
Akte in der Aktenhistorie gespeichert werden können, hat der Schalter 
Speichern in Word noch die besondere Funktion, dass erkannt wird, ob 
es sich um ein Schreiben zu einer Akte handelt und, wenn dem nicht 
so ist der folgende Dialog erscheint:  
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Ein Worddokument, welches noch nicht gespeichert worden ist kann 
auf diese Art und Weise nicht in die Aktenhistorie aufgenommen wer-
den. Es ist immer erst eine Speicherung erforderlich. 
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Externe Dokumente speichern

Externe Dokumente speichern 
Wenn Sie in einem beliebigen Worddokument, aber auch bei einem 
erzeugten Standardtext, welchen Sie mit Word „zwischengespeichert 
haben“ auf „Speichern“ klicken erhalten Sie eine Abfrage.  

 
Wird diese Abfrage bejaht, öffnet sich die Aktenhistorie mit den zuletzt 
an dem jeweiligen Arbeitsplatz genutzten Akte: 

 
Über den Zugriffspfeil bei Registernummer kann nun die gewünschte 
Akte ausgesucht und die Maske vervollständigt werden. 

Weitere Erläuterungen Siehe Seite 6-12 
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Optionen und Bearbeitungssym-
bole 
Übersicht Optionen 
Für die Weiterverarbeitung und Ansteuerung von verknüpfbaren Programmen 
sind mehrere Optionen vorhanden. 

Startoption 
In regelmäßigen Abständen erscheint beim Aufruf der Standardtext-
verarbeitung eine Meldung: „ Es ist Zeit ........“ 

 

Abbildung 28 : Verzeichnis aufräumen 

Diese Funktion bewirkt, dass die Übergabedateien in dem jeweiligen 
Privatverzeichnis in den Papierkorb von Windows - soweit dieser akti-
viert ist - verschoben oder anderenfalls direkt gelöscht werden.  

Das Intervall zum Starten dieser Option ist im Lieferzustand auf drei 
Tage festgelegt und kann durch eine Änderung in der Datei ZIU70.INI 
neu definiert werden. Der bestimmende Eintrag wird über die Zeile 
cleardays= festgelegt. 

Gelöscht werden alle Dateien im Privatverzeichnis, die eine fortlaufen-
de Nummerierung als Dateiendung besitzen, z.B. Standardtextverar-
beitung.021. Solche Dateien werden erzeugt, wenn ein Text nach 
Winword eingefügt wird. Damit stehen für den Fall, dass das Speichern 
fehlschlägt die Schreiben nochmals als temporäre Kopie zur Verfügung 
und können im Bedarfsfall wieder geöffnet werden. 

Darüber hinaus gibt es Einstellungsmöglichkeiten, die arbeitsplatzbe-
zogen definiert werden können. Dies sind: 

Barcode 
Wird im Programm Standardtextverarbeitung der Schalter Barcode ak-
tiviert und ist zusätzlich in den Standardtexten der Platzhalter #PBP 
angegeben, werden die Daten des Schreibens automatisch im 
Postausgangsbuch gespeichert. Weitere Informationen Siehe Seite 9-1 

Einfügen 
Mit dieser Option kann eine zu erzeugende Ausgabe wie z.B. ein Ge-
bührenblock an der aktuellen Cursorposition des geöffneten Textver-
arbeitungsdokumentes eingefügt werden. 
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Druckmenü 
Windows druckt wenn keine besondere Auswahl getroffen wird immer 
auf dem an dem jeweiligen Rechner eingestellten Standarddrucker. Mit 
setzen dieser Option, kann für den Direktdruck eine Druckerauswahl 
getroffen werden. In Abhängigkeit vom Bearbeitungszustand Ihrer 
Textverarbeitung kommt das Druckerauswahlmenü in den Vordergrund 
oder die Statusleiste der Textverarbeitung in der Taskleiste beginnt zu 
blinken. Im zweiten Fall öffnen Sie die Textverarbeitung bitte mit einem 
Doppelklick auf die Leiste und bedienen den Dialog. 

Notiz 
Ist dieser Schalter gesetzt werden zu den Mandanten, Gegnern und 
Sonstigen über die Adresse – Siehe Seite 4-5 - oder die Adressinfo 
angelegte Notizen in den Vordergrund gebracht und der Standardab-
lauf unterbrochen. Nach Kenntnisnahme der Notiz muss in das Pro-
gramm „Standardtextverarbeitung“ über die Taskleiste wieder zurück 
gewechselt werden. 

Historie automatisch 
Ist diese Option aktiviert erfolgt ein „stummer“ Eintrag in die Aktenhis-
torie nach dem Speichern in der Textverarbeitung über das entspre-
chende „Makro“ oder beim Direktausdruck. Ohne Aktivierung dieser 
Option erfolgt der Eintrag in die Aktenhistorie im Dialog, d.h. das Er-
fassungsfenster der Aktenhistorie öffnet sich und der Eintrag muss per 
Hand gespeichert werden. 

Sinnvoll ist das „Nichtsetzen“ der Option wenn zu jedem neu erzeugten 
Text eine Notiz verfasst werden soll. 

Wenn ein Workflowkennzeichen gesetzt ist, hat dieses Vorrang vor der 
„Option“ und der Eintrag in der Aktenhistorie erfolgt immer automa-
tisch. 

Von großer Bedeutung ist diese Option bei der Stapelverarbeitung o-
der dem Handaktendruck über einen Bereich, wobei ohne angegebe-
nes Workflowkennzeichen ohne gesetzte Option nach jedem erzeug-
ten Schreiben eine Dialogabfrage zum Speichern in der Aktenhistorie 
erscheinen wird, was natürlich verhindert, dass ein Stapellauf ohne 
Beaufsichtigung stattfinden kann. 

Ohne Historie 
Ist diese Option gesetzt werden keine Einträge in die Aktenhistorie ge-
schrieben. 

WDV. Automatisch 
Ist diese Option gesetzt werden die Einträge in das Wiedervorlagen-
programm ohne Dialog, d.h. ohne Öffnen zusätzlicher Erfassungs- o-
der Bestätigungsfelder, geschrieben. Dabei wird ein Wiedervorlage-
kennzeichen und Ablauf gewählt welches entweder dem jeweiligen 
Menüpunkt ( z.B. MB bei Mahnbescheid ) oder dem jeweiligen 
Standardtext ( Siehe SERVICE – HILFSDATEN – Standardtexte Seite 
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Wird diese Option im Bereich Mahnwesen/Vollstreckung genutzt muss 
nach dem Speichern des ersten Schreibens unbedingt die Abfrage 
„Vollstreckungsdaten nochmals bearbeiten“ bejaht werden, da ansons-
ten die errechnete Restforderung des Schuldners 1 auch beim Schuld-
ner 2 in Ansatz gebracht wird.  

Übersicht Optionen

dardtext ( Siehe SERVICE – HILFSDATEN – Standardtexte Seite 28-
53 ) zugeordnet ist. 

Ohne Wdv. 
Ist diese Option gesetzt erfolgt kein Wiedervorlageneintrag automa-
tisch. 

Ohne Mahnung 
Ist diese Option gesetzt erfolgt kein Eintrag in die Mahndatei automa-
tisch. Dies ist dann unabhängig von der Abfrage „Honorarforderung 
speichern“ 

Alle Beteiligte 
Ist diese Option gesetzt, wird vom Programm geprüft, ob es mehrere 
Zuordnungen der gleichen Art zur Akte gibt. Ist dies der Fall erscheint 
ein zusätzliches Programmfenster zur Auswahl der Beteiligten: 

 
Nach der Abarbeitung des Maßnahme in der üblichen Art und Weise, 
startet das Programm „Standardtextverarbeitung“ dann automatisch 
solange erneut, bis alle ausgewählten Adressaten abgearbeitet sind. 
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Übersicht Optionen

Mandant ist Kläger 
In allen Akten mit Kennzeichen Mandant ist Kläger gleich „N“ besteht 
die Möglichkeit mit dieser Option eine entsprechende Einstellung für 
das nächste Schreiben vorzunehmen. 

Hinweis: 

Diese Kennzeichen wirkt sich nur auf Texte mit den Platzhaltern „#M..“ 
aus. 
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Steuericons 
Am rechten Bildschirmrand finden Sie folgende Schalter zur weiteren 
Ablaufsteuerung folgende Schalter zur Verfügung 

Drucken : Führt einen Direktdruck aus. Ist der Schalter „Druckmenü„ 
aktiv erscheint vor Beginn des Druckes, das aus Winword gewohnte 
Bild der Druckersteuerung 

Anzeige : Erzeugt den Text und lädt ihn in Winword. Ist der Schalter 
„Einfügen„ aktiv, wird der generierte Standardtext in das aktive Win-
worddokument an der Cursorposition eingefügt. Sinnvoll ist dies sicher 
nur dann , wenn Bausteine, wie z.B. eine Kostenaufstellung erzeugt 
werden sollen. 

Zurück : Beendet das Programm 

Hilfe : Startet die Programmhilfe  
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Diese Platzhalter stehen nur für Texte ohne Menüpunkte zur Verfü-
gung. 

 

beitung 

Weitere Eingabezeilen

Weitere Eingabezeilen 
Über die Schalter „Seite 2“ und Seite 3“ stehen – vor allem für einen 
Direktdruck – weitere Eingabemöglichkeiten zur Verfügung. 

Die hier erfassten Angaben werden über die Platzhalter #AI11 bis 
#AI42 in die Standardtexte übernommen. 
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Schließen Sie dieses Dokument mit der Funktion „Schlie-
ßen/Verwerfen“. Wenn Sie mit „Speichern“ das Dokument schließen, 
wird nur in der letzten ausgewählten Akte der Historieneintrag angelegt 
und die Folgeaktionen ausgeführt. 

Weitere Eingabezeilen

Handaktendruck 
Diese Funktion dient in erster Linie dem Ausdruck von Handaktenblätter über 
einen Aktenbereich zur Kontrolle der angelegten Akten. 

Einzeldruck 
Starten Sie diese Option wird Ihnen als Bereich die zuletzt bearbeitete 
Akte vorgeschlagen und der weitere Programmablauf ist dann wie 
folgt: 

 
Es wird ein Dokument in der Textverarbeitung erzeugt. 

Mit der Funktion Speichern aus der ReNoStar-Leiste wird der Text zur 
Akte gespeichert und es erfolgen gemäß der eingestellten Optionen 
die Folgeaktionen. 

In der Aktenhistorie erfolgt aber nicht die Speicherung des Handakten-
blattes – da dieses nicht „statisch“ ist, sondern es wird ein Eintrag „Ak-
tenvermerk“ angelegt, der dazu dient, in der Aktenhistorie eine zentrale 
Eingabe- und Abfragemöglichkeit für Aktenvermerke zu besitzen. 

Bereiche drucken 
Wenn Sie einen Bereich von Akten auswählen wollen, bestimmen Sie 
die Start- und Endakte über die Felder „Textdrucken von Akte:“ und 
„bis Akte:“ 

 
Mit Anzeige wird Ihnen nun ein einziges Dokument in der Textverar-
beitung erzeugt, welches über „Seitenwechsel“ die einzelnen Handak-
tenblätter auf separaten Seiten ausdruckt. Auch beim direkten Drucken 
bleibt – im Unterschied zur Bearbeitung von Einzeltexten – das erzeug-
te Dokument in der Textverarbeitung geöffnet. 
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Programmhinweise – Standardtextverarbeitung

Programmhinweise – Standardtextverarbei-
tung 
Bei der Erzeugung neuer Schreiben können Sie unter Umständen Hinweise 
und Meldungen des Programms bekommen, die hier beschrieben werden sol-
len: 

Achtung! Sie haben noch einen Text geöffnet 

 
Diese Meldung erhalten Sie, wenn Sie versuchen über die Funktion 
„Handakte“ ein oder mehrere Handaktenblätter zu drucken. 

Da der Handaktendruck eine besondere Technik anwendet kann die-
ser nur erfolgen, wenn alle vorher in die Textverarbeitung geladene 
Texte gespeichert oder geschlossen sind. 
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Serienbriefe 
Überblick Serienbriefe 

Serienbriefe können nach zwei Kriterien erzeugt werden: Als Serien-
brief über Adressen und als Serienbrief über Akten. 

Serienbrief über Adressen 
Beim Serienbrief über Adresse besteht neben der Möglichkeit einer 
manuellen Auswahl aus den verschiedenen Adressdatenbeständen die 
Möglichkeit einer Seriendefinition. 

Manuelle Auswahl 
Die manuelle Auswahl blendet alle Adressen der gewählten Adressa-
ten-Gruppe auf dem Bildschirm vor. 

Ein Mausklick auf den gewünschten Eintrag auf der linken Seite des 
Fensters überträgt die Adresse in den rechten Bereich und nimmt die 
Adresse damit in die Serienbriefdatei mit auf. 

Versehentlich markierte Adressen können mit einem Mausklick im 
rechten Fenster dort wieder entfernt werden. 

Seriendefinition 
Für eine Seriendefinition können alle Datenfelder des gewählten Ad-
ressbestands genutzt werden. Es öffnet sich ein Fenster zur Auswahl 
des Datenfeldes: 

Beachten Sie bitte, dass nur ein Feld für die Selektion genutzt werden 
kann. 

Das gewünschte Selektionsfeld wird per Mausklick aktiviert. 

Über die Felder von – bis kann der Bereich eingeschränkt werden. 

Der Filter steuert nun die Extraktion der gewünschten Adressen aus 
dem Datenbestand.  Hier sind freie Angaben vorzunehmen. 

Zur Präzisierung der Suche kann eine Unterscheidung in Groß-
/Kleinschreibung eingestellt werden. 

Von besonderer Bedeutung ist die Art der Suche. Hier stehen drei 
Suchmechanismen zur Verfügung: 

E=Explizit: Mit dieser Einstellung werden nur die Adressen ausgewählt 
welche exakt nur die Eingaben im Feld „Filter“ tragen. 

G= Generisch: Mit dieser Einstellung werden nur die Adressen ausge-
wählt welche mit den Eingaben im Feld „Filter“ beginnen. 

P= Partiell: Mit dieser Einstellung werden die Adressen ausgewählt 
welche die Eingaben im Feld „Filter“ irgendwo tragen 
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Zur Verdeutlichung der Sucharten: 

Wird als Filter „München“ – bei Groß-/Kleinschreibung = N – definiert 
werden je nach Art der Suche folgende Adressen ausgewählt 

E : München 

G: München, Münchenbernsdorf ..... (also alles was mit München 
beginnt) 

P: Alle Daten wie unter „G“ und zusätzlich z.B.: Waldmünchen (al-
so alles was den Begriff München irgendwo in dem Datenfeld beinhal-
tet) 

 

Serienbrief über Akten 
 

Adressaufkleber 
Das Bedrucken von Adressetiketten erfolgt ebenfalls über den Serien-
brief Adressen. 

Dabei ist folgendes zu berücksichtigen: 

Die Etiketten können von ReNoStar nur einbahnig bedruckt werden. 

Die Etikettengröße ist über editieren des Textbausteines ETIK.TXT evtl. anzu-
passen. Dieser Textbaustein ist für die „Herma Laserprint Art. 4616 Etiketten“ 
formatiert. Die Etikettengröße ist hierbei als Abmessung des Positionsrahmen 
auf eine Breite von 7 cm und eine Höhe von 4,2 cm definiert:  

 
Die Serienbrieferstellung fügt immer in ein geöffnetes Dokument die Daten 
ein. Da Winword – falls kein Dokument geöffnet ist – immer ein neues leeres 
Dokument auf Basis  der Datei „normal.dot“ erstellt  stimmen dort natürlich die 
Seitenränder nicht. Es ist vor dem Starten der Serienbrieffunktion erforderlich 
die Seitenränder des geöffneten Dokumentes wie in folgender Abbildung ge-
zeigt zu ändern:   
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der linke Rand mit 0,42cm ist dabei das Maß, welches ein HP-Drucker 
mindestens benötigt.  
Wenn Sie diese Änderung mit OK speichern wollen erhalten Sie eine 
Meldung von Winword :  

 
die Sie mit Ignorieren bestätigen müssen. 

Wenn die Daten dann eingemischt sind und der Druck gestartet wird, 
erhalten Sie nochmals eine Meldung :  

 
Die Sie mit „Ja“ quittieren müssen. 

Diese Maßnahmen sind deshalb notwendig, da die oben zitierten Eti-
ketten keine Ränder auf der Vorlagenbahn haben, was für die meisten 
Etiketten zutrifft. 
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Überblick Aktenhistorie

6  Aktenhistorie 
Überblick Aktenhistorie 
Die Aktenhistorie repräsentiert die EDV-Abbildung des physischen Akte. Hier 
wird das komplette Schriftgut gespeichert und verwaltet. 

Die Erfassungsmöglichten hierzu sind : 

• Speicherung der eigenen Schreiben 

• Einscannen fremder Schreiben 

• Speichern von Emails zu Akten aus Tobit-Infocenter und Microsoft Out-
look (ab Version 2000) 

• Speichern beliebiger Dateien als Information zur Akte. 

Die Historie zu einer Akte wird automatisch beim Speichern des ersten 
Schreibens zu einer Akte angelegt. 

 

Abbildung 29 : Aktenhistorie 

Zur Suche von Aktenhistorieneinträgen stehen verschiedene Optionen 
bis hin zur Volltextsuche zur Verfügung. 



 Aktenhistorie ... 

6-2  Programmaufruf Aktenhistorie

Programmaufruf Aktenhistorie 
Der Aufruf der Aktenhistorie ist auf viele Arten möglich.  

• Sie finden diesen Programmteil im Hauptmenü in der Gruppe 
„Tagespost und Textverarbeitung“. 

• Aus jedem Unterprogramm heraus können Sie im Standardlie-
ferumfang über die Taste „F9“ darauf zugreifen 

• In der Textverarbeitung über den Eintrag „Aktenhistorie“ in der 
„ReNoStar-Leiste“ 

Weiterhin startet das Programm automatisch wenn sie in den Informa-
tionsprogrammen „Aktenspiegel“ und „Infozufluss“ einen Eintrag zum 
Bearbeiten auswählen oder wenn in der Standardtextverarbeitung die 
Option „Historie automatisch“ nicht aktiviert ist. 
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Aktenvermerk

Aktenvermerk 
Wir empfehlen immer als erste Aktion nach einer Aktenneuanlage ein 
Handaktenblatt zu speichern, was dazu führt, dass eine Datei zur Er-
fassung von Aktenvermerken in der Aktenhistorie angelegt wird. Ein 
Handaktenblatt wird im Unterschied zu anderem Schriftgut nicht 1:1 
gespeichert, da die Handaktendaten in der EDV immer aktuell über die 
Akteninfo zur Verfügung stehen und nicht als Druck zu einem bestimm-
ten Zeitpunkt benötigt werden.  

Das „Dokument“ nach Abspeichern des „Handaktenblattes“ hat folgen-
den Aufbau: 

AKTENVERMERKE 

Datum Bezeichnung 
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Eintragen in die Aktenhistorie 
Ein neuer Eintrag in die Aktenhistorie erfolgt nach Aufruf des Pro-
gramms über den Schalter anlegen ,durch Speicherung bzw. Druck ei-
nes Textes, der über die Standardtextverarbeitung erzeugt wurde so-
wie durch Zuordnung einer Email oder einer Datei im „Windowsexplo-
rer“. 
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Anlegen

Anlegen 
Mit dieser Funktion können sowohl handschriftliche Aufzeichnungen 
wie auch fertige Dateien - z.B. eingescannte gegnerische Schriftsätze 
oder Urteile - in die Aktenhistorie eingetragen werden. Die Eintragung 
erfolgt in dem wie in Abbildung 30 : Aktenhistorie: Eintragen im Dialog 
gezeigten Fenster.  

Für den Zugriff auf bereits gespeicherte Schreiben steht ein Datei-
Öffnen Dialog zur Verfügung, der mit dem Pfeil ganz rechts neben dem 
Feld Dateiname ausgelöst wird. 

Es kann jeder Dateityp, welchem vom Betriebssystem ein Programm 
zugeordnet ist, der Historie zugeordnet werden. Hierbei wird immer ei-
ne Kopie Ihrer Auswahl erzeugt und auf dem zentralen Datenbestand 
gespeichert, so dass alle Anwender Zugriff auf die Einträge haben. 

Dem Betriebssystem unbekannte Dateitypen werden aus dem Akten-
historie immer mit der Textverarbeitung geöffnet, was unter Umstän-
den dazu führt, dass die Datei dann nicht auswertbar ist. 
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Speichern eines Standardtextes 
Jeder über die Standardtextverarbeitung erzeugte Text kann in die Ak-
tenhistorie automatisch eingetragen werden. In der Standardeinstel-
lung erfolgt die Speicherung ohne dass eine Mitwirkung des Bedieners 
erforderlich ist. Das selbständige Speichern kann aber über bestimmte 
Optionen verhindert werden. 

Dies ist möglich bei der Stapelverarbeitung, wo die Option „erstellte 
Texte für Historie sichern“ angeboten wird und über die Standardtext-
verarbeitung, die ohne Workflowkennzeichen die Option „Historie au-
tomatisch“ anbietet. 

Wird ein über die Standardtextverarbeitung erzeugter Text ohne Ein-
trag eines Workflowkennzeichen und ohne die Option „Historie auto-
matisch“ gespeichert erscheint folgender Dialogbildschirm:  

 

Abbildung 30 : Aktenhistorie: Eintragen im Dialog 

An dieser Stelle besteht nun die Möglichkeit den vorgeschlagenen Ein-
trag zu bearbeiten oder mit „Zurück“ das Speichern im Datenbestand 
zu verhindern.  
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Speichern von Emails zur Aktenhistorie

Speichern von Emails zur Aktenhistorie 
Als technische Voraussetzung ist die Nutzung vom Tobit-Infocenter 
oder Microsoft Outlook (nicht Outlook Express) erforderlich. 

Tobit-Infocenter 
Aus der Liste der unverteilten Mails oder dem Posteingang markieren 
Sie die gewünschte Mail und klicken mit der rechten Maustaste, worauf 
Ihnen ein Kontextmenü erscheint: 

 

Dort wählen Sie den Eintrag "In ReNoStar speichern", woraufhin sich 
ein Fenster zur Aktenauswahl öffnet: 
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Über den Zugriffspfeil haben Sie hier alle Möglichkeiten die gewünsch-
te Akte einzugeben oder zu ermitteln. 

Nach Auswählen von „Message speichern“ erhalten Sie einen Folgedi-
alog: 

 
Hier könnten Sie die Email sich nochmals – mit Message anzeigen – 
betrachten. 

In der Regel wählen Sie hier aber „Abbrechen“ woraufhin sich die Ak-
tenhistorie – Seite 2  siehe auch Abbildung 30 : Aktenhistorie: Eintra-
gen im Dialog  auf Seite 6-1 zum Ergänzen der Daten öffnet: 

Emailprogramm Microsoft Outlook 
In der geöffneten E-Mail steht in der Menüleiste der Punkt ReNoStar. 

 
Durch Anklicken öffnet sich die Option <Exportiere Emails in die Ak-
tenhistorie> 

 
und nach Ausführen dieser Funktion öffnet sich das Programm Akten-
historie. Als Aktenvorschlag wird hierbei – wie üblich – die zuletzt ge-
nutzte Akte vorgeschlagen. 
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Dokumente aus dem Windowsexplorer

 

Über den Datenbankzugriff ist nun die gewünschte Akte zu wählen.  

Aus dieser wird dann der gespeicherte Sachbearbeiter vorgeschlagen, 
der ebenfalls geändert werden kann. 

Zur Ergänzung der Informationen können nun die Felder „Inhalt Stan-
dardtext“ , „Empfänger“ , „Notizen“ sowie „Workflow“ per Hand ausge-
füllt werden. 

Die Email wird komplett, d.h. auch mit Anlagen in der Aktenhistorie ge-
speichert. Auch, wenn die ursprüngliche E-Mail aus Ihrem MS Outlook 
vollständig gelöscht wurde, ist das Aufrufen und Bearbeiten (Öffnen 
der Anlage) der E-Mail aus der Aktenhistorie möglich. 

Dokumente aus dem Windowsexplorer 
Es besteht die Möglichkeit beliebige Dokumente zur Aktenhistorie über 
den Windows-Explorer hinzuzufügen.  

Einrichtung 
Bevor aber Texte über den Explorer zur Aktenhistorie hinzugefügt wer-
den können ist dies an jedem Arbeitsplatz einzurichten. Der nachste-
hend beschriebene Vorgang ist nur ein einziges Mal durchzuführen. 

Öffnen Sie das Programm Aktenhistorie und wählen dort die Funktion 
„Anlegen“, wodurch sich ein Fenster öffnet. 



 Aktenhistorie

 aus dem Windowsexplorer

 ... 
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In diesem Fenster ist dann der Button Senden an zu aktivieren. 

ReNoStar meldet die Anlage der Verknüpfung über das nachstehende 

Fenster, was über den Button OK bestätigt werden kann. 
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Dokumente aus dem Windowsexplorer

 

Dokument in Aktenhistorie eintragen 
Um ein Dokument zur Aktenhistorie hinzuzufügen klicken Sie bitte mit 
der rechten Maustaste auf das Dokument, das Sie im Windows-
Explorer ausgewählt haben. 

Bitte wählen Sie senden an Aktenhistorie aus. 

 

 
 

ReNoStar öffnet Ihnen dann die Aktenhistorie der zuletzt bearbeiteten 
Akte. 
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Bitte achten Sie darauf, das Sie in der Zeile Registernummer die richti-
ge Akte ausgewählt haben. Sofern der Text in eine andere als die an-
gezeigte Akte gespeichert werden soll besteht die Möglichkeit, über 
den Auswahlschalter am Ende der Zeile die entsprechende Akte aus 
dem Aktenregister auszuwählen. 

Füllen Sie dann mindestens die Zeile „Inhalt des Standardtextes“ aus.  

Beispiel: Vertragsentwurf 

Die Zeilen Empfänger und Notizen sollten ebenfalls gefüllt werden, 
damit der Eintrag in der Aktenhistorie Ihnen auch mit ausreichend In-
formationen zur Verfügung steht. 

Wenn alle Einträge vorgenommen wurden, speichern Sie bitte über 
den Button Speichern. 

Besonderheiten 
Sollten Sie mit der vorstehenden Vorgehensweise Mustertexte zur Ak-
tenhistorie hinzufügen, wird bei mehrfacher Verwendung des Muster-
textes bei Aufruf der Aktenhistorie folgende Meldung eingeblendet:  

Bestätigen Sie hier bitte mit Ja und vergeben Sie für das Dokument ei-
nen neuen Namen. Hierzu werden Sie mit nachstehendem Fenster 
aufgefordert. 
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Dokumente aus dem Windowsexplorer

Der geänderte Dateiname wird dann in die Zeile Dateiname übernom-
men. 

Der zur Akte gespeicherte Text kann dann wie gewohnt mit der Akten-
historie über Bearbeiten oder Ansehen zur weiteren Bearbeitung auf-
gerufen und später über den Button Speichern in der Makroleiste des 
ReNoStar in Word gespeichert werden. 
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Abfragen der Aktenhistorie 
Was wird angezeigt? 

Wird das Programm aufgerufen erscheint die Aktenhistorie der jeweils 
an dem Arbeitsplatz zuletzt bearbeiteten Akte.  

Sie bekommen eine Aufstellung über die zu dieser Akte getätigten 
Vorgänge und Schreiben mit der Angabe des Datums der jeweiligen 
Bearbeitung. Auch eingescannte gegnerische Schriftsätze und Urteile 
würden in der Aktenhistorie angezeigt. 

Wiedervorlagen können über eine entsprechende Schaltfläche links 
unten angezeigt werden.  
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Selektion

Selektion 
Mit den Schaltern „Liste leeren“ erreicht man einen leeren Bildschirm 
um ohne Ablenkung eine Selektion treffen zu können. Nach erfolgter 
Selektion wird der Bildschirm mit Hilfe des Schalters „Einlesen“ gefüllt. 

Registernummer 
Der Zugriff über die Registernummer kann auf zwei Arten stattfinden. 

1.  Zugriff über bereits angelegte Einträge mit Hilfe des linken Zugriffs-
pfeils und 

2.  Zugriff über alle angelegte Akten mit Hilfe des rechten Pfeils. 

Soll ein erstmaliger Eintrag in der Aktenhistorie erfolgen, ist dies also 
nur über den rechten Pfeil möglich.  

Sachbearbeiter 

 

Abbildung 31 : Aktenhistorie: Zugriff über Sachbearbeiter 

Über den Zugriff Sachbearbeiter kann in einer Kombination „Datum“ - 
„Sachbearbeiter“ und „Workflowkennzeichen“ gezielt nach Verarbei-
tungszuständen von Schreiben gesucht werden. 

Beispiel: Individuelle Diktate werden in der Standardtextverarbeitung 
mit einem Workflowkennzeichen Di = Diktat geschrieben gefertigt. 
Nach dem Abspeichern in der Textverarbeitung steht diese Information 
in der Aktenhistorie zur Verfügung und es kann gezielt nach Schreiben 
gesucht werden, welche korrigiert werden müssen. Erfolgt diese Kor-
rektur nun am Bildschirm, womit der Ausdruck und der Transport der 
Akte zum Schreibplatz und zurück unterbleiben kann, wird nach dem 
Speichern mit der Standardfunktion der Textverarbeitung das Folge-
kennzeichen gesetzt. Das Schreibbüro kann dann wieder nach diesem 
Kennzeichen - z.B. K = korrigiert - suchen und den Ausdruck und Ver-
sand erledigen. 

Kennzeichen 

 

Abbildung 32 : Aktenhistorie : Zugriff über Kennzeichen 
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Die Suche nach Kennzeichen ermöglicht der einzelnen Schreibkraft 
festzustellen, welche gefertigten Schriftsätze nun weiterverarbeitet 
werden können. In der Kombination „Datum“ - „Diktatkennzeichen“ und 
„Workflow“ lässt sich z.B. ermittelt welche Schreiben diktiert sind und 
nun versandt werden können. 

Zeitraum 

 

Abbildung 33 : Aktenhistorie : Zugriff über Zeitraum 

Die Selektionsmöglichkeit Zeitraum bietet einen schnellen Überblick 
über Maßnahmen der gesamten Kanzlei eines oder mehrerer Tage. 



... Akte

  6-17 

Dokumente, die auf diese Art geöffnet werden müssen mit dem Ein-
trag „Schließen/Verwerfen“ wieder geschlossen werden, da ansonsten 
im Laufe der Zeit eine Vielzahl von Zwischendateien entstehen, welche 
das Komplettsystem erheblich verlangsamen. 

Um Sie darauf hinzuweisen erscheint beim Vorliegen dieser Problema-
tik ein entsprechender Programmhinweis. Siehe Seite 6-18  

Um die Änderungen in die Datenbank zurück zu schreiben müssen Sie 
den Eintrag „Speichern“ nutzen. 

Damit die Funktionalitäten Bearbeiten/Ansehen Auswirkungen haben 
ist es zwingend erforderlich, dass die Dokumentenverwaltung per Da-
tenbank und nicht über Einzeldokumente erfolgt. 

Zur Überprüfung ob die Dokumentenverwaltung ist – z.B. über die Zu-
standsbeschreibung – Siehe Seite 34-23 - der Inhalt der Datei 
ZIU80.INI zu sichten. Dort muss der Eintrag DMS=3 vorhanden sein. 

nhistorie 

Ansehen und Bearbeiten

Ansehen und Bearbeiten 
Zum reinen Ansehen und zum Bearbeiten steht je ein eigener Schalter 
zur Verfügung. 

Ansehen 
Mit dieser Funktion wird ein gespeichertes Dokument aus der 
Aktenhistoriendatenbank schreibgeschützt auf die Festplatte 
extrahiert und kann deshalb nur eingesehen aber nicht bearbeitet 
werden.  Sie erkennen dies an der Titelzeile des Textverarbeitungsprogramms, 
wo dies nochmals aufgeführt ist : 

 

 

Bearbeiten 
Mit dieser Funktion wir ein gespeichertes Dokument aus der Aktenhis-
toriendatenbank zum Bearbeiten auf die Festplatte extrahiert. 

Sie haben dann alle Möglichkeiten das Schreiben zu bearbeiten. 

 

Mit diesem Eintrag sind zusätzlich noch Automatismen verbunden: 
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Hinweis auf zwischengespeicherte Texte 
Sie erhalten beim Aufruf eines Textes aus der Aktenhistorie eine Meldung : „ 
Hinweis: Es wurden ...... „ 

 
wobei natürlich die Anzahl unterschiedlich sein kann. 

 

Ursache für diesen Hinweis ist folgender: 

In dem Verzeichnis \DOK befinden sich x zwischengespeicherte Texte, die 
dadurch entstehen, dass zur Anzeige in der Textverarbeitung diese aus der 
ReNoStar-Datenbank extrahiert und zwischengespeichert werden müssen 
(direkt aus der Datenbank kann Word die Texte nicht darstellen oder bearbei-
ten). Schließen Sie diese Texte nicht – wie in dem Programmhinweis darge-
stellt – mit der Funktion Speichern bzw. Schließen/Verwerfen sammeln sich 
viele Texte hier an, was zu einer merklichen Verlangsamung des Gesamtsys-
tems führen kann. 

Arbeiten Sie zukünftig an allen Plätzen mit den Funktionen „Schlie-
ßen/Verwerfen“ bzw. „Speichern“ wird sich die Anzahl dieser zwischengespei-
cherten Texte automatisch reduzieren bzw. nicht mehr erhöhen, so dass Sie 
diesen Hinweis nicht mehr bekommen werden, wenn Sie ihn einmal mit „Nein“ 
quittiert haben. 

Als Lösung für die bereits vorhandenen zwischengespeicherten Texte haben 
wir ein Hilfsprogramm entwickelt, welche diese Dateien bereinigen kann. Die-
ses Hilfsprogramm wird mit den Servicepacks ab April 2003 ausgeliefert und 
befindet sich im Programmpfad von ReNoStar. 

Zum Einsatz des Hilfsprogramms: 
1. Fertigen Sie eine Datensicherung an, welche Sie selbstständig 

zurücksichern können. 

2. Stellen Sie bitte sicher, dass kein anderer Arbeitsplatz mehr mit 
ReNoStar arbeitet. 

3. Öffnen Sie den Programmpfad von ReNoStar mit einem 
„Rechtsklick“ zwischen den Symbolen im Hauptmenü über den 
Eintrag „Explorer Exepfad“. 
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4. in dem sich nun öffnenden Fenster klicken Sie doppelt auf das 
Programm mit den Namen DBEIN . Sie erhalten daraufhin das 
Programmfenster: 

5. 
 
Hier können Sie nun noch mit der Option „InfKill“ eine weitere 
Einstellung vornehmen : Aktivieren Sie diese Option werden 
Texte die eventuell Probleme verursachen können nicht gemel-
det sondern sofort gelöscht. 

6. Mit Klick auf „Start“ beginnt das Programm zu arbeiten und 
zeigt nach Abschluss ein Protokoll an. 

7. Dieses Protokoll speichern Sie bitte um bei eventuellen Prob-
lemen darauf zugreifen zu können. 
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Ein Protokoll sieht dann beispielweise wie folgt aus: (Erläuterungen in 
Fettschrift Arial ) 

03-17-2003 - 16:07:04 

Firma: 1 

Ein DatInfo-Verzeichnis existiert! 

Es stehen Dateien im DatInfo-Verzeichnis! 

Anfang:------------------- 

-------------------------------------------------------------- 

200211AcroJS.pdf - Histo - AcroJS.pdf - 0219870021   20021114 - 
200211AcroJS.pdf 

Datum NICHT anpassen! 

Fehler: Datei wurde NICHT Archiviert da nicht gefunden! 

R:\ReNodat\dok\A01\DatInfo\200211AcroJS.pdf wurde gelöscht nach 
Erfolgreichem einsortieren Datei ist nicht auf der Festplatte vorhanden 
und wurde aus dem Infoverzeichnis gelöscht 
--------------------------------------------------------------- 

200212otl00001.msg - Histo - otl00001.msg - 1220020059   
20021205 - 200212otl00001.msg 

Datum NICHT anpassen! 

Alles korrekt! Datei befindet sich auf der Platte 

Attribute wurden auf Standard gesetzt 

Datei wurde umbenannt 

Datei wurde erfolgreich Archiviert! - R:\ReNodat\dok\A01\ - 
otl00001.msg - 05.12.2002 

R:\dok\A01\DatInfo\200212otl00001.msg wurde gelöscht nach Er-
folgreichem einsortieren Datei ist auf der Festplatte vorhanden , wurde 
erfolgreich in die Datenbanken (hier DB200212 für Dezember 2002 ) einsortiert 
und aus dem Infoverzeichnis gelöscht 
Fertig!03-17-2003 –  

 

Nach dem Ablauf des Programms finden Sie einen weiteren Ordner unterhalb 
des DOK\Axx-Verzeichnisses, in welchen alle Dateien verschoben wurden, die 
keinen Bezug zu ReNoStar haben ( z.B. über Datei Speichern unter aus Word 
direkt gespeichert oder in das Verzeichnis kopiert wurden ) 
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Suchen Sie deshalb zukünftig gespeicherte Dateien ohne ReNoStar-Bezug in 
diesem Ordner. 
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Programm-Meldungen 
Bei Zugriff auf Einträge in der Aktenhistorie über die Funktionen Anse-
hen und Bearbeiten können Sie Meldungen des Programms bekom-
men, die im folgenden beschrieben werden. 

Fabs-Fehler 
Auch in der Aktenhistorie können unter Umständen „FABS-Fehler“ - 
z.B. ein FABS-Fehler 6 -  

 auftreten. Zur Lösung dieser Probleme Siehe Seite 29-3 . Die Datei-
nummer zur Reorganisation ist hierbei die 13. 

Der Datensatz enthält keine Datei 

 
Die Meldung erhalten Sie, wenn Sie einen Aktenhistorieneintrag ohne 
Dokument, der z.B. über Anlegen oder Einlesen von Gerichtsnachrich-
ten im automatisierten Mahnverfahren entstanden ist, ausgewählt ha-
ben. 

 
Sie können das bereits in der Auswahlliste erke m solchen 
Eintrag fehlt die Information in der Rubrik „Dateiname“  

 

Die Datei wird gerade ... dargestellt, .... 

nnen. Eine

 
Diese Meldung erhalten Sie, wenn das ausgewählte Dokument am 
gleichen oder an einem anderen Arbeitsplatz bereits zum Bearbeiten 
geöffnet ist. 
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Diese Meldung können Sie auch erhalten, wenn während der Bearbei-
tung eines Dokumentes die Textverarbeitung „Winword“ „abgestürzt“ 
ist. Überprüfen Sie deshalb immer nach einen Programmabsturz 
der Textverarbeitung sofort, ob Sie das zuletzt bearbeitete Doku-
ment problemlos wieder öffnen können ! Eine Problemanalyse zu 
einem späteren Zeitpunkt erfordert immer mehr Aufwand. 

Sollte das Dokument nicht zu öffnen sein, liegt dies daran, dass von 
der Textverarbeitung noch eine „Bearbeitungskopie“ vorhanden ist, 
welche Sie löschen müssen. Die Bearbeitungskopie beginnt immer mit 
dem Zeichen „~“ . Sie befindet sich im Verzeichnis ..\DOK\Axx\ und 
kann über den Explorer gelöscht werden. 

nhistorie 

Programm-Meldungen

Bevor Sie Weiterarbeiten können muss das geöffnete Dokument an 
den entsprechenden Arbeitsplatz erst gespeichert werden. 

Der Text wurde nicht in der Datenbank gefunden 

 
Diese Meldung erhalten Sie wenn ein technisches Problem vorliegt. 
Wie die Meldung bereits aussagt kann der ausgewählte Text nicht in 
der Textdatenbank gefunden werden. 

Dies kann mehrere Ursachen haben: 

1. Die Textdatenbank wurde nachträglich eingerichtet und die Spei-
cherung des Dokumentes fand vor diesem Einrichtungszeitpunkt 
statt. Zur Problemlösung führen Sie die „Texteinsortierung“ wie auf 
Seite 6-18 beschrieben durch. 

2. Die Textdatenbank für den ausgewählten Zeitraum ist nicht vor-
handen. Handelt es sich beispielweise bei dem angezeigten 
Dateinamen um „ 200203191615.....“ bedeutet dies, das der Text 
zuletzt an 19.März 2002 (20020119) um 16:15 Uhr (1615) 
gespeichert wurde und in der Datenbank mit dem Namen 
DB200203 im Verzeichnis \DOK\Axx unterhalb des ReNoStar-
Serverzeichnisses gesucht wird. Eine Textdatenbank besteht aus 
drei Teilen, die jeweils den gleichen Namen mit den Endungen 
DBZ ( der Texteinhalt), DAT (Die Dateninformationen) und KEY 
(die Schlüsselinformationen) tragen. Vorhandensein muss auf 
jedem Fall die Datei mit der Endung DBZ. Eine fehlende 
Schlüsseldatei „repariert“ die Aktenhistorie selbstständig – hierbei 
erhalten Sie für einen Moment eine Meldung der folgenden Art: 
  

 die DAT-Datei kann automatisch oder mittels eines Hilfspro-
gramms (DBTXT) wieder erzeugt werden. Eine fehlende DBZ-Datei 
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Am einfachsten ist eine solche Datei über den Explorer mit Winword zu 
öffnen, wenn Sie vorab alle geöffneten Dokumente schließen und nur 
noch ein leeres Programmfenster der Textverarbeitung haben. 

Nun können Sie über den Explorer, die Datei markieren und mit ge-
drückter Maustaste auf das Programm Winword in der „Taskleiste“ zie-
hen. Word wird daraufhin aktiviert und sie ziehen nun – bei weiter ge-
drückter Maustaste, die Datei in den – i.d.R. grauen – Winwordbild-
schirm. 

muss von der Datensicherung zurückgespielt werden, da beim 
Fehlen dieser Datei keine neue Datenbanksteuerungsdatei ange-
legt werden kann. Die Meldung hierzu lautet dann z.B.  

 

Wurde der Text mit einer Programmversion des Jahres 2003 ursprüng-
lich gespeichert kann er über die gespeicherte Sicherungskopie – Sie-
he Seite 5-3 - manuell geöffnet werden. 
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Volltextsuche 
Übersicht Volltextsuche 

Mittels der Volltextsuche, welche den Einsatz der Textdatenbanken 
voraussetzt können Sie nach einem beliebigen Wort in alles von Ihnen 
erzeugten und gespeicherten Textdokumenten suchen. 

In eingescannten Schreiben besteht diese Möglichkeit nur, wenn ein 
Programm zur Umwandlung des „Scanbildes“ in Text zum Einsatz ge-
kommen ist. 

 

Abbildung 34 : Volltextsuchen 
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Suchen nach einem Begriff 
Die Suche gestaltet sich denkbar einfach. Geben Sie den gesuchten 
Begriff in dem Feld „Suchtext“ ein und klicken auf „Suche starten“. 

Nach einiger Zeit – abhängig vom Umfang der zu durchsuchenden Da-
ten – sehen Sie eine Liste der Dateien, welche den Suchtext beinhal-
ten im Fenster „Ergebnis“ 

 

Abbildung 35 : Volltexts zeigeuche – Ergebnisan

welchem Zeitraum gesucht werden 
en über Auswahl der en

durch sich die Suche star

zu ist wie folgt: 

 

Wenn Sie wissen, in soll, haben 
Sie die Möglichkeit dies tsprechenden Daten-
bank zu bestimmen, wo k beschleunigt. 

Die Vorgehensweise hier

Deaktivieren Sie die Suchoption „Überall“  

Markieren Sie die entsprechende Datenbank. Die Datenbanken sind 
immer im Format JJJJMM.DBZ gekennzeichnet. 

Klicken Sie auf Suche starten. 

 



... Akte

  6-27 

nhistorie 

Anzeige des Treffer

Anzeige des Treffer 
Um einen bestimmten Eintrag der Ergebnisliste am Bildschirm darzu-
stellen markieren Sie diesen mit der Maus und wählen „Anzeige“. 

Es öffnet sich daraufhin das Textverarbeitungsprogramm und der Ein-
gabecursor steht auf dem gesuchten Begriff. 

Falls Sich der gesuchte Begriff nicht auf der ersten darzustellenden 
Seite befindet drücken Sie die Taste „Pfeil nach links“ und die Wordan-
zeige wechselt automatisch zu dem gesuchten Begriff. 

Das extrahierte Dokument trägt den Namen „XTRACTBDZ2.RTF“ und 
kann nicht einfach über Ändern und Speichern in die Datenbank zu-
rückgeschrieben werden. Es handelt sich hier nur um die Anzeige ei-
nes Suchergebnisses. 

Informationen zum Suchergebnis 
In der Liste der Treffer bekommen Sie folgende Ergebnisinformationen 
angezeigt: 

Name der Datei. Dieser ist für die Darstellung und Auswahl ohne Be-
lang 

Version: Hier erhalten Sie die Informationen in fortlaufender numeri-
scher Reihenfolge um welche Version eines Dokumentes es sich han-
delt. Bei jedem Speichern über die ReNoStar - Funktion wird die Versi-
onsnummer um „eins“ erhöht. In der Regel öffnet man die aktuelle 
Version zum Anzeigen. Dies ist die Datei mit der höchsten Versions-
nummer 

Logon: Hier sehen Sie den Netzwerkanmeldenamen des Benutzer, der 
diesen Text gespeichert hat. 

DateTime: Hier erhalten Sie das Speicherdatum und die Speicherzeit 
des jeweiligen Dokumentes als ergänzende Information zur Versions-
nummer. 
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Wiedervorlagen ohne Aktenbezug sind hier nicht möglich. Wir empfeh-
len solche Einträge als Termin anzulegen. 

Die Wiedervorlagen, die mit diesem Programmteil gespeichert werden, 
sind nicht zu verwechseln mit dem Wiedervorlagekennzeichen der Ak-
tenstammdaten. Dieses Kennzeichen kann zwar mit der zuletzt einge-
tragenen Wiedervorlage (letzter Eintrag nicht spätestes Datum) kor-
respondieren Siehe Seite 7-8, muss aber nicht zwangläufig. Dieser 
Umstand wirkt sich unter Umständen sehr deutlich bei den – nicht ver-
gleichbaren – Ausdrucken hier im Programm und dem Listendruck – 
WV-Grund Akte aus dem Menü Listendrucke aus. Siehe Seite 31-12 

 

Übersicht Wiedervorlagenverwaltung

7  Wiedervorlagen 
Übersicht Wiedervorlagenverwaltung 
Das Programm Wiedervorlagen dient der Verwaltung und Auswertung akten-
bezogener Wiedervorlagen. 

Dabei können einer Akte beliebig viele Wiedervorlagen für alle angelegte 
Sachbearbeiter zugeordnet werden. 

Auch mehrere Wiedervorlagen für den gleichen Tag und verschiedene Sach-
bearbeiter sind möglich. 

Mit der Version ReNoStar 2.4 wurden die „Verfügungen“ eingeführt, 
welche ebenfalls über dieses Programm verwaltet werden. Siehe hier-
zu Seite 8-1 . 

Das Programm teilt sich in zwei Teilbereiche mit eigenen Masken: 

Die Wiedervorlagenübersicht 7-2 

Die Bearbeitungsmaske einer Wiedervorlage zum Anlegen oder Än-
dern – Siehe 7-5. 

Zugriff auf dieses Programm haben sie: 

Über das Menü 

Über die Funktionstasten ( Im Lieferumfang F7) 

Aus der Textverarbeitung 

Durch automatischen Start – je nach Einstellung der Standardtextver-
arbeitung . Siehe Seite 5-15 
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Wiedervorlagenverwaltung 
Bei Direktaufruf des Programms erscheint die Programmmaske – wo-
bei immer die am jeweiligen Arbeitsplatz zuletzt bearbeitete Akte vor-
geblendet ist.  

Der automatische Aufruf im Anschluss an das Abspeichern eines Tex-
tes öffnet darüber hinaus noch das Fenster zum Bearbeiten eines Ein-
trages – Siehe Seite 7-5. 

 

Abbildung 36 : Wiedervorlagenverwaltung 

Über dieses Programm werden am häufigsten die Listendrucke für die 
Wiedervorlagen erzeugt. Daneben können natürlich auch Wiedervorla-
gen manuell angelegt, geändert oder gelöscht werden. 

Für alle diese Maßnahmen stehen die Auswahlkriterien : 

Registernummer ; Sachbearbeiter ; WV-Kürzel und Auswertungszeit-
raum (Datum – Bis Datum ) zur Verfügung. 

Die Auswahl erfolgt über die gewohnten allgemeinen Vorgehenswei-
sen.  
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Je nach getroffener Selektion kann das Einlesen einige Zeit in An-
spruch nehmen. Vergewissern Sie sich deshalb vorher, ob Sie nicht 
versehentlich falsche Auswahlkriterien getroffen haben. Die geschieht 
vor allem dann, wenn das Darum manuell eingegeben wird. 

 

Spezielle Funktionen Wiedervorlagenverwaltung

Spezielle Funktionen Wiedervorlagenverwal-
tung 
Die speziellen Bearbeitungsfunktionen sind hier: 

Einlesen 
Nach Festlegung der Auswahlkriterien wird mit dieser Funktion die Da-
tenbank ausgewertet. 

Liste leeren 
Diese Funktion hat kaum noch eine Bedeutung, da mit der Änderung 
der Auswahlkriterien das Leeren der vorher angezeigten Liste automa-
tisch erfolgt. 

Erledigen = Stapelerledigung 
Da der Wiedervorlagenstatus erst mit der ReNoStar Version 2.1 einge-
führt wurde, tragen alle vorher gespeicherten Informationen kein Sta-
tuskennzeichen. Gleiches gilt auch für migrierte Daten. Um Wiedervor-
lagen nicht einzeln bearbeiten zu müssen wurde eine Funktion von 
den Anwendern gefordert sog. „alte“ Wiedervorlagen auf einen Rutsch 
als erledigt zu kennzeichnen. Wird die Funktion „erledigen“ angewählt 
ist lediglich noch das Datum zu bestimmen, bis zu welchem alle Wie-
dervorlagen das Kennzeichen „E“ für erledigt bekommen sollen: 

 
Beachten Sie bitte, dass mit dieser Funktion alle Wiedervorlagen des 
gewählten Zeitraumes bearbeitet werden. 

Wiedervorlage in die Akte eintragen 
Mit dieser Funktion wird in alle Aktenstammdaten in denen das Feld 
WV-Kennzeichen leer ist, die jeweils chronologisch letzte Wiedervorla-
ge aus dem Datenbestand Wiedervorlagen in die Aktenstammdaten 
eingetragen. 
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Optionen 
Als Auswertungsoption stehen neben den allgemeinen Auswahlkrite-
rien zur Verfügung: 

Status 
Als Auswertungseinstellung stehen die vier Statuskennzeichen zur 
Verfügung. Mehr zum Wiedervorlagestatus auf Seite 7-6 

Persönliche Wiedervorlagen 
Eine Wiedervorlagenliste ist möglich nach dem Sachbearbeiter, der in 
den Stammdaten der Akte eingetragen ist oder nach dem Sachbear-
beiter der in den jeweiligen Wiedervorlagen eingetragen ist, da Wie-
dervorlagen auch auf andere als den in den Stammdaten angelegten 
Sachbearbeiter möglich sind, bzw. eine Änderung der Stammdaten er-
folgen kann, ohne dass sich die Wiedervorlagen dadurch auch ändern. 

Mit dieser Option wird entschieden ob der Eintrag in den Stammdaten 
der Akten ( = Option ist nicht gesetzt ) oder der Eintrag in den angeleg-
ten Wiedervorlagen ( = Option ist gesetzt ) ausgewertet wird. 
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Optionen

Wiedervorlage anlegen 
Das Anlegen einer Wiedervorlage erfolgt über die folgende Abbildung : 

 

Abbildung 37 : Wiedervorlage anlegen 

und sieht beispielweise – komplett ausgefüllt wie folgt aus : 

 

Abbildung 38 : Wiedervorlage Mustereintrag 
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Der Status „L“ kann z.B. genutzt werden, wenn mit jedem Schreiben 
automatisch eine Wiedervorlage über die Optionen der Standardtext-
verarbeitung vergeben wird. Um dann alle mehrfachen oder nicht be-
nötigte Wiedervorlagen zu entfernen erfolgt eine Auswahl aller Wieder-
vorlagen mit dem Status „N“ durch setzen der Option. 

 Wiedervorlage

Datensatz Wiedervorlage 
Ein Wiedervorlagendatensatz besitzt die Informationen aus obiger Abbildung. 
Weitere Informationen zu den Eingabemöglichkeiten werden in diesem Kapitel 
gezeigt. 

Sachbearbeiter 
Hier wird das Kürzel des zuständigen Sachbearbeiters gespeichert. Bei 
der Neuanlage einer Wiedervorlage wird der in den Stammdaten der 
Akte  gespeicherte Sachbearbeiter vorgeschlagen. Dieser Vorschlag 
kann aber jederzeit auf einen anderen in den Hilfsdaten angelegten 
Sachbearbeiter geändert werden. 

WV-Grund 
Der Wiedervorlagegrund definiert den Text und die Ablaufzeit gemäß 
den Eingaben in den Hilfsdaten. 

WV-Bezeichnung 
Durch Auswahl eines „WV-Grundes“ wird hier die Langbezeichnung 
nach der Definition in den Hilfsdaten vorgeschlagen. Dieser Vorschlag 
kann überschrieben werden. 

WV-Datum 
Das Datum wird in Abhängigkeit von der Definition des Wiedervorlage-
grundes automatisch ermittelt, kann aber von Hand oder durch Kalen-
derzugriff überschrieben werden. 

Fällt – wie in Abbildung 37 : Wiedervorlage anlegen – der Ablauf auf 
einen Feiertag wird der vorangehende Werktag gespeichert. 

Wiedervorlagenstatus 
Zur Wiedervorlagenüberwachung können 4 Statuskennzeichen verge-
ben werden. 

Bei der Neuanlage eines Datensatzes wird immer der Status „N“ für 
Neu vorgeschlagen. 

Weiterhin stehen folgende Kennzeichen zur Verfügung: 

L : für laufend. 

E : für erledigt und 

W : für weiter terminiert. 
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Datensatz Wiedervorlage

Die Wiedervorlagenliste wird nun so überarbeitet, dass die „gültigen“ 
Wiedervorlagen auf „L“ geändert werden. 

Eingabemöglichkeit des Aktenstandortes 
Auf Anwenderwunsch und aus den Erfahrungen der ReNoFlex-
Migrationen wurde die manuelle Eingabemöglichkeit des Aktenstandor-
tes in das Wiedervorlagenprogramm mit aufgenommen. Dies als ma-
nuelle Alternative zur Aktenstandortangabe mittels Scanner, die über 
die Funktionen des B&L Symbols in der „Tray-tools-leiste“ von Win-
dows. 

Mit Hilfe des Zugriffspfeils kann auf die in den Stammdaten angelegten 
„Ortkennungen“ zugegriffen werden. Eine einmal eingestellte Ortsken-
nung bleibt an jedem Arbeitsplatz solange erhalten, bis diese geändert 
wird. 

Bei der Nutzung der Aktenstandortangabe mittels eines Scanners soll-
te die manuelle Vergabe nicht genutzt werden. 

Kommentar 
Vielen Anwendern sind die Eingabemöglichkeiten im Feld Wiedervor-
lagenbezeichnung zu kurz oder es ist erforderlich neben der Bezeich-
nung weitere Angabe machen zu können. Daher stehen zweimal 45 
Zeichen für einen Kommentar zur Verfügung. 

Angelegt von/am 
Neu in der Version 2.4 ist der Anlagevermerk. 

Wird die Option „Anmeldung an Verfügungen/Wiedervorlagen“ nur mit 
Passwort genutzt werden beide Felder gefüllt. Ohne diese Einstellung 
wird zwar „angelegt von“ vorgeblendet aber nicht gespeichert. 

Das Anlagedatum wird aber auf jeden Fall gespeichert. 

Erledigt von/am 
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Hierbei erfolgt keine Überprüfung auf bereits gespeicherte Wiedervor-
lagekennzeichen. Es wird immer das gerade bearbeitete Kennzeichen 
gespeichert. 

Optionen 

Feiertagsregelung 
Über ein Auswahlfenster ist das Bundesland wegen der Berücksichti-
gung des bundeslandspezifischen Feiertage zu bestimmen. 

WV - Kennzeichen in Akte Speichern 
Ist diese Option gesetzt wird das Wiedervorlagekennzeichen in die Ak-
tenstammdaten – Siehe Seite 3-13 - eingetragen. 

WV - Samstags zulassen 
Über diese Option wird bestimmt, ob ein Ablaufdatum auf einen Sams-
tag fallen darf.  

Beispiel:(Montag der 06.01.2003 ist in Bayern Feiertag – Drei König) 
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Anzeigen

Wiedervorlagen drucken 
Anzeigen 

Nach der Definition des Auswahlbereiches stehen auf dem Schalter 
Anzeigen – nicht auf dem Schalter Drucken – drei Möglichkeiten für 
die Ausgabe zur Verfügung, die sich nicht nur im Layout sondern auch 
im Informationsgehalt unterscheiden: 

Winword 
Gibt die Wiedervorlagen in einem Winworddokument zur Weiterbear-
beitung aus 

Report Standard 
Mit diesem Report werden folgende Daten ausgegeben:  

Registernummer / Rubrum und Grund der Beauftragung / Referat / 
Wiedervorlagedatum / Wiedervorlagestatus / Wiedervorlagegrund in 
der Langbezeichnung / eingetragener Kommentar 

Report Kurzform 
Dieser Report beinhaltet an Informationen:  

Registernummer / Rubrum und Grund der Beauftragung / Wiedervorla-
gegrund in der Langbezeichnung sowie ein Feld zum Eintragen von 
eigenen Notizen auf dem Ausdruck 

Drucken 
Über diesen Schalter wird die „Winword-Darstellung“ direkt auf den 
Drucker ausgegeben. Die Auswahloption wie bei Anzeigen besteht hier 
nicht
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8  Verfügungen 
Übersicht Verfügungen 

Die Verfügungen stellen eine Erweiterung der Programme Wiedervor-
lagen und Stapelverarbeitung dar. 

Zur Erfassung von Verfügungen wurde deshalb die Wiedervorlagen-
verwaltung erweitert. Zur Ausführung der „texterzeugenden“ Verfügun-
gen eine neue Funktion in der Standardtextverarbeitung geschaffen. 

Die Verfügungen waren Bestandteil von Jupiter NT und werden nun in 
angepasster Form auch in ReNoStar zur Verfügung gestellt. 

Definition der Verfügungen 
Verfügungen sind Anordnungen einer Person, die eine andere durch-
zuführen hat. 

Jeder von Ihnen kennt Verfügungen oder Zwischenverfügungen des 
Gerichts. 

BEISPIEL: Sie haben eine Klage eingereicht, jedoch vergessen, die dafür 
entstandenen Gerichtskosten einzuzahlen.  Das daraufhin bei 
Ihnen eingehende Schreiben des Gerichts, das die Anord-
nung enthält, die Gerichtskosten einzuzahlen, ist eine Verfü-
gung. 

Aber auch in einer Anwaltskanzlei sind Verfügungen nicht unüblich.  
Oftmals wird das letzte Blatt einer Handakte bei der Bearbeitung von 
Wiedervorlagen dazu benutzt, durch kurze Vermerke den Angestellten 
mitzuteilen, welche Arbeiten in der Handakte zu erledigen sind. 

Auch diese Vermerke sind Verfügungen.  Anwalt oder Bürovorsteher 
erteilen diese Verfügungen, die Rechtsanwaltsgehilfinnen erledigen 
sie. 

Verfügungen in ReNoStar 
Bleiben wir bei folgender Definition: Verfügungen sind Anordnungen 
einer Person, die eine andere durchzufahren hat. 

Diese Definition kann man folgendermaßen in ReNoStar umsetzen: 

Verfügungen sind Anordnungen einer Person, die ReNoStar durchzu-
führen hat. 

Dabei wird unterschieden zwischen 

a) Verfügungen, die der Information dienen 

b) Verfügungen, die den Druck eines Formulars veranlassen. 

BEISPIEL zu a):In zwei Wochen soll die Rechtsschutzversicherung des 
Mandanten angerufen werden, um in Erfahrung zu brin-
gen, ob Rechtsschutz bewilligt wird: 
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Hierzu legen Sie eine Verfügung mit der Wertigkeit „Informati-
on/Wiedervorlage“ an. 

 
ReNoStar informiert Sie also nur, den Anruf müssen Sie selbst erledi-
gen. 

BEISPIEL zu b): Morgen soll der Gerichtsvollzieher mit der Zwangsvoll-
streckung beauftragt werden 

Hierzu legen Sie eine Verfügung mit der Wertigkeit „Textverarbei-
tung/Formulardruck“ an. 

 
Hier wird Ihnen konkret Arbeit abgenommen, da der Druck des Formu-
lars automatisch aufgrund Ihrer Anweisung erfolgt. 
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Damit Sie Zugriff auf die Option „Textverarbeitung/Formulardruck“ ha-
ben, muss das Programm über das Hauptmenü – Verfügungen bear-
beiten / Listendruck„ aufgerufen werden. Der Start der Wiedervorla-
genverwaltung ermöglicht es nicht, eine Verfügung zur Texterzeugung 
anzulegen. 

gungen 

Verfügungen anlegen

Verfügungen anlegen 
Die Anlage von Verfügungen erfolgt über das erweiterte Wiedervorla-
genprogramm: 

 

Abbildung 39 : Verfügung anlegen 

 

Grundsätzliche stehen zwei Arten von Verfügungen zur Verfügung: 

a) Information/Wiedervorlage  

b) Textverarbeitung/Formulardruck 

Information Wiedervorlage 
Die Anlage einer Verfügung als „Information“ oder Wiedervorlage ist 
identisch zur Wiedervorlagenverwaltung und ab Seite 7-1 beschrieben. 

Textverarbeitung/Formulardruck 
Für diese Verfügung, welche Ihnen die Einzelabarbeitung von Maß-
nahmen abnimmt sind die Definitionen zu treffen, welches Schreiben 
„wann“, „an wen“ auf „welchem Papier“ mit „welchen Optionen“ erstellt 
werden soll. 

Die hierzu erforderlichen Einträge sind: 



 Verfügungen

n anlegen

 ... 

 8-4 Verfügunge  

Hierfür können Sie sich beispielsweise ein eigenes Wiedervor-
lagekürzel V für Verfügung definieren 

 

a. Ein Wiedervorlagekürzel, welches das Datum bestimmt.   
 

b. Ein Standardtext aus der Textbibliothek. 

c. Ein Adressat, der auch über die Texteigenschaften automatisch 
festgelegt werden kann 

d. Eine Papierart.  

e. Die Optionen: Forderungskonto drucken und Gebühren spei-
chern, sowie – für den Fall einer Gebührenspeicherung - die 
Definition eines Anteils (Feld Quotelung wie in der Honorarab-
rechnung) 

f. Darüber hinaus kann noch bestimmt werden, wie viele Kopien 
des Schreibens ausgedruckt werden sollen. 
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Verfügungen ausführen 
Verfügungen die zur Erzeugung eines Schreibens führen werden über 
das Menü – Verfügungen –> verfügter Schriftverkehr – ausgeführt. 

Es öffnet sich daraufhin das Programm Standardtextverarbeitung in ei-
ner modifizierten Form. 

 

Abbildung 40 : Standardtextverarbeitung - Verfügungen ausführen 

Neben den Optionen sind hierbei nur der Schalter Verfügungen sowie 
die Erfassungsfelder für die Platzhalter #AI11 folgende aktiv. 

Nach dem „Anklicken“ von „Verfügungen“ erhalten Sie – nach einer 
eventuellen Passwortabfrage - ein Auswahlfenster:  
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Beachten Sie hier bitte, dass nicht das ausgewählte Datum das Selek-
tionskriterium ist, sondern alle Einträge bis einschließlich des gewähl-
ten Datums bearbeitet werden. 

Bei der Abarbeitung von Verfügungen ist 
dies im Gegensatz zur Stapelverarbeitung, wo immer gleichartige 
Maßnahmen durchgeführt werden von untergeordneter Bedeutung. 

n ausführen

 

Abbildung 41 : Verfügungen ausführen 

Hier können weitere Auswahlkriterien definiert und Einstellungen vor-
genommen werden: 

1. Sachbearbeiter: Sollen nicht alle Verfügungen auf einmal ausge-
führt werden, kann eine Einschränkung auf einen bestimmten 
Sachbearbeiter über dieses Feld erfolgen. 

2. Stichtag der WV: Vorgeschlagene wird hier das aktuelle Pro-
grammdatum, welches nach Belieben geändert werden kann. 

3. Registernummern einschränken: Über diese beiden Felder kann 
zusätzlich eine Einschränkung nach Registernummern erfolgen. 
Werden diese beiden Felder nicht gefüllt – was die Regel ist – wer-
den alle Akten bearbeitet. 

4. Neuer WV-Grund und Datum: 
5. Sachstand setzen: Mit einem Eintrag in diesem Feld können Sie 

ein „Sachstandskennzeichen“ in die bearbeiteten Akten automa-
tisch eintragen lassen. 
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Dieses Datum wirkt sich auf alle Schreiben die in der Folge erzeugt 
werden aus. 

 

 

nicht aktiviert werden di

 

Damit wird verhindert, dass Formulardrucke auf normalem Briefpapier 
erfolgen. 

 

gungen 

Verfügungen ausführen

6. Zieldatum für Zinsberechnung: Für Schreiben aus dem Bereich 
Mahnwesen- Vollstreckung ist über dieses Feld ein Datum für eine 
eventuelle Zinsberechung festzulegen. 

7. Option „erstellte Texte für Historie sichern“ : Mit dieser aktivier-
ten Option werden die erzeugten Schreiben automatisch in der Ak-
tenhistorie zur jeweiligen Akte gespeichert. 

8. Option „WV-Grund nicht ändern/erledigen“ : Ist diese Option 
e abgearbeitete Verfügungen aus der Liste 

gelöscht. Ist diese Option aktiviert bleiben sie dort unverändert vor-
handen und würden , falls keine manuelle Bearbeitung über „Ver-
fügungen bearbeiten“ erfolgt, erneut ausgeführt. 

9. Papier-Abfrage: Ist die Option „Papierabfrage“ aktiviert werden 
Sie aufgefordert das entsprechende Papier in den ausgewählten 
Drucker einzulegen. 

 

Möchten Sie ohne die Papierabfragen arbeiten ist ein Drucker mit meh-
reren Schächten und eine entsprechende Einrichtung der Standardtex-
te für die Formulare ( i.d.R. Mahnbescheide) erforderlich. 

10.  Druckerauswahl : Auf dem Schalter über „Zurück“ wird der ein-
gestellte Drucker bereits angezeigt. Soll der angezeigte Drucker 
nicht genutzt werden, klicken Sie bitte auf diesen Schalter und es 
öffnet sich ein Feld zur Auswahl der an dem Arbeitsplatz installier-
ten Drucker. 

 

Nachdem die Verfügungen abgearbeitet – also ausgedruckt – sind, 
werden diese automatisch aus dem Datenbestand gelöscht. 
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9  Postausgangsbuch 
Übersicht Postausgangsbuch 
In das Postausgangsbuch werden automatisch alle Schreiben gespeichert, die 
mit einer Barcodeanweisung versehen sind. Selbstverständlich können hier 
auch manuelle Einträge vorgenommen werden: 

 

Abbildung 42 : Postausgangsbuch 

Voraussetzung für die automatische Aufnahme in das Postausgangs-
buch ist die Nutzung der Barcodeanweisung, sowohl als Aktivierung im 
Programm Standardtextverarbeitung – Siehe Seite 5-14 – wie auch de-
ren Vorhandensein in den Textbausteinen – Siehe Seite 9-14 . 
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 9-2 Datensatz  

Legen Sie dagegen einen Eintrag manuell – Über „Anlegen“ – an, wird 
das Datum des Postausganges bereits vorgeschlagen. 

 Postausgangsbuch

Datensatz Postausgangsbuch 
Ein – hier automatisch eingetragener – Datensatz enthält folgende In-
formationen: 

 

Abbildung 43 : Eintrag Postausgangsbuch 

Es handelt sich in dieser Abbildung um einen automatisch erzeugten 
Eintrag bei Speichern eines Schreibens. 

Da dieser Eintrag noch nicht weiter bearbeitet wurde sind die Felder : 
„Datum Postausgang“ , „Versandart“ und „Porto“ nicht gefüllt. 

 

 

Die Einträge in den anderen Feldern ergeben sich 

a) automatisch – Postausgangsnummer  

b) aus den Aktenstammdaten ( Sachbearbeiter) 

c) aus der Standardtextverarbeitung ( Datum des Schreiben und Kor-
respondenzart = Bezeichnung des Standardtextes) 

d) aus der benutzten Adresse über die Standardtextverarbeitung 
(Empfänger mit Adresse)  
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Datensatz Postausgangsbuch

Neu in der Version 2.4 ist die Karteikarte „Optionen“ , die mit den 
„Dienstleistungskosten“ korrespondiert.  

 

Abbildung 44 : Postausgang – Optionen 

Datensätze welche mit den Vorgängerversionen angelegt wurden ha-
ben hier keine Einträge. 

Tragen Sie einmal Kostenstelle und Standort ein, werden diese Werte 
bis zur nächsten Änderung arbeitsplatzbezogen automatisch beibehal-
ten. 

Die Dienstkostenart wird automatisch gefüllt, falls in den Hilfsdaten – 
„Zeitgebühren“ ein Eintrag vorhanden ist, der in dem Datenfeld Einheit 
die Bezeichnung „Porto“ trägt: 
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Suche im Postausgangsbuch 

Suche über Aktennummer 
Beim Aufruf des Programms ist automatisch die Option „Aktennummer“ 
aktiviert und Sie sehen alle Einträge zur zuletzt an der jeweiligen Ar-
beitsplatz bearbeiteten Akte. 

Suche nach PA-Nr 
Aktivieren Sie diese Option werden alle Einträge des Postausgangs-
buchs angezeigt. 

Suche nach Sachbearbeiter 
Aktivieren Sie diese Option erhalten Sie ein zusätzliches Auswahlfeld 
zur Bestimmung des gewünschten Sachbearbeiters. Es werden dann 
nur die Einträge angezeigt, in welchen der gewählte Sachbearbeiter 
eingetragen ist. Dies Auswahl erfolgt hier über die Einträge im Post-
buch nicht die Aktenstammdaten. 

Suche nach Versanddatum 
Aktivieren Sie diese Option erhalten Sie zwei Auswahlfenster zur Defi-
nition eines Zeitraumes. Es werden Ihnen dann alle Einträge ange-
zeigt, welche für den gewählten Zeitraum einen Eintrag im Feld „Datum 
Postausgang“ besitzen. 

Dies kann einige Zeit in Anspruch nehmen. 
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Drucken des Postausgangsbuches 
Die nach getroffener Definition angezeigten Daten werden über den 
Schalter „Anzeige“ zu Papier gebracht. 

Hierbei können zwei Reportformen gewählt werden. 

Vortrag für Portoausgaben 
Sie erhalten eine Programmabfrage, ob ein Vortrag angegeben wer-
den soll. 

Diese Funktion dient ausschließlich der Kontrolle einer „Postalia“. 

Tragen Sie einen Vortrag in dem Fenster ein, erhalten Sie eine Kon-
trollsumme, wie der Stand anhand der eingetragenen Postausgänge 
zu sein hat. 

 

Abbildung 45 : Postausgangsbuch - Report Kurzform 
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Für Portowerte wurde eine neue Tabelle eingeführt, welche die gän-
gigsten Portowerte bereits enthält. Diese Tabelle können Sie aber 
auch nach Ihren Bedürfnissen erweitern. Siehe Seite 28-74. 

 

 bearbeiten

Postausgang bearbeiten 
Die manuelle Bearbeitung des Postausgangsbuches wird über „Än-
dern“ des jeweiligen Datensatzes durchgeführt. 

Dies ist natürlich sehr zeitaufwändig, deshalb wird das „Scannen“ des 
Postausganges empfohlen – Siehe Seite 9-8 

Füllen Sie hierfür mindestens die Felder „Datum Postausgang“, „Ver-
sandart“ und „Porto“ aus. – Optional können Sie auch noch auf der 
Folgeseite für eine Dienstleistungskostenabrechnung Werte eintragen. 

 

Speichern Sie nun diesen Eintrag ab, erhalten Sie die folgende Abfra-
ge: 

 
Bejahen Sie diese Abfrage, wird ein Datensatz in den Dienstleistungs-
kosten nach folgendem Muster angelegt: 
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Postausgang bearbeiten

 

Abbildung 46 : Dienstleistungsdatensatz aus Postaugangsbuch 

Übernommen wird hier automatisch der Empfänger und die Postbuch-
nummer in den Feldern „Bezeichnung 2 – 5“ 
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Postausgang scannen 
Die rationellste Vorgehensweise zur Bearbeitung des Postausgangs-
buches ist das Einscannen mit Hilfe eines „Handscanners“. 

Die Vorgehensweise hierzu ist denkbar einfach: 

Nachdem Sie die einzelnen Briefe  nach Ihrem Postwert sortiert haben, 
klicken Sie auf „ Barcode“. 

Sie erhalten daraufhin die folgende Abbildung: 

 

Abbildung 47 . Postausgang - Scanoptionen 

über welche Sie mindestens die Einstellungen für die Postgebühr und 
die Versandart vornehmen müssen . 

Zu Kostenstelle, Standort und Dienstkostenart  Siehe Seite 9-6. 

Nun Scannen Sie einfach den Barcode aus dem Fensterkuvert ab. Die 
Speicherungen wie oben beschrieben erfolgen automatisch ohne 
Rückfrage. 

Diesen Vorgang wiederholen Sie für jeden Postwert. 



... Postausgangsbuch

  9-9 

 

Postausgang scannen

In dem in Abbildung 47 . Postausgang - Scanoptionen Fenster haben 
Sie die Möglichkeit mit einem Doppelklick auf einen markierten Daten-
satz diesen zu bearbeiten – es öffnet sich die Tabelle „Postgebühren“ 
und die Sortierreihenfolge der angezeigten Einträge zu ändern indem 
Sie auf den Tabellenkopf klicken. 

 
Ein Klick auf Bezeichnung stellt die Reihenfolge beispielweise aus 
„Standardbrief“ an erste Stelle um. Der letzte Eintrag wird beim nächs-
ten Aufruf automatisch vorgeschlagen. 
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Postbuch archivieren 
Da jedes Schreiben einen Eintrag im Postausgangsbuch erzeugt wird 
dieser Datenbestand sehr schnell anwachsen und sicherlich auch viele 
Einträge enthalten, in denen kein „Versanddatum“ eingetragen wurde. 

Deshalb gibt es eine Funktion zum archivieren des Postausgangsbu-
ches. 

über den Schalter <Archiv> gelangt man in das Menü zur Archivierung. 

 

Abbildung 48 : Postausgang archivieren 

Hier kann man nun auf der Karteikarte <Archive> bereits vorhandene 
Archive ansehen und die Archivierungsvorgänge starten. 

Optionen 
Für die Archivierung und die Anzeige des Archiv stehen folgende Optionen zur 
Verfügung: 

Sicherung : Diese Option ist als Standard archiviert und legt 
beim Archivieren eine Sicherung des vorhandenen 
Postausgangsbuches an. (Diese finden Sie unterhalb 
des ReNoStar-Datenverzeichnisses in einem Ordner mit 
dem Namen „Archiv“. ) Ein Jahrgangsarchiv hat die 
Bezeichnung <Jnnjjjj.txt>,ein Archiv von nicht gesen-
deter Post die Bezeichnung <Tnnjjjjmmdd.txt> 
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Beachten sie bitte, dass der aktuelle Jahrgang nicht ar-
chiviert werden kann.  

 

Postbuch archivieren

(nn=Firma, jjjj=Jahr, mm=Monat, dd=Tag). Analog hat 
die Datensicherung die Bezeichnung die Bezeichnung 
<apostannjjjj.dat> oder <apostannjjjjmmdd.dat> 

Anzeigeart: Hier gibt es die Möglichkeiten als „Report“ und 
als „RTF-Dokument“. Der eingestellte Vorschlag „als 
RTF-Dokument“ ist in der Regel dem Report vorzuzie-
hen, weil man hier nach Registernummern oder Stich-
worten suchen kann, ferner kann man das Dokument 
nach Word senden.  

Ablauf der Postbuch-Archivierung 
Zur Archivierung gibt es zwei verschiedene Varianten. 

 
Zum einem die Archivierung über einen gesamten Jahrgang und zum 
anderem abschnittsweise bis zu einem bestimmten Datum. 

Dabei ist zu beachten, dass die Archivierung über einen Jahrgang alle 
Posteinträge und die abschnittsweise Archivierung nur die nicht 
versendeten Posteinträge löscht. 

Es ist jeweils nur eine Art der Archivierung möglich.  

 

 

Die Archivierung ist firmenbezogen und sollte nur durchgeführt werden, 
wenn niemand in ReNoStar arbeitet, da sonst nicht gewährleistet ist, 
dass die Sicherung korrekt erfolgt.  

Weiterhin ist auch erforderlich, dass nach einer Archivierung eine In-
dexreorganisation – siehe Seite 2-31 - über die Dateinummer 
18=Postausgangsbuch durchgeführt wird. Sie muss nicht unmittelbar 
nach einer Archivierung laufen, aber spätestens vor einer erneuten Ar-
chivierung.  

Um den Archiviervorgang zu starten, trägt man beim Jahrgang das zu 
archivierende Jahr ein oder setzt den Haken vor <Nicht versendet 
bis> und wählt dahinter das entsprechende Datum.  

In beiden Fällen aktiviert sich bei Eingabe das  

 

 Symbol, worüber 
man in ein RTF-Dokument gelangt.  
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Abbildung 49 : Postausgangsbuch - Archiv ansehen 
Hier werden die zu archivierenden Posteinträge erst einmal nur aufge-
führt.  

Verlässt man das Dokument über <Zurück>, wird hier nichts gelöscht 
und das vorher erstellte Archiv verworfen.  

Bestätigt man das Dokument aber unten rechts im Bild mit <OK>, er-
scheint eine Meldung 

 
worüber man mit <Nein> abbrechen, und mit <Ja> den Löschvorgang 
bestätigen kann. 

Nach dem Löschvorgang ist die Archivierung automatisch beendet und 
die archivierten Posteinträge aus dem Postausgangsbuch gelöscht. 
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Postbuch archivieren

Archiv ansehen 
Die erstellten Archive lassen sich jederzeit wieder ansehen. 

 
Über die Zugriffspfeile kann man den entsprechenden Jahrgang oder 
das Datum von „Nicht versendeter Post“ auswählen und mittels des 

Button  das gewählte Archiv anzeigen lassen. 

Auch das Archiv wird in einem RTF-Dokument dargestellt.  

Dort sind einige Extra-Funktionen enthalten: 

die Suchoptionen 

 
ermöglichen die Suche im Dokument nach Akten oder Stichworten. 

 Über den Zugriffspfeil hat man den Zugriff auf die Aktensuche. 

 Einen Suchbegriff gibt man direkt ein. 

Falls eine Akte oder Suchbegriff nicht gefunden wurde, wird das mit ei-
ner entsprechenden Meldung angezeigt: 

Wird eine Akte oder Suchbegriff aber gefunden, so wird diese/r ent-
sprechend rot umrandet 

  . 

Falls dies jedoch nicht die gesuchte Stelle ist, kann man den Suchbeg-
riff erneut bestätigen, um an die nächste Trefferstelle zu gelangen. 

weitere Bearbeitungsoptionen 
- die Einstellung der Größe des Dokuments über das Lupen-Symbol,  

- das Drucken des Dokuments über das Drucker-Symbol sowie  

- das Senden des Dokuments nach Word über das Word-Symbol. 
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Wollen Sie das Postausgangsbuch bei der Erzeugung von Schreiben 
automatisch füllen lassen, aber keinen Barcode auf den Schreiben 
ausdrucken, müssen Sie die Barcodeanweisungen (#PBP) in den 
Textbausteinen in die Schriftfarbe „Weiß“ ändern  

 

Standardtexte

Einrichtung der Standardtexte 
Für die Ausgabe des Barcodes für die Kostenerfassung der Schreiben 
per Scanner muss ein Barcode auf die Schreiben platziert werden, 
welcher die Postausgangsbuchnummer beinhaltet.  

Für ältere Programminstallationen ist der Platzhalter für den „Barcode 
Postausgangsbuch“ in die Standardtexte einzufügen. 

Hierfür eigenen sich in der Regel nur die Anschriftenbausteine nicht 
aber der Briefkopf, da ein Platzhalter für einen Empfänger abgeprüft 
wird, der in der „Datei“ physikalisch vor dem Barcodeplatzhalter auftre-
ten muss. 

 Damit der Barcode nicht zu groß angezeigt wird, sollte die Anweisung 
#PBP in einen Positionsrahmen mit definierter Höhe eingebettet wer-
den. 

Bei der Erzeugung eines neuen Schreibens wird vom Programm eine 
Postausgangsnummer erzeugt, die sich im Barcode des Platzhalter 
#PBP widerspiegelt. Wird dieses Schreiben über die „Speicher-
Funktion“ von ReNoStar abgespeichert, entsteht ein entsprechender 
Eintrag im Programmteil Postausgangsbuch, welchem dann nur noch 
die Daten „Versanddatum“ und „Kosten“ (Porto) fehlen.  

Postausgangsbuch ohne Barcodedruck 
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Übersicht Terminverwaltung

10  Terminverwaltung 
Übersicht Terminverwaltung 
Über den „Terminkalender“ können Termine unterschiedlicher Art (Gerichts-
termine, Besprechungstermine zu und ohne Mandate, Privattermine und Dau-
ertermine) verwaltet werden. 

Der Zugriff kann personen-, akten-, mandanten- und zeitraumsbezogen erfol-
gen. 

In ReNoStar angelegte Termine können an das Tobit-Infocenter oder Micro-
soft Outlook (ab Version 2000) übergeben oder von diesen Programmen ü-
bernommen werden. 

 

Abbildung 50 : Terminkalender 
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Terminkalender auswerten 

Suchkriterien 
Zur Auswertung der eingetragenen Termine stehen fünf Suchkriterien 
zur Verfügung welche durch setzen der Option aktiviert werden. 

 
Die weiteren Eingrenzungskriterien sind dann durch das jeweilige 
Suchkriterium bedingt und im folgenden beschrieben. 

Suchkriterium Registernummer 
Mit diesem Kriterium können alle Termine zu einer ausgewählten Akte 
angezeigt werden. Als Eingabefeld erscheint  

 und Sie können über den 
Zugriffspfeil die Akte auswählen. 

Suchkriterium Mandant 
Mit diesem Kriterium können alle Termine zu einem Mandant über alle 
Akten und auch Termine ohne Akte angezeigt werden. Zur Auswahl 
des Mandanten erscheint:  

 und Sie können über den Zugriffspfeil den Mandanten auswählen. 

Suchkriterium Zeitraum 
Mit diesem Kriterium können alle Termine zu einem wählbaren Zeit-
raum angezeigt werden. Zur Auswahl des gewünschten Zeitraumes 
erscheint  

 
und Sie können über den Kalenderzugriff oder durch manuelle Einga-
be die Datumsgrenzen bestimmen. In der Regel ist hier das aktuelle 
Datum vorgeschlagen. 

Suchkriterium Sachbearbeiter 
Mit diesem Kriterium können alle Termine eines Sachbearbeiters zu 
einem wählbaren Zeitraum angezeigt werden. Zur Auswahl des ge-
wünschten erscheint zusätzlich zum Kriterium „Zeitraum“ noch  
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inverwaltung 

Terminkalender auswerten

 
und Sie können über den Zugriffspfeil den Sachbearbeiter auswählen. 

Suchkriterium Gericht 
Mit diesem Kriterium können alle Gerichtstermine zu einem wählbaren 
Zeitraum angezeigt werden.  

Zur Auswahl eines bestimmten Gerichtes erscheint zusätzlich zum Kri-
terium „Zeitraum“ noch   

 
und Sie können über den Zugriffspfeil ein bestimmtes Gericht auswäh-
len. 

Geben Sie hier kein bestimmtes Gericht ein, werden alle Gerichtster-
mine des eingestellten Zeitraumes angezeigt 
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Termin anlegen 
Terminanlagen sind neben der Bearbeitung direkt im Terminkalender, 
was hier beschrieben wird, auch über die „Schnellerfassung“ – Siehe 
Seite 11-12  - möglich. 

Vorgehensweise 
Das Anlegen eines Termins ist auf zweierlei Arten möglich. 

Immer können Sie einen Termin mit dem Schalter „Anlegen“ neu er-
fassen. Diese Vorgehensweise hat aber den Nachteil, dass die Da-
tums- und Uhrzeitangaben komplett erfasst werden müssen, da dann 
das aktuelle Computerdatum und die aktuelle Computeruhrzeit vorge-
schlagen wird. 

Die Alternative hierzu ist einen Termin über die Listendarstellung an-
zulegen. 

Wählen Sie hierzu in dem Kalenderfenster am rechten oberen Rand 
der Programmmaske den gewünschten Tag und schalten – falls noch 
nicht als Standard vorgeblendet – mit „Liste an“ die grafische Darstel-
lung ein. 

Nun können Sie in der „Zeitrasterleiste“ auf die Startzeit des Termins 
klicken und die Daten werden bereits vorgeschlagen. 
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Termin anlegen

Beispiel: 

 
hier wurde im „Kalenderbereich“ dur

 den September gewechselt 
gewünschten Tag der 17. ausgewählt.  

ch Klicken auf den Pfeil nach links 
erst in , durch einen weiteren Klick auf den 

Mit einem Doppelklick auf 11:30 öffnet sich nur das Anlegefenster mit 
folgenden vorgeblendeten Daten: 
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Terminarten 
Es stehen fünf (bzw. sechs für Anwaltsnotariate) Terminarten – mit un-
terschiedlichen erfassbaren Informationen-  zur Verfügung. 

Die Terminart wird im ersten Feld der Termindaten festgelegt. Dies 
kann über den Zugriffspfeil erfolgen oder durch direkte Eingabe des 
entsprechenden Kürzels : 

A = Außer Haustermin / B = Besprechungstermin als Standardvor-
schlag / D = Dauertermin / G = Gerichtstermin / P = Privattermin und N 
= Notariatstermin 

Besprechungstermin 
Der Besprechungstermin ist der Standardvorschlag bei der Anlage ei-
nes neuen Termins und hat folgende Erfassungsmöglichkeiten: 

 

Abbildung 51 : Besprechungstermin 

Besprechungstermin sind sowohl zu Akten als auch ohne Aktenbezug 
möglich. 

Es wird beim Anlegen eines Termins immer die zuletzt an dem jeweili-
gen Arbeitsplatz genutzte Akte vorgeschlagen, die nun entweder mit 
dem „Mülleimersymbol“ gelöscht oder geändert werden kann ( über 
den Zugriffspfeil oder durch manuelles Überschreiben). 

Die Daten, welche in der Abbildung 51 bereits vorgeschlagen sind 
müssen mindestens eingegeben werden. Alle weiteren Eingabemög-
lichkeiten sind optional. 
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Terminarten

Da der gezeigte Besprechungstermin aus dem „Suchkriterium“ Sach-
bearbeiter aufgerufen wurde ist der eingestellte Sachbearbeiter bereits 
vorgeschlagen. Anderenfalls ist dieser Eintrag leer. 

Datums- und Zeitangaben:   
Ein Termin hat generell neben einer „Startzeit“ auch einen Planungs-
beginn. Dies ist eine Zeitspanne zur Terminvorbereitung oder Anreise 
und wird bei der Prüfung auf überschneidende Termine berücksichtigt. 

Als Vorschlag für die Dauer des Termins wird automatisch fünf Minuten 
gesetzt. 

Zu den vorgeschlagenen Daten Planungsbeginn und Terminstart Sie-
he auch die Erläuterungen aus Seite 10-4  

Adresse 
Die Funktionalitäten des Zugriffspfeils in diesem Feld unterscheiden 
sich je nachdem ob Sie einen Termin zu einer Akte anlegen oder nicht: 

Termin ohne Akte: 
Über dieses Feld haben Sie Zugriff auf die Adressdatenbestände. Sie 
können von hier aus auf eine bereits angelegte Adresse zugreifen oder 
auch eine Adresse neu anlegen. 

Gerade im Hinblick auf eine eventuelle Interessenkollision sollte ein 
neuer Mandant bereits beim Eintragen des ersten Termins angelegt 
werden, wenn die Kollisionsprüfung nicht manuell erfolgt.. 

Termin zur Akte 
Wählen Sie einen der angezeigten Adressdatenbestände aus, wird au-
tomatisch die jeweils der Akte zugeordnete Adresse übernommen.  

Terminort 
Als „Standardvorschlag“ steht hier immer Kanzlei zur Verfügung. Ha-
ben Sie eine Adresse in den vorherigen Feldern eingetragen werden 
die Anschriftendaten der eingetragenen Adresse übernommen. können 
Sie können aber auch über die Zugriffspfeile auf „Kanzlei“ zugreifen.  

Textfelder 
Zur Eingabe von Informationen zum Termin stehen die Felder Be-
zeichnung 1 bis 4 und Mitarbeiter zur Verfügung. 

Außer Haus – Termin 
Der Außerhaustermin hat den gleichen Daten- und Leistungsumfang 
wie der Besprechungstermin. Der Typ soll lediglich bereits in der Lis-
tendarstellung deutlich machen, dass dieser Termin außerhalb stattfin-
det. 
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Gerichtstermin 
Gerichtstermine können grundsätzlich nur zu vorhandenen Akten an-
gelegt werden. 

 

Abbildung 52 : Gerichtstermin 

Neben den allgemeinen Eingabemöglichkeiten, die beim Bespre-
chungstermin beschrieben sind ( Seite 10-6 ) , werden hier die Daten 
des Gerichts eingegeben. 

Wenn in den Stammdaten der Akte bereits ein oder mehrere Gerichte 
eingetragen sind, wird die Adresse des Gerichtes der höchsten Instanz 
automatisch vorgeschlagen. 

Ergänzen Sie noch den Saal und die Informationen zum Termin. Als 
Beispiel siehe Abbildung 54 : Übergabe Gerichtstermin 
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Terminarten

Privattermin 
Für einen Privattermin stehen die Angaben Terminort und Anschrift 
sowie die Bemerkungszeilen zur Verfügung. 

 

Abbildung 53 : Privattermin 

Dauertermin 
Der Dauertermin hat den gleichen Datenumfang wie der Privattermin. 
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Terminaustausch Tobit-Infocenter 

Exportieren 
Damit ein Termin bzw. mehrer Termine exportiert werden können muss die 
grafische Darstellung ausgeschaltet sein. 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Listenbereich des Ter-
minkalenders erhalten Sie ein Menü, in welchem neben anderen Bear-
beitungsmöglichkeiten im unteren Bereich die Exportoptionen angebo-
ten werden. 

 
ReNoStar erkennt hierbei automatischer welcher „Standardclient“ auf 
dem jeweiligen Rechner eingestellt ist.  

Es existieren nun drei Exportmöglichkeiten, welche sich alle an den 
jeweils in der Liste angezeigten Daten orientieren. 

Termin exportieren 
Überträgt einen ausgewählten Termin ohne weitere Anzeige nach To-
bit. Sie erhalten lediglich die Meldung „Termin gespeichert“ 

Ausgewählte Termine exportieren 
Überträgt mehrere markierte Termine – ebenfalls ohne weitere Anzie-
ge – nach ToBit. Nach Beendigung des Datenexportes erhalten Sie ei-
ne Meldung in der Statuszeile 

Alle Termine exportieren 
Überträgt alle Termine in der Liste – ebenfalls ohne weitere Anziege – 
nach ToBit. Nach Beendigung des Datenexportes erhalten Sie eine 
Meldung in der Statuszeile 

Hinweise 
Ist ein Termin bereits exportiert worden erfolgt eine Abfrage: 

 
die entsprechend quittiert werden muss. 
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Terminaustausch Tobit-Infocenter

Beispiel: 
Der folgende „ReNoStar-Termin“ 

 
erscheint dann wie folgt im ToBit-Infocenter: 
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Importieren 
Um einen Termin, der im ToBit-Infocenter gespeichert ist nach ReNo-
Star zu übertragen markieren Sie diesen mit der rechten Maustaste 
und wählen den Eintrag „In ReNoStar speichern“. 

Sie erhalten dann ein Dialogfenster zur Aktenauswahl : 

 
und nach „Message speichern“ öffnet sich der Terminkalender von 
ReNoStar zum endgültigen abspeichern odr Ändern der übergebenen 
Daten. 
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Beachten Sie bitte, dass in Outlook in der Regel persönliche Kalender 
geführt werden. Der Export transferiert aber anhand der Einstellungen 
im ReNoStar Terminkalender. 

Um also alle Termine eines Sachbearbeiters in den persönlichen Out-
lookkalender zu übernehmen muss also die Anzeigeoption „Sachbear-
beiter“ gesetzt sein. 

inverwaltung 

Terminaustausch mit Outlook

Terminaustausch mit Outlook 

Exportieren 
Damit ein Termin bzw. mehrer Termine exportiert werden können muss die 
grafische Darstellung ausgeschaltet sein. 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Listenbereich des Ter-
minkalenders erhalten Sie ein Menü, in welchem neben anderen Bear-
beitungsmöglichkeiten im unteren Bereich die Exportoptionen angebo-
ten werden. 

 
ReNoStar erkennt hierbei automatischer welcher „Standardclient“ auf 
dem jeweiligen Rechner eingestellt ist.  

Es existieren nun drei Exportmöglichkeiten, welche sich alle an den 
jeweils in der Liste angezeigten Daten orientieren. 

Termin exportieren und anzeigen 
Mit dieser Funktion wird ein ausgewählter Termin exportiert, in Outlook 
angezeigt und muss dort gespeichert werden. 

Ausgewählte Termine exportieren - Outlook 
Mit dieser Funktion werden alle in der Liste markierten Termine expor-
tiert. Eine Anzeige in Outlook erfolgt hierbei nicht. 

Alle Termine exportieren - Outlook 
Mit dieser Funktion werden alle in der Liste markierten Termine expor-
tiert. Eine Anzeige in Outlook erfolgt nicht. 

Umfang des Exports 
An zwei Beispielen soll der Umfang der exportierten Daten aufgezeigt 
werden: 

1. Termin ohne Akte und ohne Adressangaben- Kanzleibesprechung: 
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2. Gerichtstermin:  

ReNoStar Einträge:  

 

Abbildung 54 : Übergabe Gerichtstermin 
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Terminaustausch mit Outlook

Outlook Daten:  

 

Importieren 
Um einen Termin, der in Outlook gespeichert ist nach ReNoStar zu 
übertragen, müssen Sie diesen Eintrag öffnen. 

Sie erhalten dann in der Menüzeile den Eintrag „ReNoStar – Exportiere 
Termine ..“ , den Sie betätigen müssen. 

 
Es öffnet Sich dann der ReNoStar-Terminkalender mit der zuletzt an 
dem jeweiligen Arbeitsplatz bearbeiteten Akte und sie können nun die 
übergebenen Daten entsprechende weiterbearbeiten. 

Nachträgliche Installation 
Wenn in Outlook – ab der Version Outlook 2000 – die ReNoStar-
Anbindung nicht vorhanden ist kann diese wie folgt nachinstalliert wer-
den: 
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1. Klicken Sie im Menü Extras auf Optionen. 

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Weitere. 

3. Klicken Sie auf Erweiterte Optionen und anschließend auf COM-Add-
Ins. 

4. Klicken Sie auf Hinzufügen und wählen aus dem ReNoStar – EXE – 
Pfad die Datei RNSOTL.DLL –  
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Übersicht Fristenverwaltung

11  Fristenverwaltung 
Übersicht Fristenverwaltung 
Über das Programm „Fristen“ werden aktenbezogene Rechtsbehelfsfristen 
verwaltet. Hierfür sind im Lieferumfang die häufigsten Fristengründe der ZPO 
beinhaltet. Siehe Seite 28-34  

 

Abbildung 55 : Fristenverwaltung 

Zum Bearbeiten der Fristen stehen die Funktionen „Anlegen“ Siehe Seite 11-
2, „Verlängern“ Siehe Seite 11-5 , „Erledigen“ Siehe Seite 11-4  und „Delegie-
ren“ zur Verfügung. 

Firsten- und Vorfristenlisten werden über „Anzeige“ oder „Drucken“ aus der 
am Bildschirm dargestellten Liste erzeugt. 

Einträge in die Fristenverwaltung können neben dem „Anlegen“ in diesem 
Programmteil auch über die Fristenschnellerfassung – Siehe Seite 11-12 - 
erfolgen. 

Eine Zugangsberechtigung zum Fristenkalender und damit auch der Umfang 
der Datenspeicherung kann über die Systemparameter eingestellt werden. 
Siehe Seite 29-16  
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Fristen bearbeiten 
Das Bearbeiten einer einzelnen Frist kann prinzipiell mit der Ausgabe eines 
Kontrolldrucks verbunden werden. Dazu gibt es eine Einstellungsmöglichkeit 
in den Systemparametern. Siehe Seite 29-16 

Anlegen mit Hilfsdaten 
Nach Wählen von Anlegen erhalten Sie zu der zuletzt verwendeten Ak-
te an dem entsprechenden Arbeitsplatz die Erfassungsmaske: 

 

Abbildung 56 : Frist anlegen 

Sie haben hier nun die Möglichkeiten die vorgeschlagenen Daten – mit 
Ausnahme des unteren Fensterbereiches ( „Anlage am“ bis „erledigt 
von“ ) auszuwählen. 

Sache 
Hier bestimmen Sie die benötigte Akte  

Fristbeginn 
Hier wird das aktuelle Programmdatum vorgeschlagen, welches Sie 
auf den tatsächlichen Fristbeginn ändern müssen. 

Sachbearbeiter 
Aus den Aktenstammdaten der gewählten Akte wird Ihnen hier der 
Sachbearbeiter vorgeschlagen, den Sie aber auch ändern können. 
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Fristart 
Über die hinterlegten Fristgründe können Sie eine Fristart wählen. Die 
Bezeichnung wird hierbei in diese Zeile übernommen. 

Neben der Verwendung der Fristengründe sind hier auch freie Einga-
ben möglich.  

Fristablauf 
Haben Sie eine hinterlegte Fristart gewählt erhalten Sie beim Verlas-
sen des Feldes Fristart ein Hinweisfenster der folgenden Art: 

 
nach dessen Bestätigung der berechnete Firstablauf übernommen 
wird. 

Vorfrist 
Auch für das Vorfristdatum kann ein Datum vorgeschlagen werden. 
Dies ist davon abhängig, ob in dem verwendeten Fristengrund oder in 
der Sachbearbeitereinstellungen eine Vorfrist definiert ist. 

Ist dies nirgendwo der Fall wird das aktuelle Datum vorgeschlagen. 

Anlegen mit freien Eingaben 
Nutzen Sie die hinterlegten Fristengründe nicht und geben einen Frist-
grund manuell ein, erscheint zur Berechnung der Frist eine zusätzliche 
Abfragezeile: 

 

In dieser Zeile geben Sie zuerst über die Definition T=Tage, 
W=Wochen oder M=Monate die Berechnungsart ein. 

Nach Festlegung dieser Art ändert Sich die Beschriftung des Feldes 
auf „Anzahl der xxxxxx“: Geben Sie nun die Anzahl ein erfolgt die Be-
rechnung des Ablaufdatums. 

Die berechneten Tage können Sie auch überschreiben. 
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Bemerkungen 
Für Bemerkungen und Notizen zur Frist stehen Ihnen fünf mal 50 Zei-
chen zur Verfügung. 

Anlagedaten 
Voraussetzung dafür dass in den Anlagedaten der Eintrag angelegt 
vom gefüllt wird ist die Einstellung in den Systemparametern „Anmel-
dung am Fristenkalender nur mit Passwort“. Ist diese Option aktiviert 
wird ohne Beeinflussungsmöglichkeit das Anmeldekürzel und das 
Computerdatum – nicht das eingestellte Programmdatum – gespei-
chert. 

Ändern/Löschen 
Das Ändern oder Löschen einer einmal eingetragenen Frist ist nicht 
möglich. Ein Doppelklick auf einen Fristeneintrag startet die Funktion 
„Erledigen“. 

Erledigen 
Mittels Erledigen wird das eingestellte Programmdatum in das Feld 
„Erledigt am“, welches im Anlegemodus nicht sichtbar ist vorgeschla-
gen und kann gegebenenfalls geändert werden. 

 

Abbildung 57 : Frist erledigen 
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Eine Manipulation des vorgeschlagenen Datums wirkt sich dann aller-
dings so aus, dass die Einträge in „Erledigt am“ und „Erledigung am“ 
differieren. 

 

Fristen bearbeiten

Wie auch beim Anlegen wird das Feld „erledigt von“ in Abhängigkeit 
von den Einstellungen in den Systemparametern automatisch gespei-
chert. 

Verlängern 
Beim Verlängern erscheinen die ursprünglich angelegten Einträge und 
der Eingabecursor steht im Feld „Fristablauf“. 

Wird dieses Feld geändert, ändert sich automatisch auch das Vorfrist-
datum gemäß der ursprünglich getroffenen Zeitabständen. 

Eine „verlängerte Frist“ wird automatisch als erledigt mit der Option „er-
ledigt durch Verlängerung“ gespeichert. 

 

Delegieren 
Das Delegieren von angelegten Fristen – z.B. wegen Urlaub oder 
Krankheit – ist für einzelne Fristen aber auch für mehrere gleichzeitig 
möglich. 

Einzelne Frist delegieren: 
Um eine einzelne First zu delegieren wählen Sie diese aus der Liste 
durch markieren aus und klicken auf Delegieren. 

Es ist dann das Feld „Sachbearbeiter“ zum Verändern aktiv.  

Zusätzlich können Sie auch die Kommentarzeilen bearbeiten 

Mehrere Fristen delegieren: 
Um mehrere Fristen zu delegieren markieren Sie diese in der Auswahl-
liste und klicken auf Delegieren. Es erscheint daraufhin in der Haupt-
maske ein Feld „Delegieren an“ in welches Sie den zukünftig verant-
wortlichen Sachbearbeiter eintragen. 

 

Abbildung 58 : Mehrere Fristen delegieren 

Es wird dann der gewählte Sachbearbeiter in die Fristen eingetragen. 
Die restlichen Daten bleiben unverändert. Das Ergebnis sieht dann 
beispielweise wie folgt aus: 
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Fristen auswerten

Fristen auswerten 
Es gibt zwei Listendrucke über die angelegten Fristen: Die Vorfristen-
liste und die Fristensliste, welche auch als Menüpunkt unter Listendru-
cke – Siehe Seite 31-21 - angewählt werden können. 

Allgemeines 
Die Listendrucke ergeben sich immer aus der Listendarstellung am 
Bildschirm, weshalb hier die Selektionsmöglichkeiten das wichtigste 
Kriterium darstellen. 

Registernummer Leersetzen 
Um die Registernummer, die vorgeschlagen ist zu entfernen müssen 

cken. 
Sie mit der rechten Maustaste auf einen der beiden „Zugriffspfeile“ kli-

 

Sachbearbeiter 
Für eine sachbearbeiterbezogene Liste definieren Sie in diesem Feld 
den Gewünschten. Wird dieses Feld nicht gefüllt werden alle Einträge, 
welche den sonstigen Kriterien entsprechen in die Liste aufgenommen. 

Datumsbereich 
Über die beiden Felder definieren Sie den gewünschten Zeitraum. Die 
Beschriftung der beiden Felder hängt von der Option „Frist/Vorfrist“ ab. 

Optionen 
Über Optionen kann eingestellt werden: 

a) ob auch erledigte Fristen oder Vorfristen in die Ausgabe aufge-
nommen werden sollen 

b) eine Sortierung nach dem Sachbearbeiterkürzel erfolgt und 

c) für jeden Sachbearbeiter eine eigene Seite (Option Seitenvor-
schub) gedruckt wird. 

Reportausdruck 
Hier werden im Unterschied zur „Word-Darstellung“ nicht nach Sach-
bearbeiterkürzel sondern nach Langname zusammengefasst, weshalb 
der Report empfohlen wird, wenn ein Sachbearbeiter mit unterschiedli-
chen Kürzeln angelegt ist. 
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Fristenliste 
Eine Fristenablaufliste erhalten Sie, wenn die Option „Frist/Vorfrist“ ge-
setzt ist. 

Die Beschriftung der Datumsauswahlfenster ist dann entsprechend: 

 

Abbildung 59 : Definition der Fristablaufliste 

Vorfristenliste 
Eine Vorfristenliste erhalten Sie, wenn die Option „Frist/Vorfrist“ nicht 
gesetzt ist. 

Die Beschriftung der Datumsauswahlfenster ist dann entsprechend: 

 

Abbildung 60 : Definition der Vorfristenliste 
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Listenformate 
Anhand der folgenden Beispieldaten sollen die Listenformate darge-
stellt werden: 

 

Sortierung 
Durch einen Klick auf den jeweilige  kann die Sortierung 
nach der gewünschten Spalte einge

Nach einen Klick auf die Spalte „Vorfrist“ stellen sich die Beispielsda-
ten wie folgt dar: 

n Listenkopf
stellt werden.  

 
Dieses Verfahren kann auf jede Spalte angewandt werden. 

Listenüberschrift 
Sind die beiden Datumsbereichfenster ausgefüllt lauten die Listen-
überschriften: 

a) für die Fristenliste, wenn nur ein Tag gewählt ist: Fristen vom 
<Tag> 
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b) für die Fristenliste, wenn mehrere Tage gewählt sind: Fristen vom 
<Tag> bis <Tag> 

c) für die Vorfristenliste, wenn nur ein Tag gewählt ist: Vorfristen 
vom <Tag> 

d) für die Vorfristenliste, wenn mehrere Tage gewählt sind: Vorfristen 
vom <Tag> bis <Tag> 

Listeninhalt 
Die Liste hat – in der Ausgabe über die Textverarbeitung – folgenden 
Informationsgehalt: 

Reg.Nr.  Betreff zur Akte  SB  N/A  Be-
ginn  Ablauf  Vorfrist  Erledigt  Anlage  von  
  Fristengrund  
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Die Vorfristfestlegung anhand der zu erledi-
genden Frist hat immer Vorrang vor der sachbearbeiterbezogenen Vor-
frist. 

 

Einstellung

Einstellung 
Über die Einstellungen können sachbearbeiterbezogene Daten erfasst wer-
den. 

 
Um eine Einstellung vorzunehmen wählen Sie als erstes „Anlegen“ und su-
chen den Sachbearbeiter aus den angelegten Daten aus. 

Die Einstellungsmöglichkeiten sind nun: 

• Passwort: Wird dieses vergeben, 
wirkt es sich auf das Erledigen und Delegieren von Fristen aus. 

• Vorfrist wählen: Wird eine sachbear-
beiterbezogene Vorfrist angelegt, wird diese bei der Neuanlage automa-
tisch berücksichtigt, falls in dem gewählten Fristengrund nicht nochmals 
eine Vorfrist festgelegt ist. 

• Länderkennzeichen: Wählen Sie hier 
das Bundesland zur Berechnung der länderspezifischen Feiertage aus. 
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Termine- / Fristenschnellerfas-
sung 
Übersicht Schnellerfassung 

Über die Schnellerfassung ist es möglich Termins- und Fristenkombi-
nationen mit wenigen Eingaben zu erfassen und in den jeweiligen Ein-
zelprogrammen – Siehe Fristen Seite 11-1 und Termine Seite 10-1 - 
weiter zu bearbeiten. 

Auf speziellen Anwenderwunsch ist das Programm komplett über den 
Ziffernblock der Tastatur zu bedienen, vorausgesetzt die Schlüssel und 
Passwörter liegen alle numerisch vor. Feldsprünge sind mit der „Enter-
Taste“ möglich. 

Dieses Programm erlaubt generell nur den Zugriff mit Passwort. Die er-
forderlichen Einrichtungen hierzu finden Sie auf Seite 29-16  
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Anmeldung

Anmeldung 
Die Anmeldung zur Erfassung ist immer mit einem Passwort geschützt. 

 
 

Eingabekonventionen 
Zur Eingabe von Datum und Uhrzeit gelten folgende Konventionen: 

Es muss kein „.“ Punkt oder „:“ Doppelpunkt eingegeben werden. 

Datum: 
Die Eingabe kann im Format TTMM (Tage – Monat ) , TTMMJJ oder 
TTMMJJJJ erfolgen.  Wird kein Jahr angegeben, geht das Programm 
vom aktuellen Kalenderjahr aus. 

Fällt der eingegebene Tag auf ein Wochenende oder Feiertag erhalten 
Sie einen entsprechenden Hinweis – Siehe Beispiel Seite 11-1 - am 
Bildschirm und nochmals beim Speichern: 

 

Uhrzeit 
Die Eingabe erfolgt in Format HHMM (Stunde . Minute) ohne Zwi-
schenzeichen wie z.B. „:“. 
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Die Datenerfassung 
Nach Eingabe des Sachbearbeiterkürzels und des Passwortes erscheint der 
Erfassungsbildschirm 

 

Abbildung 61 : Schnellerfassung Termine/Fristen 

Registernummer 
Als erstes ist die Eingabe einer vorhandenen Akte erforderlich. Dies 
kann durch manuelle Eingabe oder Datenbankzugriff erfolgen. Über 
den Datenbankzugriff ist auch die Neuanlage einer Akte möglich. Ter-
mine ohne Akte können hier nicht angelegt werden, eine Fristenanlage 
ohne Akte ist in ReNoStar generell nicht möglich. 

Sachbearbeiter 
Nach Eingabe der Aktennummer wird der in den Stammdaten der Akte 
eingetragene Sachbearbeiter vorgeschlagen. Dieser Vorschlag kann 
übernommen oder überschrieben werden. 



... Fristenverwaltu

  11-15 

ng 

Die Datenerfassung

Erfassungsart 
Über eine Erfassungsart wird definiert, welche Daten angelegt werden 
sollen. Die Erfassungsarten sind fest vorgegeben: 

Erfassungsarten 

1 Gerichtstermin 

2 Ortstermin 

3 Frist und Vorfrist 

4 Gerichtstermin mit Frist und Vorfrist 

5 Gerichtstermin mit Vorfrist 

 

In Abhängigkeit von der verwendeten Erfassungsart können nun die 
weiteren Felder gefüllt werden. 
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Gerichtstermin 
Zur Eingabe eines Gerichtstermins wird der Schlüssel „1“ verwendet. 

Die in den Aktenstammdaten eingetragenen Gerichte können ausgewählt 
werden, wobei das Gericht der höchsten Instanz als Vorschlag eingeblendet 
wird. 

 
Die Auswahl des Gerichtes kann ebenfalls über die Tastatur erfolgen. Die 
Tastenschlüssel sind hier: 

1 = Gericht der 1. Instanz 

2 = Gericht der 2. Instanz 

3 = Gericht der 3. Instanz 

 

Die Terminsdaten können nun ergänzt werden: 

 

Pflichtfelder sind hierbei das Datum und der Terminbeginn. Wird keine Ter-
mindauer eingegeben ist der Standardwert eine Stunde. 

 

Zu dem Termin ist noch die Angabe einer Bemerkung möglich 

 

bevor der Termin gespeichert wird. 

Die Speicherung des Termins wird vom Programm bestätigt 
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Gerichtstermin

 
und muss quittiert werden. 

Der gespeicherte Datensatz im Terminkalender trägt die Kennung „G“ für „Ge-
richtstermin“. 
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Ortstermin 
Der Ortstermin unterscheidet sich vom „Gerichtstermin“ in der Erfas-
sungsmaske dadurch, dass keine Daten aus den Aktenstammdaten 
übernommen werden. 

 

Abbildung 62 : Ortstermin 

Ort und Anschrift müssen manuell eingetragen werden. 

Der gespeicherte Datensatz im Terminkalender trägt die Kennung „A“ 
für „Außerhaustermin“ 
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Fristenerfassung 
Zur Eingabe einer Frist mit Erfassung einer Vorfrist wird der Schlüssel „3“ ver-
wendet. 

 

Aus den Stammdaten der Akte und der Kanzleianschrift wird hier be-
reits die Feiertagsregelung für die länderspezifischen Feiertage über-
nommen.  

Für den Fristablauf ist dies das Bundesland des Gerichtes der höchs-
ten Instanz (hier Arbeitsgericht Frankfurt am Main = Hessen) für die 
Vorfrist der Kanzleiort (hier Leidersbach = Bayern rk.). 

Fristart 
Die Fristart wird aus der Tabelle Fristengründe übernommen in wel-
chen eine fristenspezifische Vorfrist hinterlegt werden kann. Siehe Sei-
te 28-34 

Beispiel für Fristenkürzel in Ziffern: 

 

Daten der Fristenberechnung 
Als Bezugspunkt für die Fristenberechnung wird bei Nutzung einer 
Fristart mit einem definierten Ablauf das aktuelle Tagesdatum genutzt, 
welches auf einen anderen Fristbeginn überschrieben werden kann. 
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Liegt der Fristablauf auf einem Samstag, Sonntag oder Feiertag er-
scheint ein Hinweis und die Berechnung wird aufgrund der Feiertags-
regelung durchgeführt. 

Die aus den Fristengründe übernommenen Vorgaben können hier e-
benfalls geändert werden. 

Für die Dauer stehen folgende Schlüssel zur Verfügung : 

1 Tage 

2 Wochen 

3 Monate 

4 Jahre 

 

Berechnung ohne definierte Fristart 
Für die Berechnung ohne definierte Fristart, z.B. 4 Wochen bis zum 
06.02.2003 muss ein spezieller Fristenschlüssel nach folgendem Mus-
ter angelegt werden : 

 
Für oben genanntes Beispiel wird dann das Bezugsdatum überschrie-
ben und in dem nächsten Feld in welchem die Dauer definiert wird, 
kann mit dem Minuszeichen eine rückwirkende Berechnung eingege-
ben werden.  
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Ausgefüllt sieht die Maske für ein Gericht in Nordrhein-Westfalen mit 
Kanzleisitz in Bayern wie folgt aus. 

 



 Fristenverwaltung ... 

 11-4 Termin-   Fristenkombinationen

Termin- Fristenkombinationen 
Über die Erfassungsarten 4 und 5 sind Kombinationen aus Gerichts-
terminen und Fristen bzw. Vorfristen möglich. 

Die Eingaben hierzu sind identisch zur Beschreibung unter Gerichts-
terminen – Seite 11-16 -  und Fristenerfassung – Seite 11-1 
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12  Akteninformation 
Übersicht Akteninfo 

Über die Akteninformationen erhalten Sie auf einen Blick die wesent-
lichsten Informationen über die Aktenstammdaten. 

Neben dem reinen Anzeigen von Informationen kann von hieraus auch 
mit wenigen Mausklicks auf die Daten zum Bearbeiten zugegriffen , die 
Zeiterfassung – Siehe Seite 12-5 - oder die Kommunikation mit den 
Beteiligten gestartet werden. 

 

 

Abbildung 63 : Akteninfo 

 



 Akteninformation ... 

 12-2 Arbeiten  

Führen Sie eine Änderung an den Stammdaten durch ist in der Regel 
ein Aktualisieren der Anzeige erforderlich, da die Datenbanken nicht 
permanent ausgelesen werden um das Netzwerk nicht unnötig zu be-
lasten. 

 

 mit der Akteninformation

Arbeiten mit der Akteninformation 
Beim Aufruf des Programms werden Ihnen die Daten der zuletzt an 
dem jeweiligen Arbeitsplatz bearbeiteten Akte angezeigt. 

Sie haben nun die Möglichkeit sich statt der Informationen aus dem 
Aktenstammdaten die zugeordneten Adressen anzeigen zu lassen in-
dem Sie auf einen der angezeigten Namen (technisch: Suchbegriff der 
Adresse) einmal klicken. Es ändert sich dann der rechte Bildschirmbe-
reich so, dass die Adressstammdaten angezeigt werden. 

In Abhängigkeit von den erfassten Daten (Email-Adresse und/oder 
Homepage) werden dadurch auch die Schalter am unteren Bildschirm-
bereich aktiv. 

 

Abbildung 64 : Akteninfo - Adressdaten 

Indem Sie auf einen der angezeigten Namen doppelt klicken können 
Sie die angezeigten Adressdaten sofort ändern. Es öffnet sich das je-
weilige Adressverwaltungsprogramm mit der angezeigten Adresse im 
Modus „Ändern“. 

Neben den Aufrufschaltern am rechten unteren Bildschirmbereich ste-
hen Ihnen auch Funktionen auf dem Kontextmenü der rechten Maus-
taste zur Verfügung. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste in 
den dunkelgrauen Bildschirmbereich. 
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Sie erhalten dann die Optionen: 

Akte wählen  

Aktenverwaltung starten 

Aktualisieren 

Ordner öffnen/schließen. 

Akte wählen  
Diese Option ist identisch mit dem Schalter „suchen“ und öffnet das 
Suchfenster zur Auswahl von Akten – Siehe Seite 2-13 

Aktenverwaltung starten 
Mit dieser Option starten Sie das Programm Aktenverwaltung mit der 
angezeigten Akte. 

Aktualisieren 
Mit dieser Funktion, die identisch zu dem Aufrufschalter ist, werden die 
beteiligten Datenbanken neu ausgelesen und Änderungen, welche 
nach dem Aufruf des Programms in der angezeigten Akte getätigt wur-
den angezeigt. 

Ordner öffnen/schließen 

Schaltet von der geschlossenen  

zur geöffneten  

Ordneransicht um. 

Email 
Haben sie eine Adresse am Bildschirm angezeigt, die einen Eintrag im 
Feld „Email“ hat wird hiermit automatisch das Standardemailprogramm 
mit der gespeicherten Emailadresse gestartet. 
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In diesem Browser gibt es auf Wunsch der Anwenderkreise keine wei-
tere Navigationsmöglichkeiten. Es kann also nur auf Adressen, die in 
den ReNoStar-Adressdaten gespeichert sind zugegriffen werden. 

 mit der Akteninformation

Homepage 
Haben sie eine Adresse am Bildschirm angezeigt, die einen Eintrag im 
Feld „Homepage“ hat können Sie mit diesem Schalter direkt auf die 
Homepage in einem integrierten Browser zugreifen. 

 

Abbildung 65 : ReNoStar-Internetbrowser 

Telefonie 
Die Beschreibung der Stoppuhr, die über diesen Schalter aufgerufen 
werden kann finden Sie auf Seite 12-10 

Stoppuhr 
Die Beschreibung der Stoppuhr, die über diesen Schalter aufgerufen 
werden kann finden Sie auf Seite 12-5 
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Stoppuhr 
Von hier aus – wie auch über das „B&l-Symbol in “der „Windows-tray-
Leiste“ – kann zur Echtzeiterfassung eine Stoppuhr gestartet werden. 

Es sind hier – wie auch in den Diensteisungskosten direkt – sowohl an-
rechenbare wie auch nicht anrechenbare Zeiten zu erfassen. Damit 
lassen sich neben Zeitabrechnungen auch Tätigkeitsnachweise anle-
gen. 

Übersicht Stoppuhr 
Mit der Stoppuhr kann eine Echtzeiterfassung erbrachter Zeiten und 
Leistungen durchgeführt werden. 

Über die Stoppuhr können mehrere Akten verwaltet werden. 

Erfasst wird immer die Zeit auf Basis der „Computeruhr“. 

Die Erfassung von Zeiten ist nur aktenbezogen möglich. Für einen Tä-
tigkeitsnachweis eines ganzen Tages ist deshalb eine Organisations-
akte erforderlich. 

Die hier erfassten Zeiten werden im Datenbestand 
„Dienstleistungskosten“ gespeichert und können nur dort bearbeitet 
werden. 
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Abbildung 66 : Stoppuhr 
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Bedienung der Stoppuhr 

Aktenauswahl und vorgefüllte Datenfelder 
Über das Feld „Registernummer“ können Sie hier wie gewohnt die Ak-
ten auswählen. Ausgewählte Akten werden in die Liste in mittleren 
Bildschirmbereich übernommen. 

Die Bedeutung der Spalten sind hierbei: 

Registernummer = Anzeige der ausgewählten Akten, durch Klicken 
markiert man diese Akte zum Speichern, die Zelle wird gelb. 

Rubrum = Langbezeichnung der Akte zur besseren Orientierung. 

Dauer = Zeigt die Gesamtdauer der gestoppten Zeit an. Durch Dop-
pelklick kann man sich die einzelnen Zeitpositionen ansehen. 

Stoppuhr = Start und Stopp der Stoppuhr. 

Beim der ersten Auswahl einer Akte sind die Werte in den Feldern 
„Von Uhrzeit“ und „Bis Uhrzeit“ leer, da die Zeiterfassung noch nicht 
gestartet ist. 

Im unteren Bereich wird eine Kostenart vorgeschlagen, die aber bis 
zum Speichern der Zeiten jederzeit geändert werden kann, sowie das 
Kürzel des Sachbearbeiters für welchen die Zeiten gespeichert werden 
sollen. 

Dieses Kürzel ist hier unabhängig von den Einträgen in den Akten-
stammdaten. Ist es einmal definiert wird es bis zu einer Änderung an 
dem jeweiligen Arbeitsplatz immer wieder vorgeschlagen. 

Starten der Zeiterfassung 
Zum Starten der Zeiterfassung muss man in der gewünschten Akte in 
das Kästchen der Spalte Stoppuhr klicken. Dies startet die Uhr. 

Das Häkchen wird gesetzt, und die Uhr läuft in der Zelle Registernum-
mer. Siehe Abbildung 66 : Stoppuhr Akte „ORGA002“. 

Die Stoppuhr kann immer nur zu einer ausgewählten Akte laufen, man 
kann also keine weitere auswählen. 

Zugriff auf die laufende Stoppuhr 
Während die Stoppuhr läuft können Sie alle anderen Programme auf 
Ihrem Rechner nutzen, da die Uhr im Hintergrund weiterläuft. 

Um wieder zur Stoppuhr zurückzukehren klicken Sie entweder auf den 
Eintrag „ReNoStar Tray-Tools“ in d r Menüleiste oder das Symbol in 
der Tray-Leiste: 

e
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Wechseln der Akte 
Soll die Zeiterfassung zur aktuellen Akte nur unterbrochen und zu ei-
ner anderen Akte gewechselt werden, muss die Uhr angehalten wer-
den. Ein Speichern der erfassten Zeiten ist noch nicht nötig. 

Klicken Sie erst auf das Kästchen „Stoppuhr“ der gerade aktiven Akte 
um die Uhr zu stoppen und anschließend auf die Akte in welcher die 
Zeit nun erfasst werden soll – z.B. bei einem eingehenden Telefonat. 
Ist die Akte noch nicht in der Liste muss diese über Registernummer 
erst noch übernommen werden. 

In der Akte, in welcher die Zeiterfassung unterbrochen wurde, werden 
die Zeiten daraufhin in der Spalte „Dauer (min)“ angezeigt. 

Stoppen der Zeiterfassung  
Zum Stoppen der Zeiterfassung muss man in der gewünschten Akte in 
das Kästchen der Spalte Stoppuhr klicken. 
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Speichern der erfassten Zeiten 
Solange die Zeiten nur in dem mittleren Bereich in der Tabelle ange-
zeigt werden sind sie noch nicht zu der jeweiligen Akte gespeichert. 

Dies erfolgt erst, wenn der Schalter „Speichern“ bedient wird. 

Welche Akte gespeichert werden soll bestimmen Sie mittels Klick auf 
die Akte in der Tabelle. Das Feld wird hierbei gelb unterlegt und die 
Kostenart leer gesetzt. 

Bestimmen Sie nun die Kostenart für die Speicherung aus den Hilfsda-
ten . Zeitgebühren – Siehe Seite 28-12 - . 

Vor dem Abspeichern können Sie noch fünf mal 30 Zeichen als Tätig-
keitsbeschreibung eingeben. Der Vorschlag in der Zeile „Bezeichnung 
1“ ergibt sich aus den Stammdaten und kann überschrieben werden. 

Dabei werden alle Zeiten zu einer Akte mit der ausgewählten Kostenart 
gespeichert. 

Erfolgreich gespeicherte Akten werden aus der Liste entfernt. 

Nach dem Speichern der Zeiterfassungen der folgenden Abbildung  

 
finden Sie in den Dienstleistungskosten – Siehe Seite 21-1 - folgende 
Einträge: 

 

Wie Sie anhand der Akte „ORGA002“ sehen können, werden die Zei-
ten, bei einer Unterbrechung und anschließender Wiederaufnahme der 
Zeiterfassung in mehreren Datensätzen gespeichert. 
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Telefonie 
Übersicht Telefonie 

Das Programm ermöglicht – bei entsprechender technischer Voraus-
setzung - den direkten Zugriff auf Ihren Telefonapparat zum Aufbau ei-
ner Wählverbindung mit eventueller Speicherung der Verbindungskos-
ten auch in Kombination mit einer Zeiterfassung. 

Wird das Programm aus einer anderen Anwendung gestartet werden 
hierbei die gespeicherten Stammdaten genutzt. 

 

 

Abbildung 67 : Telefonie 
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Bedienung Telefonie 
Um den Anruf zu beginnen genügt ein Klick auf „Verbinden“. 

Es wird hierbei die aktivierte Rufnummer genutzt. 

Im Standard ist hier „Tel.1“ aktiviert, es kann aber per Mausklick auf 
„Tel. 2“ oder „Handy“ gewechselt werden. Auch ein manueller Eintrag 
einer Telefonnummer ist möglich. 

Die Angabe einer Aktennummer und die Aktivierung der Option „Wahl 
mit Projektnummer“ ist nur dann erforderlich, wenn eine – kostenpflich-
tige – Zusatzschnittstelle zur automatischen Telefonkostenerfassung 
installiert ist. 
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13  Adressinformation 
Übersicht Adressinfo 

Mit den Adressinfo können Sie alle Akten zu einem ausgewählten 
Mandanten, Gegner oder sonstigem Beteiligten am Bildschirm mit 
Zugriffsmöglichkeit auf die Akteninformation auflisten. 

Die Akteninfo hilft wesentlich bei der Kollisionsprüfung. 

 

Abbildung 68 : Adresseninfo – Adressinformationen 

Der Direkt-Aufruf der Adresseninfo startet immer mit den Daten zum 
„ersten“ Mandanten. Beim Aufruf über die wird dagegen die ausge-
wählte Adresse genutzt.  
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Diese Vorgehensweise wird empfohlen, da in diesem Kontextmenü 
auch die Bearbeitungsmöglichkeit „Adressverwaltung starten“ zur Ver-
fügung steht, über welche Sie die angezeigten Daten ergänzen und 
korrigieren können. 

 Adresseninfo

Bedienung Adresseninfo 

Suche 
Zum Suchen von Adressen sind drei Möglichkeiten vorhanden: 

1. Auswählen der Adressart mit einfachem Mausklick auf die ge-
wünschte Karteikarte und anschießender Klick auf „Suchen“ 

2. Doppelklick auf die gewünschte Karteikarte. 

3. rechter Mausklick in den linken Fensterbereich, woraufhin sich das 
folgende Fenster darstellt:  

 

Abbildung 69 : Adressinfo - Kontextmenü 

Anzeige 
Im rechten Bildschirmbereich werden, wie in Abbildung 68 : Adressen-
info zu sehen ist, die Adressstammdaten angezeigt. 

Im linken Bildschirmbereich sehen sie die der ausgewählten Adresse 
zugeordneten Akten.  

Anzeigeoptionen 
Die Anzeige des Rubrums erreichen Sie, wenn Sie die Option 
„Details“ aktivieren. 

Für Mandanten mit sehr vielen Akten haben sie noch die Mög-
lichkeit über die Auswahl „Referat“ nur Akten eines bestimmten 
Referates darzustellen. 

 

Klicken Sie nun einmal auf eine angezeigte Akte, ändert sich der rech-
te Bildschirmbereich so, dass Informationen zur ausgewählten Akte 
dargestellt werden. 
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Abbildung 70 : Adresseninfo – Akteninformationen 

Ein Doppelklick auf eine angezeigte Akte öffnet das Programm Akten-
informationen – Siehe Seite 12-1 . 
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Mit „Notiz anzeigen“ kann auch eine neue Textnotiz angelegt werden.  

 Funktionen

Weitere Funktionen 
Mit den „Schaltern“ am unteren Bildschirmbereich können weitere Funktionen 
ausgeführt werden: 

Blättern 

Mit den Pfeilen  kann in dem ausgewählten Daten-
bestand geblättert werden. 

Notizen 
Mit den Schaltern „Notiz anzeigen“ und „Notiz löschen“ kann die „Text-
notiz“ – Siehe auch Seite 4-5 - zur ausgewählten Adresse bearbeitet 
werden.  

 

Eine Textnotiz sieht wie in d folgenden Abbildung gezeigt aus: 

 

Abbildung 71 : Textnotiz zur Adresse 

Als Dokumententitel wird der Name (Suchbegriff) angezeigt. 

 

Im „Textteil“ können Sie in Tabellenform Informationen anlegen. 

Selbstverständlich steht Ihnen frei auch eine andere Gestaltung der 
Notiz vorzunehmen. 

email 
Ist zu der ausgewählten Adresse eine Email-Adresse in den Stammda-
ten gespeichert kann an diese direkt eine Email verschickt werden. 

Erforderlich ist hier zu DAVID-SL oder Microsoft Outlook 

Homepage 
Ist zu der ausgewählten Adresse eine Homepage-Adresse in den 
Stammdaten gespeichert, kann über diesen Schalter direkt auf diese 
zugegriffen werden. 



... Adressinform

  13-5 

ation 

Weitere Funktionen

Telefonie 
Ist zu der ausgewählten Adresse eine Telefonnummer in den Stamm-
daten gespeichert, kann über diesen Schalter direkt eine Wahlverbin-
dung aufgebaut werden. 

Erforderlich ist hierzu mindestens ein „TAPI-fähiges“ Telefon. 

Aktualisieren 
Mit dieser Funktion erzwingen Sie ein sofortiges Aktualisieren der Bild-
schirmanzeige. 

Daneben existieren noch die Bearbeitungsmöglichkeiten des Kontext-
menüs – Siehe Abbildung 69 : Adressinfo - Kontextmenü : 

Adressverwaltung starten 
Öffnet das Adressverwaltungsprogramm zum Ändern der Stammdaten 

Ordner öffnen/schließen 
Schaltet die ausführlichen Auflistung wechselweise aus und ein. 

 

Die Bildschirmgröße und Aufteilung kann durch Verschieben des Fens-
terrandes und der mittleren Aufteilung verändert werden. 

Nach der Installation ist die Darstellung auf eine Bildschirmanzeige von 
800x600 Bildpunkte eingestellt. 
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14  Interessenkollision 
Übersicht Interessenkollision 
Mit dem Programm Interessenkollisionsprüfung – welches neben dem manuel-
len Aufruf – auch  automatisch bei den Adressanlagen aktiviert werden kann, 
werden den Vorschriften der BORA entsprochen:  

Eine Prüfung erfolgt immer auf der lokalen EDV-Anlage kann aber 
auch überörtlich durchgeführt werden – Siehe Einstellungen Seite 14-5 

Berufsordnung für Rechtsanwälte:  
BORA § 3. Widerstreitende Interessen, Versagung der Berufstätigkeit. 

(1) Der Rechtsanwalt darf nicht tätig werden, wenn er gleich in welcher Funk-
tion, eine andere Partei in derselben Rechtssache im widerstreitenden Inte-
resse bereits beraten oder vertreten hat, oder mit dieser Rechtssache in sons-
tiger Weise im Sinne der §§ 45, 46 Bundesrechtsanwaltsordnung beruflich be-
fasst war. 

(2) Das Verbot gilt auch, wenn ein anderer Rechtsanwalt oder Angehöriger 
eines anderen Berufes im Sinne des § 59a Bundesrechtsanwaltsordnung, mit 
dem der Rechtsanwalt in Sozietät, zur gemeinschaftlichen Berufsausübung in 
sonstiger Weise (Anstellungsverhältnis, freie Mitarbeiter) oder in Bürogemein-
schaft verbunden ist oder war, in derselben Rechtssache, gleich in welcher 
Funktion, im widerstreitenden Interesse berät, vertritt, bereits beraten oder 
vertreten hat oder mit dieser Rechtssache in sonstiger Weise beruflich befasst 
ist oder war. 

(3) Wer erkennt, dass er entgegen den Absätzen 1 oder 2 tätig ist, hat unver-
züglich davon seinen Mandanten zu unterrichten und alle Mandate in dersel-
ben Rechtssache zu beenden. 

EG Standesregeln: 1a BORA Anlage 3.2. Interessenkonflikt 
(1) Der Rechtsanwalt darf mehr als einen Mandanten in der gleichen Sache 
nicht beraten, vertreten oder verteidigen, wenn ein Interessenkonflikt zwi-
schen den Mandanten oder die ernsthafte Gefahr eines solchen Konfliktes 
besteht. 

(2) Der Rechtsanwalt muss das Mandat gegenüber allen betroffenen Mandan-
ten niederlegen, wenn es zu einem Interessenkonflikt kommt, wenn die Ge-
fahr der Verletzung der Berufsverschwiegenheit besteht oder die Unabhän-
gigkeit des Rechtsanwaltes beeinträchtigt zu werden droht. 

(3) Der Rechtsanwalt darf ein neues Mandat dann nicht übernehmen, wenn 
die Gefahr der Verletzung der Verschwiegenheitspflicht bezüglich der von ei-
nem früheren Mandanten anvertrauten Information besteht oder die Kenntnis 
der Angelegenheit eines früheren Mandanten dem neuen Mandanten zu ei-
nem ungerechtfertigten Vorteil reichen würde. 

(4) Üben Rechtsanwälte ihren Beruf gemeinsam aus, so sind die Bestimmun-
gen der Artikel 3.2.1 bis 3.2.3. auf die Sozietät und alle ihre Mitarbeiter anzu-
wenden. 
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Kollisionsprüfung 
Bei einem manuellen Start des Programms erhalten Sie die Pro-
grammdarstellung zur Eingabe von Namen und Auswahl des zu prü-
fenden Datenbestandes: 

 

Abbildung 72 : Kollisionsprüfung 

Und sie haben zwei Möglichkeiten die Suche durchzuführen: Eine Kurz- und 
eine Langsuche. 

Kurzsuche 
Die Kurzsuche stellt die „schnellste“ Art der Suche dar und überprüft 
nur die Einträge in den „Suchbegriff-Felder“.  

Die Geschwindigkeitssteigerung kann aber zu Lasten des Ergebnisses 
führen und – vor allem bei einer hohen Übereinstimmungseinstellung – 
eine Übereinstimmung nicht anzeigen 

Langsuche 
Die Langsuche werten die Angaben in den anderen Feldern aus und 
kann – vor allem bei Angaben in mehreren Prüffeldern - eine längere 
Zeit dauern. 

Über die Langsuche können Sie neben einer Kollisionsprüfung bei-
spielweise auch nach einer Telefonnummer suchen. 

Durchführung der Suche 
Für eine „schnelle“ Suche geben Sie den Namen in dem Feld Such-
begriff ein und klicken auf Kurzsuche. 

Es wird Ihnen dann entweder eine Liste der gefundenen Übereinstim-
mungen oder die  Meldung „Keine Entsprechung“ angezeigt:  
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Abbildung 73 : Ergebnis einer Kollisionsprüfung 

Die Trefferliste erhalten Sie auch, wenn Sie in den Adressprogrammen 
„Mandanten“ bzw. „Gegner“ die Optionen „Kollisionsprüfung“ und/oder 
„Doublettenprüfung“ aktiviert haben. 

Auswertung einer Kollisionsprüfung 
Die Liste zeigt Ihnen nur das Vorhandensein von Adressen an und 
stellt deshalb nur ein erstes Indiz zum Vorliegen einer Interessenskolli-
sion dar. 

Weitere Informationen zu den angezeigten Adressen erhalten Sie, 
wenn Sie auf die gewünschte Adresse einen Doppelklick ausführen. 

Es startet daraufhin das Programm „Adresseninformation“ – Siehe Sei-
te 13-2 – mit – falls vorhanden - einer Auflistung von Akten zur Adres-
se aus welcher Sie auch die Information entnehmen können, ob die 
Akte bereits abgelegt ist. 
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Einstellungen 
Das Suchergebnis hängt wesentlich von den getroffenen Einstellungen 
– vor allem dem „Übereinstimmungskoeffizienten ab. 

Übereinstimmung 
Über einen Prozentwert können Sie hier definieren wie exakt die Su-
che erfolgen soll. 

Praktische Erfahrungen unserer Anwender haben zu dem Wert 65% 
als Kompromiss zwischen Geschwindigkeit und Ergebnis geführt. 

Sie finden damit z.B. durch die Eingabe „Maier“ über die Kurzsuche 
auch einen „Meier Walter“ da hier die rechnerische Übereinstimmung 
zwischen „Maier“ und „Meier“ 80% beträgt. 

 

Suche in 
Hier legen Sie durch setzen der jeweiligen Option fest, welche Daten-
bestände in die Überprüfung einbezogen werden sollen. 

Für Anwaltsnotariate wird über dieses Programm dann auch die Prü-
fung der Vorbefassung durchgeführt und kann über „Anzeige“ protokol-
lier werden. 

Leserechte 
Haben Sie mehrer Datenbestände installiert definieren Sie über die 
„Leserechte“ welche Datenbestände in die Prüfung einbezogen wer-
den sollen: 

Im Standardlieferumfang ist keine datenbestandsübergreifende Prü-
fung eingestellt. 

Möchten Sie dies ändern, wählen Sie in der ersten Spalte des folgen-
den Fensters die Firma aus, für welche Sie die Berechtigung vergeben 
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möchten und tragen anschließend in der Eingabezeile durch Komma-
zeichen getrennt die Nummer(n) der Datenbestände ein welche in die 
Überprüfung einbezogen werden sollen. 

Nach Betätigung von „Übernahme“ erfolgt der Eintrag Ihrer Eingabe 
dann im Bereich „hat Leserechte in“. 

 

Abbildung 74 : Leserechte der Kollisionsprüfung 

überörtliche Prüfung - Einstellungen 
Hier legen Sie fest ob die Prüfung lokal = Standardeinstellung oder an 
einer „IP-Adresse“ durch Aufbau einer Wählverbindung erfolgen soll. 

 
Für eine „überörtliche“ Kollisionsprüfung gelten eigene Systemvoraus-
setzungen, welche Sie über Ihren Kundenbetreuer anfordern können. 
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Übernahme 
Mit dieser Funktion kann eine Adresse in einen anderen Adressdaten-
bestand kopiert werden. 

Das Übernehmen ist möglich in folgende Datenbestände: 

Mandanten 

Gegner 

Privatpersonen Notariat 

Firmenadressen Notariat 

Um eine gefundene Adresse in einen anderen Datenbestand zu kopie-
ren markieren Sie diese in der Trefferliste, wählen den Zielbestand  

 
und klicken auf Übernahme. 

Die übernommenen Daten werden dann in den entsprechenden War-
tungsprogramm angezeigt, können dann damit ergänzt und müssen 
explizit abgespeichert werden. 
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15  Aktenspiegel 
Übersicht Aktenspiegel 
Der Aktenspiegel ermöglicht den zentralen Zugang zu sämtlichen, in einer 
Akte vorgenommenen Maßnahmen bzw. zu einer Akte gespeicherten Informa-
tionen. 

 

Abbildung 75 : Aktenspiegel – Anzeige chronologisch 

Wünschen Sie eine Anzeige nach Art der Einträge ändert sich – nach 
Aktivierung der Option – die Bildschirmmaske so, dass die jeweiligen 
Karteikarten angezeigt werden: 

 

Abbildung 76 : Aktenspiegel - Anzeige nach Art 

Der Aktenspiegel stellt – ähnlich wie der Infozufluss – eine Informati-
onssammlung dar, von der aus per Doppelklick sofort auf den ausge-
wählten Datensatz zur Weiterbearbeitung zugegriffen werden kann. 
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Einstellungen Aktenspiegel 
Entscheidend für den Umfang der angezeigten Daten sind die gewählten Op-
tionen: 

Nach einem Klick auf den Schalter Optionen erhalten Sie ein Konfigu-
rationsfenster in welchen Sie den Umfang der angezeigten Daten ar-
beitsplatzspezifisch definieren können: 

 
 

Neben den Einstellungsmöglichkeiten können Sie von hier aus auch 
direkt auf die entsprechenden Programme zugreifen, indem Sie im 
rechten Fenster auf einen der Einträge Klicken. 
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Bedeutung und Bearbeitung der angezeig-
ten Daten 

In der chronologischen Darstellung bezeichnen die Kürzel in der ersten 
Spalte „Art“ der Maske die Art der Zugehörigkeit der angezeigten Ein-
träge : 

Art Verzweigung in : 

T Terminkalender 

K Aktenkonto 

W Wiedervorlage 

M Mahnung 

H Aktenhistorie 

F Fristen 

 

Über direktes anklicken der grau unterlegten Felder „Art“, „Datum“ und 
„Beschreibung“ lassen sich die angezeigten Einträge aufsteigend sor-
tieren. 

Angezeigt wird immer das Datum und der eingegebene erste text des 
jeweiligen Eintrages. In Abhängigkeit von der Art haben die „unbe-
schrifteten“ Titelzeile folgende Bedeutungen: 
t Spalte 4 Spalte 5 Spalte 6 

T Terminsart Terminsort Sachbearbeiter 

K Rechnungsnummer Umsatz (Betrag) Sachbearbeiter 

W Status der Wiedervor-
lage 

Kommentarzeile  Sachbearbeiter 

M Status Betrag Sachbearbeiter 

H Workflowkennzeichen Adressat Sachbearbeiter 

F Fristablaufdatum Erledigungsdatum Sachbearbeiter 

 

Durch rechten Mausklick bei aktivierten (unterlegten) Eintrag lassen 
sich im jeweiligen Programmteil direkt die Funktionen Anlegen / Än-
dern / Löschen aufrufen, daneben existieren auch noch Bearbeitungs-
funktionen über „Schalter“ 

Anlegen 
Wählen Sie „Anlegen“ wird in Abhängigkeit von den unterlegten Lis-
teneintrag das entsprechende Programm im „Anlegemodus“ gestartet. 
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16  Infozufluss 
Überblick Infozufluss 
Mit dem Infozufluss kann sachbearbeiterbezogen eine „to-do – Liste“ über aus-
gewählte Programmbereiche für einen wählbaren Zeitraum angezeigt werden: 

 

Abbildung 77 : Infozufluss 

Dadurch ist ein schneller und kompakter Überblick über die zu erledigen-
den Maßnahmen zu erzielen. 
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Die Anzeige orientiert sich den dem eingetragenen Sachbearbeiter in dem 
jeweiligen Datensatz nicht an dem in den Stammdaten der Akte eingetra-
genen. 

 

Datenauswahl 
Die Auswahlkriterien sind 

• Der Sachbearbeiter:  
Die Auswahl erfolgt über die Datenbank der angelegten Sachbearbeiter 

• Datum bzw. Datumsbereich:  
Durch Kalenderzugriff oder manuelle Angabe eines Datums bzw. Da-
tumsbereiches kann ein bestimmter Zeitraum gewählt werden. Ist ein 
neuer Zeitraum bestimmt, muss mit dem Schalter „Aktualisieren“ der Bild-
schirm neu aufgebaut werden 

• Datenbestände:   
Die Auswahl der Datenbestände erfolgt durch anklicken des Optionsfelder 
( um z.B. den Terminkalender in die anzuzeigenden Informationen einzu-

beziehen muss die Anzeige  durch Mausklick auf 

 geändert werden. ) . Die anzeigbaren Datenbestände sind 
– wie in der Leiste Suchen in aufgeführt – Termine, Aktenkontobuchun-
gen, Wiedervorlagen, Mahnungen, Einträge aus der Aktenhistorie 
(Schreiben, eingescannte Dokumente, Diktate oder Aktenvermerke), Fris-
ten bzw. Vorfristen (hier ist nur eine der beiden Optionen möglich) und die 
Definition ob auch erledigte Fristen angezeigt werden sollen.  
Um z.B. die „DiLEX-Funktion“ „Fristen-Termine-Wiedervorlagen“ abzubil-
den können nur die Datenbestände „Termine“ , „Wiedervorlagen“ und 
„Fristen“ ausgewählt werden. 
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Sortierung 
Durch einen Mausklick auf Titelzeile des Listenfeldes erfolgt eine Sortie-
rung über das angeklickte Kriterium. Um die Anzeige nach Aktennummern 
zu sortieren können sie auf den Text  klicken. Ein weiterer 
Klick auf das gleiche Feld kehrt die Sortierung um.  
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Bearbeitungsmöglichkeiten 

Bearbeitung am Bildschirm 
Um die angezeigten Informationen sofort am Bildschirm zu bearbeiten ge-
nügt ein Doppelklick auf einen Eintrag.  

Es wird das entsprechende Wartungsprogramm mit Darstellung aller ent-
sprechenden Einträge zur zugehörigen Akte gestartet aus dem dann die 
gewünschte Aktion gewählt werden kann. Der „Cursor“ steht dann bereits 
auf dem im Aktenspiegel markierten Eintrag. 

Bearbeitung über Ausdruck 
Mit der Funktion Anzeigen kann die Auswertung in der Textverarbeitung darge-
stellt und mit der Funktion „Druck“ auf den Drucker ausgegeben werden. 
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Bedeutung der Anzeige Art 
Die Informationsarten werden über Kürzel angezeigt. Die Bedeutung der 
Kürzel ist: 

• T Eintrag im Terminkalender 

• K Buchung in den Aktenkonten 

• W Wiedervorlage 

• M Mahnung 

• H Eintrag in der Aktenhistorie 

• F Frist/Vorfrist 

In Abhängigkeit von der Art hat das Feld „Workflow“ unterschiedliche Be-
deutungen: 

Für Einträge aus der Aktenhistorie ist das entsprechende 
Workflowkennzeichen angegeben. 
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17  Forderungskonto 
Überblick - Forderungskonto 
Das Forderungskonto ist Voraussetzung für die Durchführungen von Angelegen-
heiten im Mahnwesen und in der Vollstreckung. 

Dieses Konto repräsentiert das Verhältnis zwischen Gläubiger und Schuldner. 

Die Daten des Forderungskontos werden erfasst durch: 

1. Manuelle Anlagen : 

i. Forderungen 

ii. Zinsbeginne / Zinswechsel 

iii. Direktzahlungen des Schuldners an den Gläubiger 

2. automatische Gebühren- und Kostenbuchungen  

i. durch Abarbeitungen von Maßnahmen 

ii. durch Buchen von Geldausgängen in der Finanzbuchhal-
tung 

3. Geldeingangsbuchungen vom Schuldner in der Finanzbuchhaltung 

 

Der Zugriff auf das Forderungskonto ist möglich : 

1. Mit der Funktionstaste „F10“ 

2. Aus der Menüzeile  

3. Über das Hauptmenü – Gruppe Mahnwesen Vollstreckung -> Symbol   
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In dieser Abbildung sind bereits konvertierte Buchungen der Vorgängerversionen 
dargestellt. Weitere Informationen dazu auf Seite 17-14 

Forderungskonto – Programmmaske  
Die Programmmaske des Forderungskontos bietet folgende Funktionen 
an : 

1. Bearbeiten von Buchungen : Schalter Anlegen / Ändern und Lö-
schen 

2. Ausgabe einer Forderungsaufstellung : Schalter Anzeigen und 
Drucken 

3. Gesamtanzeige der Restforderung zu einem wählbaren Datum :  

4. Detailanzeige der Restforderung nach einzelnen Forderungssalden 
sowie deren Ausgabe über den Schalter Übersicht 

5. Direkte Verzweigungsmöglichkeiten in korrespondierende und er-
gänzende Datenbestände : Aktenkonto ; Schuldtitel und Forde-
rungsanspruch. 

 

Abbildung 78 : Forderungskonto – Programmfenster 
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Programmbildschirm Forderungskonto 
Beim Aufruf des Programms erscheint die an dem jeweiligen Arbeitsplatz zuletzt 
bearbeitete Akte -  unabhängig davon ob es zu dieser Akte Forderungskontobu-
chungen gibt oder nicht. 

Der Bildschirm ist in folgende Hauptbereiche aufgeteilt: 

Der Auswahlbereich :  

Die Saldeninformationen  : 

 
Die angelegten Buchungen :   

 
Der Bearbeitungsbereich :  

 
Die Darstellungsoptionen :  

 

Auswahl 
Neben der allgemeinen Aktenauswahlfunktion – rechter Zugriffspfeil neben dem 
Feld Registernummer - nach Registernummer kann auch mit dem linken Zugriffs-
pfeil nach angelegten Buchungen eine Akte ermittelt werden 

Bei der Suche nach einer Akte über angelegte Buchungen muss die Re-
gisternummer bekannt sein, da es hier keine weiteren Auswertefunktionen 
gibt. 

Ist eine Akte ermittelt kann weiterhin eine Auswahl nach Schuldnernum-
mer und Unterkonto erfolgen: 
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Schuldnernummer 
Die Schuldnernummer ergibt sich aus der Zuordnung Akte – Gegner. Wird 
eine bestimmte Schuldnernummer ausgewählt, werden nur die Buchun-
gen in den Salden ausgewertet, die den gewählten Schuldner betreffen. 
Dies sind auch die Buchungen mit der speziellen Schuldnernummer „0“, 
die für Gesamtschuldner steht. Weitere Hinweise Siehe Seite 17-28. 

Unterkonto 
Für die Auswahl eines Unterkontos besteht neben der Standardauswahl 
„Alle“ die Möglichkeit ein bestimmtes Unterkonto auszuwählen und als 
letzter Eintrag in der aufblendenden Liste Buchungen die keinem Unter-
konto zugeordnet sind  

Berechnungsdatum 
Durch Eingabe eines beliebigen gültigen Datums erfolgt eine sofortige 
Neuberechnung nach Verlassen des Eingabefeldes ohne weiteres Zutun 
des Anwenders. Damit lassen sich Restforderungen sowohl als Gesamt-
summe, wie auch detailliert auf die einzelnen Salden zu jedem Datum an-
zeigen und auch Ausdrucken. 

Saldeninformationen 
Die Saldeninformationen beziehen sich immer auf die getroffene Auswahl 
Berechnungsdatum, Schuldnernummer und Unterkonto. 

Die Saldeninformationen die am Bildschirm dargestellt werden stehen 
auch mit folgende Platzhaltern für die Standardtexte zur Verfügung: 

#AI11 = Gesamt Hauptforderung 

#AI12 = Rest Hauptforderung 

#AI13 = Gesamt Zinsen auf Hauptforderung 

#AI14 = Rest Zinsen auf Hauptforderung 

#AI15 = Gesamt vorgerichtliche Kosten Anwalt 

#AI16 = Rest Vorgerichtliche Kosten Anwalt 

#AI17 = Gesamt Vorgerichtliche Kosten Behörde 

#AI18 = Rest Vorgerichtliche Kosten Behörde 

#AI19 = Gesamt Vorgerichtliche Kosten Mandant 

#AI20 = Rest Vorgerichtliche Kosten Mandant 

#AI21 = Gesamt Verzinsliche Kosten Anwalt 

#AI22 = Rest Verzinsliche Kosten Anwalt 

#AI23 = Gesamt Verzinsliche Kosten Gericht 

#AI24 = Rest Verzinsliche Kosten Gericht 

#AI25 = Gesamt Zinsen auf Verzinsliche Kosten 

#AI26 = Rest Zinsen auf Verzinsliche Kosten 
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#AI27 = Gesamt Unverzinsliche Kosten Anwalt 

#AI28 = Rest Unverzinsliche Kosten Anwalt 

#AI29 = Gesamt Unverzinsliche Kosten Gericht 

#AI30 = Rest Unverzinsliche Kosten Gericht 

#AI31 = Summe aller Geldeingänge 

#AI32 = Kostenanteil der Geldeingänge 

#AI33 = Fremdgeldanteil der Geldeingänge 

#AI34 = Tageszins auf Hauptforderung 

#AI35 = Tageszins auf verzinsliche Kosten 

#AI36 = Restbetrag bei Überzahlung 

#AI37 = Restforderung 
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Übersicht Buchungen 
Im mittleren Fensterbereich werden die einzelnen Buchungen gemäß der 
getroffenen Auswahl angezeigt. 

Sind mehr Buchungen vorhanden als im Bildsschirm dargestellt werden 
können erscheint am rechten Fensterrand ein „Scroll-Balken“ mit welchem 
Sie in den Datensätzen navigieren können. 

Bearbeitungsmöglichkeiten 
• Die Buchungen können mit einem Doppelklick zum Bearbeiten ge-

öffnet werden, dies entspricht der Funktion „Ändern“. 

• Durch Markieren einer bestimmten Buchung (Shift-Taste + Maus-
klick) kann nach einer Programmrückfrage 

 eine 
automatische Neuberechnung der Forderungssalden erfolgen. 
Dies erfordert weniger Eingaben als das manuelle Eingeben eines 
Datums im Feld Berechnungsdatum. 

• Sind mehrere Buchungen markiert können diese mit der Funktion 
Löschen  nach Rückfrage auf einmal gelöscht werden.   

Neben den allgemeinen Bearbeitungsmöglichkeiten stehen im Forde-
rungskonto noch zur Verfügung: 

Zugriff auf ergänzende und korrespondierende Daten 
Es kann direkt auf das Aktenkonto, die Schuldtitel und Forderungsansprü-
che zur angezeigten Akte verzweigt werden ohne dass ein Umweg über 
das Hauptmenü notwendig ist. 

Übersicht 
Mit dieser Funktion wird die aktuelle Bildschirmsaldendarstellung in ein 
Dokument übernommen. 

Druckoptionen 
An Druckoptionen stehen Quer – für die Ausgabe im Querformat – und 
„Kurzform“ zur Verfügung. 

Ohne die aktivierte Option Kurzform wird in der Forderungskontodarstel-
lung jede Zinsberechnung einzeln aufgeführt.  
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 HF. vom 05.12.2001: 12,00% Zinsen aus 358,82 3,31 
 HF. vom 05.01.2002: 12,00% Zinsen aus 480,55 4,42 
 HF. vom 05.02.2002: 12,00% Zinsen aus 480,55 4,42 

Zinsen vom 05.02.2002 bis 04.03.2002 12,15 
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Forderungskontoausdruck 
Der Ausdruck direkt aus dem Forderungskonto bezieht sich immer auf die getrof-
fene Auswahl.. 

Beispiel:  

 
a) Ohne Option Kurzform: 

05.02.2002 Miete für Geschäftsraum  Rech.-Nr.:D 6005384 +12,00% Zinsen 
Betrag           480,55 
Saldo         0,00         0,00        0,00        0,00        12,21      1319,92      1332,13 

05.03.2002 Miete für Geschäftsraum  Rech.-Nr.:D 6005384 +12,00% Zinsen 
Betrag           480,55 
Saldo         0,00         0,00     0,00        24,36      1800,47      1824,83 

b) Mit Option Kurzform 
05.02.2002 Miete für Geschäftsraum  Rech.-Nr.:D 6005384 +12,00% Zinsen 
Betrag           480,55 
Saldo         0,00         0,00         0,00        12,21      1319,92      1332,13 

05.03.2002 Miete für Geschäftsraum  Rech.-Nr.:D 6005384 +12,00% Zinsen 
Betrag           480,55 
Saldo         0,00         0,00         0,00        24,36      1800,47      1824,83 
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Forderungskontobuchung 
Übersicht Buchungsmöglichkeiten 

In einer Forderungskontobuchung bestehen die in der folgenden Abbil-
dung dargestellten  Eingabemöglichkeiten: 

 

Abbildung 79 : Forderungskontobuchung 

Von diesen Eingabefeldern sind Pflicht : 

• Datum bzw. Zinsbeginn 

• Vorgangsnummer (wird automatisch vergeben) 

• Buchungstext 1 

• Mit wenigen Ausnahmen Betrag 

Nach Wahl von "Anlegen" öffnet sich die Erfassungsmaske und der Ein-
gabecursor steht im ersten Feld, in dem das eingestellt Programmdatum 
bereits vorgeschlagen wird. 

Datum bzw. Zinsbeginn 
Als Datum ist anzugeben: 
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Mit Einführung der Version ReNoStar 2.4 haben die Vorgangsnummern 
nur noch eine „verwaltungstechnische“ Bedeutung. Wir haben uns aber 
entschlossen, die Vorgangsnummern weiterhin sichtbar darzustellen um 
den Umsteigern die neuen Funktionen transparenter zu machen. 

Vorgangsnummern werden nun automatisch vergeben. 

Die „alten“ Vorgangsnummern bleiben mit Ausnahme der Hauptforde-
rungsbuchungen „-1“, „-2“ und „-3“ unverändert erhalten und werden ent-
sprechend konvertiert. 

erungskonto 
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• Bei einer Hauptforderung: Die Fälligkeit, bzw. im Falle einer Ver-
zinsung das Verzugsdatum 

• Bei Gebühren oder Auslagen: das Datum der Entstehung der Kos-
ten 

• Bei Zahlungen: das Datum der Wertstellung 

Vorgangsnummer 
Über die Vorgangsnummern wurden in den Versionen bis ReNoStar 2.3 die Bu-
chungsarten definiert. Sie gliederten sich in folgende inhaltliche Bereiche: 

• Hauptforderungen 

• Zinsberechnungsbuchungen 

• Nebenforderungen 

• Gebühren 

• Zahlungen 
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Hauptforderungen 
Hauptforderungen wurden vor der Version 2.4 mit den Vorgangsnummern 
1, -1, -2, und –3 definiert und sind immer manuell anzulegen.  

Nun werden die „Eigenschaften“ einer Hauptforderung über verständliche-
re Einstellungen in der Erfassungsmaske definiert. 

In dem folgenden Abschnitt wird noch mal ausführlich auf die möglichen 
Hauptforderungsbuchungen eingegangen und eine Gegenüberstellung zu 
den „alten Vorgangsnummern“ vorgenommen. 

Hauptforderung mit festem Zinssatz ab Verzugsdatum. 
„Alte Vorgangsnummer 1“ 
Diese Buchungsart war ist der Änderung des § 288 BGB im Rahmen des 
Gesetz zur Modernisierung des Schuldrechts vom 26.11.2001 in der tägli-
chen Praxis nur noch von untergeordneter Bedeutung. 

Für Forderungen gem. § 288 (3) BGB - Der Gläubiger kann aus einem 
anderen Rechtsgrund höhere Zinsen verlangen – muss diese Vorgangs-
nummer verwendet werden. Der höhere Anspruchsgrund ist dann zu be-
legen. 

 

Abbildung 80 : Forderung mit festem Zinssatz 

Wie Sie der Abbildung entnehmen können definieren Sie eine solche Forderung 
indem Sie die Werte eingeben und die Optionen „periodisch“ und „mit Basiszins-
satz“ nicht aktivieren. 
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Hauptforderung mit variablem Zinssatz und festem Min-
destzinssatz 

„Alte Vorgangsnummer –1“ 
Diese Vorgangsnummer repräsentiert(e) die im Scheck- oder Wechselge-
setz verwendete Formulierung „x% über dem Basiszinssatz, mindestens 
jedoch 6 %“. Andere Mindestzinssätze waren nicht möglich. 

 

Abbildung 81 : Hauptforderung mit variablem und Mindestzinssatz 

Wie Sie dieser Abbildung entnehmen können definieren Sie eine solche 
Forderung indem Sie die Option „mit Basiszinssatz“ – welche als Standard 
immer eingeschaltet ist – aktiviert lassen und manuell den Mindestzinssatz 
eingeben. 

Der Mindestzinssatz kann frei vergeben werden, so dass keine Restriktio-
nen mehr bestehen. 

Zusätzlich können Sie nun einen maximalen Zinssatz vergeben und die 
Verzinsungsart – Siehe hierzu Seite 28-41 - bestimmen. 

Hauptforderung mit variablem Zinssatz 
„Alte Vorgangsnummer –2“ 
über diese Vorgangsnummer konnte nur  eine Hauptforderung mit „x“ 
Prozentpunkten über dem jeweils gültigen Basiszinssatz eingegeben 
werden.  

Diese Vorgangsnummer entspracht dem § 288 BGB. Sie wird entweder 
mit einem Zinssatz von 5 (§ 288 (1) ) oder 8 ( § 288 (2)) angelegt. 
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Besondere Bedeutung kommt in einem solchen Fall dem "Kombifeld" Zins-
Ende-/Rechnungsdatum zu. Wird dieses Feld nicht gefüllt, wird die Forde-
rung jeden Kalendermonat neu erzeugt, was also dazu führt, dass eine Til-
gung nie erfolgen wird 

§ 288 
Verzugszinsen 

1. Eine Geldschuld ist während des Verzugs zu verzin-
sen. Der Verzugszinssatz beträgt für das Jahr fünf 
Prozentpunkte über dem Basiszinssatz. 

2. Bei Rechtsgeschäften, an denen ein Verbraucher 
nicht beteiligt ist, beträgt der Zinssatz für Entgelt-
forderungen acht Prozentpunkte über dem Basiszins-
satz. 

Durch die Einführung der Verzinsungsarten können jetzt auch Forderun-
gen mit „x-Prozentpunkten“ über „SRF“ oder frei definierten Zinsstaffeln 
angebildet werden. 

 

Abbildung 82 : Forderung mit variablem Zinssatz 

Periodische Forderungen 
„Alte Vorgangsnummer –3“ 
Periodische Hauptforderungen (Zinsen, Pacht, Unterhalt etc ). 

Vom Programm wird dann vom Buchungsdatum in die Zukunft für jeden 
Kalendermonat eine neue Buchung simuliert und berechnet.  
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Abbildung 83 : periodisch wiederkehrende Forderung 
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Umstellung der vorhandenen Buchungen 
Die vorhandenen Hauptforderungsbuchungen werden beim Update auf die Versi-
on 2.4 automatisch auf die neuen Funktionen umgestellt. 

Die Art der Umstellungen ist: 

Vorgangsnummer –1 alt 
Dir Buchungen welche mit der Vorgangsnummer –1 angelegt wurden 
werden immer mit Basiszinssatz und einem Mindestzinssatz von 6% aus-
gewiesen. 

 

Abbildung 84 : Konvertierte Hauptforderung (-1) 

Vorgangsnummer –2 alt 
Die Buchungen welche mit der Vorgangsnummer –2 angelegt wurden 
werden immer mit Basiszinssatz ausgewiesen. 



... Ford

17-15 

Diese Verzinsungsarten werden auch in den verzinslichen Kosten (alte 
Vorgangsnummern 8 und 9) wenn dort ein Zinssatz eingetragen war bzw. 
eine Buchung des Verzinsungsbeginns (alte Vorgangsnummer 10) einge-
tragen. 

erungskonto 

Umstellung der vorhandenen Buchungen

 

Abbildung 85 : Konvertierte Hauptforderung (-2) 

Verzinsungsart 
Die „Verzinsung nach“ hängt vom Datum der Hauptforderungsbuchung ab. 

Die zeitliche Verzinsungskette wird bei der Konvertierung wie folgt als 
Standard durchgeführt: 

DISKONT – DÜG – BGB 
Die jeweiligen Stichtage hierzu sind: 

DISKONT bis einschließlich 31.12.1998 

DÜG von 01.01.1999 bis 31.12.2001 

BGB ab 01.01.2002 

 

Vorgangsnummer –3 alt 
Die Buchungen welche mit der Vorgangsnummer –3 angelegt wurden 
werden immer mit festem Zinssatz ausgewiesen und erhalten automa-
tisch die Kennung „periodisch“, was auch in der Listendarstellung – Siehe 
Abbildung 78 : Forderungskonto – Programmfenster – mit einem „P“ ge-
kennzeichnet ist. 
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Abbildung 86 : Konvertierte Hauptforderung (-3) 

Durch die neuen Funktionalitäten haben Sie jetzt auch die Möglichkeit, pe-
riodische Forderungen in Abhängigkeit von variablen Zinssätzen anzule-
gen. Hierzu genügt es die Option „mit Basiszinssatz“ zu aktivieren und ei-
ne Verzinsungsart auszuwählen. 
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Mit dieser Vorgangsnummer muss das Ende einer Verzinsung – durch 
Eintragen eines Zinasatzes von 0,00 – definiert werden 

erungskonto 

Zinsbuchungen / Zinsberechnungsbuchungen

Zinsbuchungen / Zinsberechnungsbuchungen 

Zinswechsel 
Alte Vorgangsnummer 2 : „Mit der Vorgangsnummer 2  wurde ein Zins-
wechsel für Hauptforderungen mit den Vorgangsnummern 1, -1 und -2 
angelegt.“ 

 

 

Abbildung 87 sel : Forderungskontobuchung - Zinswech

uch  mit unterschiedlich
muss eine aus einem automatisch
wählt werden.  

Die ausgewählte Hauptforderung wird dann mit Ihrer „Nu

 

Sind mehrere Hauptforderungen – a en Vorgangs-
nummer – vorhanden  erscheinenden 
Programmfenster ausge

mmer“ in dieser 
Buchung angezeigt:  

Soll auch die Verzinsungsart ( z.B. von „absoluter“ Verzinsung in „basis-
zinssatzabhängige“ Verzinsung) geändert werden setzen Sie die entspre-
chende Option. Auch ein Wechsel der Verzinsungsart ist möglich. 

 

 

Ausgerechnete Zinsen 
Alte Vorgangsnummer 3: „Für die Angabe von ausgerechneten Zinsen 
dient die Vorgangsnummer 3.“ 
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Zinsbasis mit Zinssatz 
Alte Vorgangsnummern 4 und –4 :  
Zinsen, welche nur nach dem Zinssatz, der Zinsdauer und der Berech-
nungsgrundlage beantragt wurden, könnten auch selbst ausgerechnet und 
mit der Funktion „Zinsen auf Hauptforderung“ gebucht werden. Mit dem 
Typ „Zinsbasis mit Zinssatz“ kann die Berechnung aber auch vom Pro-
gramm durchgeführt werden. 

Beispiel: 6 % Zinsen aus 1000.- € vom 01.01.2001 bis zum 15.11.2001 – 
Siehe Abbildung 88 : Zinsbasisbuchung 1, nebst 5 Prozentpunkten über 
dem Basiszinssatz aus weiteren 2000 € vom 01.03.2001 bis zum 
15.11.2002  Siehe Abbildung 89 : Zinsbasisbuchung 2...... 

 

Abbildung buchung 1 88 : Zinsbasis  
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Wird 
dieses Feld nicht ausgefüllt erfolgt eine permanent weitergeführte Berech-
nung mit der Konsequenz, dass eine Tilgung der Restforderung solange 
nicht erreicht wird, bis dieses Feld gefüllt ist. 

erungskonto 

Zinsbuchungen / Zinsberechnungsbuchungen

 

Abbildung buchung 2 89 : Zinsbasis  

 

Bei Verwendung dieses Typs ist eine Eingabe im "Kombifeld" Zins-
,Endedatum erforderlich um einen festen Wert ermitteln zu können. 

Mit diesem Buchungstyp lassen sich auch unterschiedliche Zinsen aus 
Teilbeträgen einer Hauptforderung darstellen.  
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Hinweis für Umsteiger von ReNoFlex 
Mit dieser Buchung werden die Kosten des Erkenntnisverfahrens mit dem 
eingegebenen Zinssatz auf verzinslich gesetzt. Ein manuelles Ändern vor-
handener Buchungen ist nicht erforderlich. 

Kosten

Verzinsungsbeginn der verzinslichen Kosten 
Alte Vorgangsnummer 10 
Um nicht bereits verbuchte verzinsliche Kosten einzeln ändern zu müssen, 
kann mit einer Buchung mit diesem Typ  der Verzinsungsbeginn der Kos-
ten angelegt werden. Dies wirkt sich bei der Berechnung so aus, dass alle 
verzinslichen Kostenbuchungen (mit den „Vorgangsnummern 8 und 9“ ) 
ab dem in dieser Buchung angegebenen Datum verzinst werden. 

Die Definition, ob sich die Kosten absolut oder in Abhängigkeit von einem 
variablen Zinssatz verzinsen treffen Sie über die Option „Mit Basiszins-
satz“ : 

 

 

Abbildung tenverzinsung – alt 90 : Kos  
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Verzinsungsbeginn der verzinslichen Kosten

 

Abbildung tenverzinsung neu 91 : Kos  

Für den Zeitraum vom 01.01.1999 bis zum 03.04.2002 stehen natürlich 
auch die Verzinsungsarten „DISKONT“ und „DÜG“ zur Verfügung. 
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Nebenforderungen 
vorgerichtliche Kosten werden unterschieden in : 

• Kosten Anwalt  ( Vorgangsnummer 5 ) 

• Kosten Behörden (Vorgangsnummer 6 ) 

• Kosten des Gläubigers (Vorgangsnummer 7 ) 

Die Gebühr für ein außergerichtliches Aufforderungsschreiben wird bei-
spielsweise mit der Vorgangsnummer 5 gespeichert. Bei anschließendem 
Mahnbescheidsantrag - nach Anrechnung des Gebühr nach § 118 BRA-
GO - die Auslagen aus dem Mahnschreiben bzw. Differenzgebühr und 
Auslagen.  

Für die Vorgangsnummer 7 stehen - für die Nutzung im automatisierten 
Mahnverfahren - bestimmte Kostenarten zur Verfügung. Bei Verwendung 
der Nr. ändert sich die unterste Zeile der Buchungserfassungsmaske in 
die Bezeichnung Kostenart 

 

Abbildung ungskontobuchung - Vorgangsnummer 7 92 : Forder  

Über die Kostenart wird die Zeile 44 – IV. Andere Nebenforderungen - im 
automatisierten Mahnbescheidsformular angesteuert.  
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Eine Überprüfung der Betragshöhe 
bei Anlegen von Inkassokosten führt ReNoStar nicht durch. 

erungskonto 

Nebenforderungen

Buchungen mit der Kennung "S" und "P" erscheinen im Feld "Sonstige 
Nebenforderungen" mit dem Buchungstext der ersten Zeile. 

Inkassokosten 
Eine besondere Beachtung gilt den Inkassokosten. 

Von den zentralen Mahngerichten erfolgt eine Betragsprüfung für Inkasso-
kosten grundsätzlich in Abhängigkeit von der/den geltend gemachten 
Hauptforderung(en). Diese ist aber nicht bundeseinheitlich. So dürfen in 
Bremen und Hamburg die Inkassokosten  10/10 einer Rechtsanwaltsge-
bühr nicht überschreiten in andern Bundesländern liegt die Betragsgrenze 
bei 15/10 einer Rechtsanwaltsgebühr 

Ferner werden Inkassokosten auch mit der Sonderkatalognummer 50 
(„Kosten für außergerichtlichen Vergleich“) geprüft . Hier gilt als Betrags-
grenze in Bremen und Hamburg 25/10 und in den anderen Bundesländern 
10/10 einer Rechtsanwaltsgebühr. Weiterhin gilt in Bremen und Hamburg, 
dass entweder Inkassokosten oder ein Anspruch unter Katalognummer 50 
geltend gemacht werden darf. Die Eintragung beider Angabe führt dort zu 
einer Monierung. 
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Gebühren 
Gebühren werden unterschieden in verzinsliche und unverzinsliche Kos-
ten  

Verzinsliche Kosten 
verzinsliche Kosten werden nochmals unterschieden in Gebühren (Vor-
gangsnummer 8) und Gerichtskosten (Vorgangsnummer 9) . 

Durch Abarbeitung des Erkenntnisverfahren über Mahnwesen werden 
diese Buchungen automatisch im Forderungskonto angelegt.  

Ein Zinssatz wird dabei nicht automatisch eingetragen, da die Verzinsung 
erst ab einem späteren Zeitpunkt erfolgt und durch eine eigene Buchung 
definiert wird. Das automatische Verbuchen der Gerichtskosten erfolgt in 
Abhängigkeit von den Einstellungen in den Systemparametern 

Die Unterscheidung in verzinsliche Kosten Anwalt ( Platzhalter für den 
Wert = #AI21 ) und verzinsliche Kosten Gericht (Platzhalter für den Wert = 
#AI23 ) wirkt sich für spätere Vollstreckungsmaßnahmen in einem Text-
baustein aus weshalb beim manuellen Anlegen eines Vollstreckungsbe-
scheides möglichst zwischen diesen beiden Kostenarten zu unterscheiden 
ist.  

Werden Gerichtskosten nur aus der Finanzbuchhaltung in das Forde-
rungskonto übernommen ( Flag Gerichtskosten = 2 und Abfrage in der Fi-
nanzbuchhaltung = J ) ist zu beachten, das die automatisch vergebene 
Vorgangsnummer 12 für die GK-Mahnbescheid im Forderungskonto auf 
die Vorgangsnummer 9 zu ändern ist ) 

Unverzinsliche Kosten 
Die Kosten der Vollstreckung werden mit den Vorgangsnummer 11 ( Ge-
bühren) und 12 ( steuerfreie Auslagen ) angelegt. 

Maßnahmen des Programms speichern diese Vorgangsnummern automa-
tisch. ( zu den Gerichtskosten beim EV-Antrag und PfÜb siehe Seite 29-9) 

Auslagenausgangsbuchungen aus der Finanzbuchhaltung erhalten immer 
den Typ „unverzinsliche Kosten“ (Vorgangsnummer 12) und müssen ge-
gebenenfalls manuell geändert werden, falls der Verfahrensstand noch 
nicht entsprechend ist. 
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Zu beachten ist für den Fall, dass Zahlungen eingegeben werden, bevor 
die Gerichtsvollzieherkosten gebucht sind, die Buchung der Gerichtsvoll-
zieherkosten vom Zahlungsdatum auf das Entstehungsdatum ( Datum der 
Gebührenbuchung) zu ändern sind, da ansonsten das Forderungskonto 
einen „Fremdgeldbetrag“ ausweist obwohl noch Gerichtskosten offen sind. 

erungskonto 

Geldeingänge

Geldeingänge 
Geldeingänge werden entweder automatisch aus der Finanzbuchhaltung 
übernommen, oder können per Hand angelegt werden. Entscheidend für 
die Tilgungsreihenfolge ist der verwendete Buchungstyp. 

Geldeingang Standard (Vorgangsnummer 13) :Mit der Nr. 13 wird nach 
der Standardreihenfolge, die in der jeweiligen Akte definiert ist – Siehe 
Seite 3-19 - verbucht. Zahlungseingänge aus der Finanzbuchhaltung er-
halten diese Vorgangsnummer automatisch, wenn die Zahlung dort als 
"Zahlung des Gegners" - Buchungstyp G - angelegt wird. 

Geldeingang auf Posten (Vorgangsnummer 14) :Mit der Vorgangs-
nummer 14 werden Buchungen aus der Finanzbuchhaltung, welche dort 
als reiner Fremdgeldeingang - Buchungstyp F - angelegt werden, über-
nommen. Bei der manuellen Anlage oder durch Ändern kann - wenn z.B. 
ein Schuldner von seinem Tilgungsbestimmungsrecht vor dem Zwangs-
vollstreckungsverfahren gebraucht macht - die Buchungsreihenfolge ma-
nuell vergeben werden.  

Geldeingang auf Hauptforderung (Vorgangsnummer 15) :Mit dieser 
Vorgangsnummer, welche nur "per Hand" vergeben werden kann, wird ein 
Geldeingang auf eine ausgewählte Hauptforderung verrechnet. Ein evtl. 
überschießender Betrag wird dann nach der Standardreihenfolge ver-
bucht. 

Verrechnet werden Geldeingänge immer anhand der Salden, die zum Bu-
chungsdatum vorliegen. 
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Kommentarzeile 
Neu ist die Funktion einer Kommentarzeile in das Forderungskonto aufzu-
nehmen. 

 

Da diese Kommentarzeile i.d.R. eine kanzleiinterne Information darstellt 
kann die Ausgabe über die Option „Kommentare ausblenden“ gesteuert 
werden.  
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Die weiteren Eingabefelder 

Buchungsnummer 
Die Buchungsnummer wird pro Akte automatisch hochgezählt und steuert 
im Falle mehrerer Buchungen des gleichen Tages die Position in der Bild-
schirmanzeige und dem Forderungskontoausdruck. 

Buchungstext1 und 2 
Für die textliche Bezeichnung der Hauptforderung stehen zwei Zeilen zur 
Verfügung, von denen die erste Zeile immer  ausgefüllt sein muss. 

In der Übersicht wird immer nur die erste Zeile angezeigt, ebenso im au-
tomatisierten Mahnverfahren (Formular)  

Rechnungsnummer 
Für die Definition einer Hauptforderung für das automatisierte Mahnver-
fahren muss für bestimmte Katalognummern hier eine Rechnungsnummer 
angegeben werden 

Betrag 
Mit Ausnahme der Zinswechsel (alte Vorgangsnummern 2) und dem 
Verzinsungsbeginn der Kosten (alte Vorgangsnummern 10) muss die-
ses Feld immer ausgefüllt werden.  

Als Betrag ist die  

a) Höhe der Forderung insgesamt – Hauptforderungen 

oder b) die monatliche Forderungshöhe – periodische Hauptforderung -,  

oder c) der ausgerechnete Wert der Zinsen – Zinsen auf Hauptforderung -,  

oder d) der Berechnungswert für Zinsen – Zinsbasis mit Zinssatz - ,  

oder e) die Höhe der Auslagen und Gebühren - Kostenbuchungen-  

oder f) der Wert des Geldeinganges  

anzugeben. 

Zinssatz 
Der Vorschlag des Programms für eine verzinsliche Buchung richtet sich 
nach den Einstellungen in den Systemparametern kann aber immer ma-
nuell überschrieben werden. 

Hier wird der Zinssatz für den Betrag der einzelnen Buchung angegeben. 
Ausnahmen hiervon sind „Neuer Zinssatz(Hf) - der Zinssatz gilt dann für 
eine ausgewählte Buchung sowie „Verzinsungsbeginn verzinsliche Kos-
ten“ - der Zinssatz gilt dann, wie auch das Buchungsdatum für alle Bu-
chungen der verzinslichen Kosten (mit den Vorgangsnummer 8 und 9) - . 
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Achtung: Bei Verwendung des jeweiligen variablen Zinssatzes ( Feld Zins-
satz = 0,00 ) kann keine maschinelle Bearbeitung eines Mahnbescheidan-
trages erfolgen. 

Wird die Option „alle Beteiligte“ der Standardtextverarbeitung genutzt, 
muss nach dem Speichern des ersten Schreibens unbedingt die Abfrage 
„Vollstreckungsdaten nochmals bearbeiten“ bejaht werden, da ansonsten 
die errechnete Restforderung des Schuldners 1 auch beim Schuldner 2 in 
Ansatz gebracht wird. 

 

 

Rechnungsdatum 
Das Rechnungsdatum wird im automatisierten Verfahren benötigt und ist 
nicht zu Verwechseln mit dem ersten Feld der Buchungsmaske, wo der 
Zinsbeginn definiert wird. 

Zins- Endedatum 
Dieses Kombifeld erfüllt mehrere Funktionen in Abhängigkeit von der Vor-
gangsnummer. 

periodische Hautforderung  : Ende der monatlichen Raten 

zu berechnende Zinsen ( Zinsbasis mit Zinssatz ) : Ende des Zinsberechnungs-
zeitraumes 

Schuldnernummer 
Über die – manuelle – Vergabe einer Schuldnernummer kann eine Forde-
rung auf einen bestimmten Schuldner, der als Gegner der Akte zugeord-
net ist, bezogen werden. 

Aus historischen Zeiten, als es die gesamtschuldnerische Haftung noch 
nicht gab, ist dieses Feld auch weiterhin notwendig und wird bei der Abar-
beitung von Maßnahmen wie folgt angesprochen: 

Die Streitwertberechnung erfolgt auf Basis der Salden des jeweils ausge-
wählten Schuldners. Die Gebührenspeicherung erfolgt aber immer mit 
Schuldnernummer „0“. 

Geldeingangsbuchungen aus der Finanzbuchhaltung dagegen werden , 
wenn ein bestimmter Gegner ausgewählt wurde – Siehe Seite 24-7 - mit 
der entsprechenden Schuldnernummer abgespeichert.  

Katalognummer 
Für die Beantragung eines Mahnbescheides im automatisierten Verfahren 
stehen standardisierte Katalognummern – Siehe Seite 28-36 - zur Verfü-
gung, auf welche über eine Hilfsdatenbank zugegriffen werden kann. 

Spezielle Katalognummern 
Spezielle Katalognummern, welche einen Zusatz erfordern – siehe Aus-
füllhinweise – führen nach deren Auswahl dazu, dass nummernspezifische 
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Zusatzfelder, die zwingend ausgefüllt werden müssen, eingeblendet wer-
den. 

Dies sind : 

• 19:  erforderlich ist die Eingabe von PLZ und Ort 

• 20:  erforderlich ist die Eingabe von PLZ und Ort 

• 28: erforderlich ist die Eingabe einer Vertragsart: 

• 90: erforderlich ist die Eingabe von PLZ und Ort 

Beispiele: 

Katalognummern 19 : 
Die Nummern 20 und 90 sind dieser entsprechend 

Buchung: 

 

Auswirkung: 

 

Katalognummer 28 : 
Buchung: 
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Auswirkung 

 

Buchung ohne Katalognummer 
Buchungen ohne Katalognummern sind im automatisierten Verfahren 
auch möglich, diese werden dann unter Zeile 36 im Formular ausgewie-
sen.  

Beispiel: 
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Sind mehrere Hauptforderungen ohne Katalognummern angelegt ist im-
mer ein Beiblatt erforderlich, da nur eine solche Forderung pro Formular-
blatt  bearbeitet werden kann.  

erungskonto 

Die weiteren Eingabefelde

 
Abbildung ung ohne Katalognummer 

 

 93 : Forder
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Unterkonto 
Hauptforderungen können - wie auch Titel - Unterkonten zugeordnet wer-
den, aus denen einzeln die Maßnahmen des Mahnwesens und der Voll-
streckung durchgeführt werden können. Die Auswahlmöglichkeit in allen 
Maßnahmen, die über das Programm angeboten werden, können entwe-
der ohne Unterkonto, was bedeutet, dass alle Buchungen  berücksichtigt 
werden oder ein ausgewähltes Unterkonto, welchem wiederum beliebig 
viele Forderungen zugeordnet werden können. 

Dadurch wird z.B. die Möglichkeit geschaffen nur aus einem bestimmten 
Titel zu vollstrecken  

Unterkonten werden direkt in jeder Forderungskontobuchung definiert. Bei 
der manuellen Anlage einer Buchung erfolgt dies über Anklicken der ge-
wünschten Nummer im unteren Fensterbereich: 

 

Unterkonten können über die Zugriffspfeile auch textlich gekennzeichnet 
werden: 

 

Abbildung zeichnung von Unterkonten 94 : Be  

Die hier eingegebenen Informationen werden bei einer Maßnahme und ei-
nem Geldeingang über die Finanzbuchhaltung angezeigt. 
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Unterkonto

Musterfall: Vollstreckung aus einem bestimmten Titel 
Als Beispiel soll folgender Sachverhalt dargestellt werden : 

Am 08.01.2003 ergeht ein vollstreckbares Urteil, ohne dass eine Kos-
tenfestsetzung vorliegt. Aus diesem Urteil wird sofort vollstreckt. 

Am 10.02. 2003 erfolgt der Kostenfestsetzungsbeschluss aus dem nun 
separat vollstreckt werden soll. 

Buchung des Urteils 

Wenn bereits feststeht, dass ein weiterer Titel folgen wird, kann bereits 
ein Unterkonto - hier U1 - angewählt werden, ansonsten ist auch die 
Anlage ohne Unterkonto möglich. 

 

Abbildung chung Unterkonto - Titel 95 : Musterbu  

Aus diesem Titel erfolgt dann - wie gewohnt - die Vollstreckungsmaß-
nahme, wobei bei der Abarbeitung dort, wie in jedem “Standardfall” ein 
Ablauf ohne explizites Unterkonto erfolgt. Siehe z.B. Seite

Der Titel zur obigen Hauptforderung wird in Bezug auf die Unterkonten 
identisch angelegt. 

 18-10 
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Abbildung konto – Titel 1 96 : Musterfall Unter  

Buchung des KfB 

Der Kostenfestsetzungsbeschluss muss dann, um die Möglichkeit zu 
schaffen nur aus diesem zu vollstrecken, sowohl in der 
Forderungskontobuchung wie auch bei der Anlage des Titels zwingend 
einem Unterkonto zugewiesen werden - im Beispiel U2. 
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Unterkonto

 

Abbildung chung Unterkonto - Kfb 97 : Musterbu  

 

 

Abbildung konto – Titel 2 98 : Musterfall Unter  
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Bei der Abarbeitung einer Vollstreckungsmaßnahme können Sie dann 
die Buchungen zu einem Unterkonto auswählen: 
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Forderungsanspruch 
Übersicht Forderungsanspruch 

Einen Forderungsanspruch benötigen Sie in erster Linie für ein außer-
gerichtliches Aufforderungsschreiben um den Anspruch des Gläubi-
gers textlich zu spezifizieren. 

Zur Erfassung steht das folgende Programm zur Verfügung: 

 

Abbildung ungsanspruch 99 : Forder  

Im Standardlieferumfang werden die hier angelegten Daten in das 
Mahnschreiben über die Platzhalter #AI56 bis #AI60 übernommen. 

Die Daten können hier fortlaufend eingegeben werden. 

Die Eingabe im folgenden Beispiel:  
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wirken sich im Text über die Platzhalterangaben: 

beauftragt wurde, die offen stehende F O R D E R U N G wegen 

 

#AI56 #AI57 #AI58 #AI59 #AI60 
 

einzuziehen.  

Wie folgt aus: 

beauftragt wurde, die offen stehende F O R D E R U N G wegen 

 

Forderung aus Warenlieferung vom 01.03.2002 - Lieferschein Nr. 
123-456 Rechnungsnummer 654-321 letztmals gemahnt am 
01.02.2002  

einzuziehen. 
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Übersicht Mahnwesen / Vollstreckung

18  Mahnwesen / Vollstreckung 
Übersicht Mahnwesen / Vollstreckung 
Das Sachgebiet Mahnwesen dient der standardisierten Abarbeitung eines Mahn-
verfahrens bis hin zur Abrechnung und beinhaltet in der Zwangsvollstreckung die 
Vollstreckungen wegen Geldforderungen (§§ 803 - 882 a ZPO) sowie zur Erwir-
kung der Herausgabe von Sachen ( §§ 883 - 889 ZPO). Die Zwangsvollstreckung 
zur Erwirkung von Handlungen und Unterlassungen ( §§ 887 - 898 ZPO) ist prin-
zipiell durch Anlage entsprechender Textbausteine möglich. 

Die in der Praxis am häufigsten auftretenden Maßnahmen sind über eige-
ne Menüpunkte zu erreichen. 

Alle Maßnahmen, die nicht über einen eigenen Menüpunkt verfügen, kön-
nen über die Standardtextverarbeitung abgewickelt werden, wo weitere 
Texteinträge zu finden sind. 

Die spezifischen Datenerfassungsprogramme und standardisierte Maß-
nahmen finden Sie  

• über die Menüleiste „Sachgebiete -> Mahnwesen/Vollstreckung  

 

Abbildung : Menüaufruf Mahnwesen 100  
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• und aus dem Hauptmenü in der Gruppe  

 

Auf die einzelnen Untermenüs und die spezifischen Abarbeitung wird spä-
ter eingegangen. 
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Aus programmtechnischen Gründen wird in der Regel der Gegner als „Ad-
ressat“ vorgeblendet, auch wenn ein Schreiben z.B. an das Gericht ge-
sandt werden soll.  

Die Angabe der Zustelladresse wird über entsprechende Textbausteine 
geregelt. 

ahnwesen / Vollstreckung 

Prinzipielle Abarbeitung

Prinzipielle Abarbeitung 
Die Abarbeitung geschieht über die Erzeugung von Schreiben (bzw. Da-
tensätzen in EDA-Verfahren) und wird immer über das Programm „Stan-
dardtextverarbeitung“ abgewickelt. 

Dabei ist es unerheblich ob aus dem ReNoStar-Hauptmenü oder durch 
Textauswahl in der Standardtextverarbeitung eine Maßnahme ausgewählt 
wird. 

Bei der Abarbeitung aus dem Hauptmenü ist jeder Maßnahme bereits der 
entsprechende Adresstyp zugeordnet. 

Durch entsprechende Bearbeitung der Standardtexteigenschaften kann 
auch jedem Standardtext ein „Adressatvorschlag“ hinterlegt werden. Bei 
Installationen vor dem Jahr 2003 muss die Zuordnung vom Anwender 
nachgetragen werden. 

Voraussetzungen 
Vor der Abarbeitung einer Maßnahme mit einer Neuakte sind 4 Schritte 
notwendig. 

1. Aktenanlage 

2. Adresszuordnungen bzw. Adressanlagen Mandant / Gegner 

Bestimmen des Anspruchs dem Grunde und der Höhe nach mit: 

3. Forderungskonto Anspruch anlegen 

4. Forderungskonto buchen 

Diese 4 Schritte sind auch durch den Import von Daten möglich:  

Als standardisierter Ablauf steht eine Importschnittstelle für Daten des 
„Verein Creditreform“  sowie ein variabler Datenimport zur Verfügung. 
Diese Importprogramme sind im Standardlieferumfang nicht enthalten. 

 

Die Durchführung von Vollstreckungsschritten über den Computer mit Ak-
ten, die sich bereits in der Vollstreckung befinden, werden wie folgt abge-
arbeitet: 

1. Aktenanlage 

2. Adresszuordnungen bzw. Adressanlagen Mandant / Gegner 

3. Forderungskonto Vollstreckungstitel anlegen 

4. Forderungskonto buchen 
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Standardtextverarbeitung 
exemplarisch für alle Maßnahmen erfolgt hier eine kurze Beschreibung 
der Abarbeitung über das Programm Standardtextverarbeitung: 

Nach Bestätigen einer Maßnahme aus dem Hauptmenü öffnet sich das 
Programm Standardtextverarbeitung : 

 
Hierbei wird die zuletzt an dem jeweiligen Arbeitsplatz genutzte Akte vor-
geschlagen. Wird die Aktennummer geändert erfolgt automatisch auch die 
Änderung des angezeigten Gegners.  

Die Gegneradresse, welche vorgeschlagen wird ist immer die 1. Zuord-
nung. Für die Wahl eines anderen Schuldners – wenn mehrere einer Akte 
zugeordnet sing -  kann über Suchbegriff Adresse auf alle der Akte zuge-
ordneten Gegner zugegriffen bzw. mit Setzen der Option „alle Beteiligte“ 
gearbeitet werden. 

Zur Änderung des Textvorschlages besteht die Zugriffsmöglichkeit auf die 
Textbibliothek 

Die weitere Vorschläge werden zum Teil aus dem Aktenstammdaten 
(Sachbearbeiter) , den Hilfsdaten (Unterschriftszeile) oder den vorher 
schon getroffenen Änderungen (Workflowkennzeichen, Diktatkennzei-
chen, Einstellung der Optionen ) übernommen. 

Nach Wahl von Anzeigen oder Drucken öffnet sich ein maßnahmenspezi-
fisches Fenster zur Bestätigung oder Überarbeitung der angezeigten Wer-
te. 

Prinzipiell wird als Datum einer evtl. Zinsberechnung der vorhergehende 
Tag vorgeschlagen. Die Berechnung der Umsatzsteuer erfolgt nach den 
Einstellungen in den Stammdaten der Akte und ist während der Abarbei-
tung nicht zu ändern. 



... M

 18-5 
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Prinzipielle Abarbeitung

Sollen während der Abarbeitung Änderungen an den Forderungskontobu-
chungen vorgenommen werden muss nach Rückkehr in das maßnahmen-
spezifische Fenster die Funktion „Aktualisieren“ gewählt werden, damit ei-
ne Neuberechnung erfolgt.  Dies geschieht nicht automatisch. 

Bei jeder Maßnahme wird auch angefragt ob ein Forderungskonto ge-
druckt werden soll 

 
Auf dem hierbei erstellten Forderungskonto sind die Gebühren für die ge-
rade durchgeführte Maßnahme noch nicht enthalten. In den Texten die er-
stellt werden, sind diese Gebühren in Kurzaufstellungen dagegen mit auf-
geführt. 

 

Die angefallenen Gebühren und/oder Gerichtskosten werden erst nach-
dem die Abfrage 

 
mit „Ja“ quittiert wurde in das Forderungs- und/oder Aktenkonto gespei-
chert. 

Maßnahmenspezifische Fenster 
Auf die Möglichkeiten und Auswirkungen die jeweils spezifisch für Maßnahmen 
gelten wird in den entsprechenden Kapiteln eingegangen. 

Es existieren aber in diesen Fenstern auch generelle Bearbeitungsmöglichkeiten 
die in dem folgenden Abschnitt beschreiben werden. 
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Maßnahmenfenster – generelle Möglichkei-
ten 
Am Beispiel des Programmfensters für das außergerichtliche Mahnschreiben 
sollen hier die allgemeinen Bearbeitungsmöglichkeiten aufgezeigt werden: 

 

Abbildung : Maßnahmenfenster 101  

Nach Starten der Maßnahme aus der Standardtextverarbeitung ( mit 
Drucken oder Anzeigen ) öffnet sich ein Fenster mit vorgeblendeten 
Daten, die sich aus den Aktenstammdaten (Umsatzsteuer), den Forde-
rungskontendaten (Streitwert) und den Programmabläufen (Gebühren 
und Berechnungsdatum) ergeben. 

Mit Ausnahme der Umsatzsteuer kann aus diesem Fenster direkt auf 
diese Vorschläge Einfluss genommen werden. 

Gebühren-§ bearbeiten 
Zur Vereinfachung der Abarbeitung wird bei jeder Maßnahme die Ein-
stellung aus den Hilfsdaten – BRAGO-Paragraphen genutzt und ohne 
weitere Anzeige berechnet. Soll im Einzelfall – was vor allem für das 
außergerichtliche Mahnschreiben und Teilzahlungsvergleiche gilt – der 
Gebührenrahmen anders ausgelegt werden kann mit dieser Option für 
den Einzelfall eingegriffen werden. Für eine generelle Änderung des 
Gebührenberechnung ( z.B. 8/10 statt 7,5/10 für den § 118 I 1 ) emp-
fehlen wir dies in den Hilfsdaten direkt zu ändern. 

Die Vorgehensweise hierzu ist wie folgt: 
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Vergessen Sie bitte nicht bei dieser Vorgehensweise die Auslagenbe-
rechnung (durch Anklicken der Option ) wieder zu aktivieren. Daraufhin 
sehen Sie wieder die Startmaske. 

ahnwesen / Vollstreckung 

Maßnahmenfenster – generelle Möglichkeiten

1. Aktivieren Sie die Option 

2. Wählen Sie den – bereits angezeigten – Paragraphen erneut aus 

3. Aktivieren Sie den erneut ausgewählten Paragraphen mit Klick in 
das Optionsfeld. 

4. In der nun geänderten Anzeigemaske – es wird das Gebührenzitat 
mit der Wertberechnung angezeigt – können Sie die gewünschte 
Änderung manuell vornehmen. 

Beispiel: Nach Durchführung der Punkt 1 bis 3 erhalten Sie folgende 
Abbildung: 

 
wird nun der „Zehntelansatz“ auf 8,00 geändert erfolgt automatisch die 
Betragsberechnung: 

 

Streitwert 
Der Streitwertvorschlag ermittelt sich aus den Forderungskontobu-
chungen und ist von der jeweiligen Maßnahme abhängig. 

Im Erkenntnisverfahren ist der vorgeschlagene Streitwert jeweils die 
„Resthauptforderung“ , im Vollstreckungsverfahren jeweils die „ge-
samte Restforderung“ mit Ausnahme des „EV-Antrages“ wo die 
Streitwertobergrenze berücksichtigt wird. 
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Beachten Sie bitte beim Ändern ob der Einfüge- oder Über-
schreibenmodus aktiv ist. Im Zweifelsfall benutzen Sie die 
Löschtaste ( „Entf“ ) 

nfenster – generelle Möglichkeiten

Wie sich dieser Streitwert zusammen setzt kann über den Aufrufschal-
ter „Forderungskonto“ – Siehe Seite 18-11 eingesehen und gegebe-
nenfalls geändert werden. 

Teilbetrag 
Durch direktes manuelles Bearbeiten des Wertes im Feld Streitwert 
können auch Maßnahmen bzw. Anträge aus „Teilbeträgen“ geltend 
gemacht werden. 

Die Gebührenberechnung erfolgt dann auf Basis des eingegeben 
Streitwertes. 

Für Maßnahmen aus Teilbeträgen – wie z.B. einen Vollstreckungsauf-
trag – sind gegebenenfalls Standardtextvarianten erforderlich. 

Die manuelle Änderung des Streitwertes führen Sie bitte wie folgt 
durch: 

1. Überschreiben des vorgeschlagenen Wertes. 

2. Da dadurch die Gebühren- und Auslagenberechnungsoptionen 
deaktiviert werden, Aktivieren der Berechnungsoptionen. 

Beispiel: 

1. Angezeigte Werte :  

 

 
2. Zustand nach Änderung:  

  
 

3. Aktivierte Berechnungsoptionen:  
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Beachten Sie hierbei aber, dass die Standardtexte im Lieferumfang in 
der Regel nur auf die vorgeschlagenen Paragraphen ausgelegt sind. 

 

In den Standardtexten und Standardtextbausteinen des Lieferumfan-
ges sind die Platzhalter für die Kopienberechnung beinhaltet (#AI52 

) nicht aber die Platzhalter 
für die Reisekosten. 

ahnwesen / Vollstreckung 

Maßnahmenfenster – generelle Möglichkeiten

Berechnung zum 
Als Berechnungsdatum wird prinzipiell der Kalendertag vor Beantra-
gung der gerade abzuarbeitenden Maßnahme vorgeschlagen. Dies hat 
zur Folge, dass die Zinsberechnung bis zu diesem Datum vorgenom-
men wird und auch nur Forderungskontobuchungen bis einschließlich 
des angezeigten Datums berücksichtigt werden. 

Das Berechnungsdatum kann vom Anwender geändert werden. 

Gebührenparagraphen 
Über die jeweiligen Menüpunkte ist programmseitig definiert, welcher 
Gebührenparagraph bei welcher Maßnahme zum tragen kommen soll. 

Prinzipiell besteht auch die Möglichkeit, andere und zusätzliche Para-
graphen in Ansatz zu bringen. 

Um weitere oder andere Gebührentatbestände auszuwählen besteht 
über die Zugriffspfeile die Möglichkeit auf den Datenbestand „BRAGO-
Paragraphen“ zu zugreifen. 

Wie bei der Änderung des Streitwertes – Siehe Seite 18-8 - muss auch 
hier die Gebühren- und Auslagenberechnung danach erneut aktiviert 
werden.  

Auslagen 
Ist die Option bei Auslagen - § 26 aktiviert erscheint in diesem Feld die 
Betragsberechnung. 

Ebenfalls über dieses Fenster wird die Berechnung von Kopien abge-
handelt: Aktivieren Sie bei „Auslagen“ die Option „§27“ ändert sich das 
Fenster wie folgt : 

 
und Sie können manuell die Anzahl der Kopien eingeben. Die Berech-
nung des Wertes der Kopien wird vom Programm vorgenommen: 

 

Die Berechnung von Fahrtkosten erfolgt auf die gleiche Weise, indem 
bei „Auslagen“ die Option „§28“ aktiviert wird. 

Kopien gem. §    27   BRAGO  #PWA  #AI53
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Wollen Sie diese einfügen ist folgende Ergänzung der Standardtexte 
erforderlich:  

um die Zitierung anzugeben. 

Weiterhin muss dann auch die Rechenformel um die Angabe 
ergänzt werden. 

#AI74 Kilometer gem. §    28   BRAGO  #PWA  #AI75 

#AI75#PR+ 

Schuldtitel formatiert 
Diese Option dient der rein textlichen Darstellung der Eingaben in den 
Schuldtiteln/Forderungsansprüchen. 

Nur wenn die Platzhalter hierzu hintereinander angegeben sind  

(#AI56 #AI57 #AI58 #AI59 )  
hat die Option Auswirkungen: 

Ohne gesetzte Option:  

Die Daten werden hintereinander ausgegeben : Beispiel : Vollste-
ckungsbescheid des Amtgericht Aschaffenburg Aktenzeichen  
4711-12345 -weitere Zeile -  
Mit gesetzter Option: 

Die Daten werden zeilenweise ausgegeben: Beispiel : 

Vollsteckungsbescheid 
des Amtgericht Aschaffenburg 
Aktenzeichen  4711-12345 
-weitere Zeile – 
Siehe hierzu auch Seite 

Ausführlich 
Diese Option dient der Steuerung des Forderungskontoausdrucks 
während der Abarbeitung. Bei gesetzter Option wird für jede Hauptfor-
derung eine separate Zinsberechnung ausgedruckt. Ohne gesetzte 
Option wird nur ein Gesamtzins ausgegeben. Siehe Seite 17-7 

Unterkonto 
Als Standard werden immer alle Hauptforderungen aus allen Unterkon-
ten für die Streitwertberechnung und Titel- bzw. Anspruchsangaben 
genutzt. 

Über die Auswahl eines Unterkontos kann nur aus einem bestimmten 
Anspruch oder Titel die Maßnahme durchgeführt werden. Siehe Bei-
spiel Vollstreckung aus einem bestimmten Titel auf Seite 17-33. Es 
werden dann nur die Daten ausgewertet, die einem ausgewählten Un-
terkonto zugeordnet sind. Dies betrifft neben den Forderungskontobu-
chungen auch die Forderungsansprüche bzw. Schuldtitel. 

18-84 
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Beachten Sie hierbei bitte, dass nach dem Verlassen des Forderungs-
kontos eine Neuberechnung mittels des Schalters „Aktualisierung“ er-
forderlich, wenn Buchungen im Forderungskonto bearbeitet wurden 

 

ahnwesen / Vollstreckung 

Maßnahmenfenster – generelle Möglichkeiten

Forderungskonto 
Mit diesem Aufrufschalter kann direkt in das Forderungskonto der je-
weiligen Akte verzweigt werden um z.B. die Höhe des Streitwertes zu 
kontrollieren oder auch diesen durch Anlegen oder Ändern von Forde-
rungskontobuchungen zu beeinflussen. 

Anspruch / Schuldtitel 
Mit diesem Aufrufschalter kann direkt in die Forderungsansprüche bzw. 
Schuldtitel der jeweiligen Akte verzweigt werden um z.B. den Text zu 
kontrollieren oder auch diesen durch Anlegen oder Ändern zu beein-
flussen. 

Wird eine Vollstreckungsmaßnahme durchgeführt wird auf das Vorlie-
gen eines Schuldtitels vom Programm geprüft – Siehe nächster Ab-
schnitt. 

Speichern 
Das maßnahmenspezifische Fenster wird mit „Speichern“ verlassen. 
Dies führt entweder zur Texterzeugung oder zu weiteren Abfragen, wie 
beispielweise zur Benötigung eines Schuldtitels in der Zwangsvollstre-
ckung falls zu der jeweiligen Akten noch keiner angelegt ist. 

 
Immer erfolgt – wie unter prinzipielle Abarbeitung beschrieben die Ab-
frage nach dem Ausdruck eines Forderungskontos. 

Forderungskonto drucken: 

 
Wird die Abfrage an dieser Stelle bejaht erfolgt der Ausdruck des For-
derungskontos ohne die Buchungen die durch die gerade durchgeführ-
te Maßnahmen entstehen zum Berechnungszeitpunkt, der in der maß-
nahmenspezifischen Maske ausgewählt ist. 
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 18-12 Maßnahme  

Drucken Sie nach Abspeicherung der Maßnahme ein Forderungskonto 
wird dann das aktuelle Programmdatum nicht das Maßnahmendatum 
als Programmvorschlag verwendet, was natürlich dazu führt, dass die 
Forderungsberechnung andere Ergebnisse zeigt. 

Ein besondere Bedeutung hat der Ausdruck an dieser Stelle bei der 
Beantragung eines Mahnbescheides im „Standard-verfahren“. Siehe 
Seite 18-22 

Beachten Sie bitte, dass die Gebühren- und Auslagenberechnung da-
nach erneut aktiviert werden muss. 

 

 

Aktualisieren 
Mittels „Aktualisieren“ wird der Streitwert nach Änderungen im Forde-
rungskonto neu berechnet. 
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Überblick – Mahnschreiben

Mahnschreiben 
Überblick – Mahnschreiben 
Durch die Einführung des Gesetz zur Beschleunigung fälliger Zahlungen hat das 
anwaltliche Aufforderungsschreiben, das in erster Linie dem Zweck dient, den 
Schuldner ordnungsgemäß in Verzug zu setzen, an rechtlicher Bedeutung verlo-
ren, wird in der Praxis aber immer noch zur Vermeidung einer gerichtlichen Aus-
einandersetzung versendet. 

Gesetz zur Beschleunigung fälliger Zahlungen 
Dem § 284 BGB wird folgender Absatz 3 zugefügt: 

(3) Abweichend von den Absätzen 1 und 2 kommt der Schuldner einer 
Geldforderung 30 Tage nach Fälligkeit und Zugang einer Rechnung oder 
gleichwertiger Zahlungsaufforderung in Verzug. Bei Schuldverhältnissen, 
die wiederkehrende Geldleistungen zum Gegenstand haben, bleibt Absatz 
2 unberührt 

§ 288 Abs.1 Satz 1 wird wie folgt gefasst: 

Eine Geldschuld ist während des Verzugs für das Jahr mit fünf Prozent-
punkten über dem Basiszinssatz nach § 1 des Diskont-Überleitungs-
Gesetzes vom 9. Juni 1988 zu verzinsen. 
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Abarbeitung Mahnschreiben 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorschlag wird die Datei mit dem Textnamen: MAHS.TXT und 
den dort gespeicherten Texteigenschaften – die z.B. auch das „Datum 
Frist“ in der Standardtextverarbeitung bestimmen - gestartet. 

Es erscheint dann die spezifische Programmmaske für das Mahn-
schreiben 

spezifische Programmmaske für Mahnschreiben 

 

Abbildung : programmspezifisches Maßnahmenfenster – Mahnschreiben 102  

Zur Verfügung stehen hier die generellen Anzeigen – Siehe Seite 18-6 . 

Gebührenspeicherungen 
Die Abspeicherung eines Mahnschreibens führt nach „Honorarforde-
rung speichern? – Ja“ zu Buchungen im Forderungs- und Aktenkonto. 
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Abarbeitung Mahnschreiben

Im Forderungskonto: 

 

Abbildung : Forderungskontobuchung nach Mahnschreiben 103  

Buchung mit  

• Vorgerichtlichen Kosten Anwalt (Vorgangsnummer 5), 

• Wert der Gebühr. ( Bei Kennzeichnung der Akte „Vorsteuerab-
zugsberechtigung“ oder „Beitreibung eigene“ wird nur die Netto-
Gebühr gespeichert )  

• Sowie dem besonderen Buchungstext „Geb. Mahnschreiben“ 
der für eine Anrechnung bei Beantragung eines Mahnbeschei-
des zwingend so lauten muss. 

• Kostenart P 
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Soll eine entsprechende Buchung manuell angelegt werden sind alle 
hier aufgeführten Angabe von Bedeutung, da sie sich auf verschiedene 
anderen Programmteile auswirken. 

Wir empfehlen deshalb gegebenenfalls das Programmdatum zurück-
zustellen und die Maßnahme komplett abzuarbeiten. 

 Mahnschreiben

Im Aktenkonto : 

 

Abbildung : Aktenkontobuchung nach Mahnschreiben 104  

Buchung mit  

• Adresstyp 2 und ausgewählter Gegneradresse ;  

• Buchungstyp F, Gegenkonto „offene Forderungen“ gemäß den 
Einstellungen in den Systemparametern ,  

• besonderem Buchungstext „Geb. Mahnschreiben“ der für eine 
Anrechnung bei Beantragung eines Mahnbescheides zwingend 
so lauten muss,  

• Wert der Gebühr im Feld Umsatz inklusive Umsatzsteuer ( Nur 
bei Kennzeichnung als „Beitreibung eigene“ wird nur die Netto-
Gebühr gespeichert ),  

• Verteilung der Gebühr in Nettogebühr, Auslagen und Steueran-
teil für eine spätere Abrechnung mit dem Mandanten  

• sowie Speicherung des aktuellen Streitwertes und dem Gebüh-
renzitat, was ebenfalls für die Abrechnung benötigt wird. 

Die Angaben in der obigen Buchung wirken sich wie folgt in einer Ab-
rechnung aus : 
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Abarbeitung Mahnschreiben

Kostenart Datum Netto 

EUR 

MwSt
% 

Steuerbetrag 

EUR 

Honorar 16,00% 

Geb. Mahnschreiben             

gem. § 118 I 1, 7,50/10 aus 3200,00 EUR 

09.09.2002       162,75 16,00        26,04

Auslagen nach §26 BRAGO 09.09.2002        20,00 16,00         3,20

Summe Gebühren        162,75         26,04

Summe Auslagen §26         20,00          3,20

Summe Honorar 16,00%        182,75         29,24

   

Gesamtkosten        182,75        29,24

  
Restforderung:(Gesamtkosten-Geldeingang)      182,75        29,24 

Zahlungsbetrag:      211,99   
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Mahnbescheid 
Überblick – Mahnbescheid 

Die Möglichkeiten zur Datenübermittlung, der für die Erwirkung eines 
gerichtlichen Mahnbescheides notwendigen Daten, zu den zuständi-
gen Mahngerichten, sind in den Bundesländern verschieden: 

Zuständig für die Beantragung eines gerichtlichen Mahnbescheides ist 
jeweils ein Mahngericht in dem Bundesland, in dem der Antragsteller, 
der eine Forderung gerichtlich eintreiben will, seinen Firmen- bzw. 
Wohnsitz hat. Dies wird über entsprechende Eintragungen in den Ak-
tenstammdaten geregelt – Siehe Seite 3-16. In der Regel sind in jedem 
Bundesland ein bzw. zwei zentrale Mahngerichte für die Erlassung ge-
richtlicher Mahnbescheide zuständig. Dies wird im Datenbestand „Zu-
ordnung Gericht-Gericht“ definiert. 

Datenübermittlung mittels Datenträger – im folgenden als „Mahnbe-
scheid automatisiertes Verfahren“ bezeichnet : Eine Reihe von Bun-
desländern erlaubt eine Datenübermittlung zu den Mahngerichten mit-
tels Datenträgern. In diesem Fall werden die für die Erwirkung eines 
Mahnbescheides notwendigen Daten auf Diskette an das Mahngericht 
übermittelt. Modellweise ist zu einigen Mahngerichten ebenfalls bereits 
die Datenübermittlung mittels Datenfernübertragung möglich. Um an 
den beschriebenen Datenübertragungsverfahren teilnehmen zu kön-
nen, ist eine Zulassung beim jeweiligen Mahngericht erforderlich.  

Sofern eine Datenübertragung mittels Datenträger in Bundesländern 
möglich ist, bedeutet dies, dass das Mahngericht in der Regel spätes-
tens einen Tag nach Eingang der Daten den beantragten Mahnbe-
scheids erlässt und an den Schuldner versendet. In der Regel verge-
hen also zwischen Beantragung des Mahnbescheides und Postein-
gang des Mahnbescheids an den Schuldner 3 bis 5 Werktage. 

Für die Teilnahme am Mahnverfahren mittels Datenträger – im folgen-
den als EDA-Verfahren bezeichnet – sind die grundlegenden Daten im 
Programmteil „EDA-Daten“ zu erfassen. Auch die Datenträger werden 
über dieses Programm erstellt. 

Mahnverfahren mittels Formular – im folgenden als „ Mahnbescheid 
Standard“ bezeichnet : In den Bundesländern, in denen eine Übermitt-
lung der Daten zur Erwirkung eines Mahnbescheides via Datenträger 
bzw. Datenfernübertragung nicht möglich ist, muss zur Beantragung 
eines gerichtlichen Mahnbescheides ein herkömmliches Mahnformular 
ausgefüllt werden, dass vom zuständigen Mahngericht nicht maschinell 
eingelesen werden kann. Bei diesem Verfahren vergehen daher von 
der Beantragung bis zur Versendung des Mahnbescheids an den 
Schuldner in der Regel zwei bis sechs Wochen. 
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Sie vermeiden eine Formularauswahl in der Standardtextverarbeitung, 
wenn Sie Ihre Formularvariante durch Umbenennen des gewünschten 
Standardtextes in MAHN.TXT zum Programmstandard machen. 

ahnwesen / Vollstreckung 
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Mahnbescheid –Standard-
Verfahren 
Überblick – Mahnbescheid Standard-
Verfahren 
Das Standardmahnverfahren wird mittels amtlichen Formularvordrucken 
durchgeführt und erfordert eine Anpassung des Standardtextes aus dem Lie-
ferumfang auf das verwendete Formular, falls dieses nicht über die ReNoStar 
GmbH bezogen oder durch einen Softwaretechniker eingerichtet wurde. 

Die Antragsformulare bedürfen der handschriftlichen Unterzeichnung ( § 690 5 
(2) ZPO). 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorlagen stehen zwei Varianten zur Verfügung : MAHN.TXT für 
die Verwendung mittels Durchschreibverfahren ( Nadeldrucker ) und 
MAHN98.TXT für die Verwendung mittels Mehrseitendruckverfahren 
(Laser- und Tintenstrahldrucker). 

Dies führen Sie – wie folgt durch: 

1. Öffnen Sie über das ReNoStar-Menü – Explorer Datenpfad den 
Unterordner TEX 

2. Benennen Sie den dort vorhandenen Text MAHN.TXT – z.B. über 
die Windows-Explorerfunktion F2 – in MAHNNA.TXT um. 

3. Benennen Sie den dort vorhandenen Text MAHN98.TXT in 
MAHN.TXT um. Nun können Sie den Windows-Explorer verlassen 

4. Suchen Sie über Hilfsdaten – Standardtexte den Eintrag 
MAHN98.TXT und führen folgende Änderungen durch : 

a. Aus Textname „MAHN98.TXT“ wird „MAHNNA.TXT“ 

b. Aus Bedeutung „Mahnbescheid für Laserdrucker“ wird 
„Mahnbescheid für Nadeldrucker“  
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Abarbeitung Mahnbescheid Standard 
Die Abarbeitung erfolgt wie üblich über das Programm Standardtextverarbei-
tung. 

Auslagen aus Mahnschreiben 
Ist in der zu bearbeitenden Akte bereits ein außergerichtliches Mahn-
schreiben im Akten und Forderungskonto wie von Programm gefordert 
gespeichert  -  Siehe Seite 18-14 - erhalten Sie eine Abfrage : 

 
welche Sie quittieren müssen. 

Erst dann erscheint die spezifische Programmmaske für den Standard-
Mahnbescheid. 

spezifische Programmmaske für den Standard-
Mahnbescheid 

 
Abbildung : Programmmaske Standard-Mahnbescheid 105  

Zusätzlich zu den generellen Anzeigen – Siehe Seite 18-6 - werden 
Ihnen hier die entstehenden Gerichtskosten und folgende Felder für 
zusätzlichen Text angezeigt: 
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Wählen Sie diese Art des Mahnbescheidantrages bleiben eventuell 
angegebene Zinsen im Forderungskonto unberücksichtigt. Mit anderen 
Worten, die Forderungskontobuchung wird rechnerisch so behandelt, 
als seien keine Zinsen angegeben. Die Zinsangaben in der Forde-
rungskontobuchung wird allerdings für den Antrag genutzt .  

Sind keine Zinsen in der Hauptforderungsbuchung angegeben – was 
die korrekte Anlage einer Forderungskontobuchung darstellt - erscheint 
ein Zinssatz von 0,00% der manuell korrigiert werden muss. 

ahnwesen / Vollstreckung 

Abarbeitung Mahnbescheid Standard

Art des Mahnverfahrens 
Im Normalablauf ist dieses Feld leer und es wird ein „normaler“ Mahn-
bescheidsantrag gem. § 690 ZPO erstellt. Für die „speziellen“ Mahn-
bescheidsanträge  gem. § 703a ZPO stehen die Auswahlmöglichkeiten 
zur Verfügung: 

1. Scheckmahnverfahren (Kennzeichen „S“) 

2. Wechsel (Kennzeichen „W“) 

3. Urkunden (Kennzeichen „U“) 

Wird eine dieser Option gewählt erfolgt ein entsprechender Texteintrag 
im Antragsformular und in Abhängigkeit von der Art eine unterschiedli-
che Bezeichnung der Nebenforderungen : 

Scheck- und Wechselmahnverfahren: 

 
Urkundenmahnverfahren: 

 
Darüber hinaus ist noch wählbar : 

Zinsen ab Zustellung (Kenzeichen „Z“) 
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In beiden Fällen ist eine Überarbeitung des Forderungskontos notwen-
dig: 

Fall 1: Der Eintrag im Feld „Datum bzw. Zinsbeginn“ muss auf das Zu-
stellungsdatum des Mahnbescheides geändert werden. 

Fall 2 : Das Zustellungsdatum des Mahnbescheides muss als weitere 
Buchung mit der Vorgangsnummer 2 angelegt werden. 

Die korrekte Vorgehensweise ist der Fall 2 – also die Anlage einer 
Forderungskontobuchung ohne Zinssatz. 

Eine einmal getroffene Definition bleibt an dem jeweiligen Arbeitsplatz 
bestehen. 

Soll „J“ als Standardvorschlag erscheinen ist dies ein einziges Mal zu 
ändern. 

Die Eingabe, die Sie hier vornehmen werden nicht in das Forderungs-
konto zurückgebucht und müssen nachträglich dort manuell angelegt 
werden, damit der Mahnbescheidsantrag mit dem Forderungskonto 
nach der Abarbeitung wieder übereinstimmt. 

 

Macht gegen Sie 
In diese beiden Felder können sie manuelle Eingaben für das Formular 
vornehmen, die dann an der entsprechenden Stelle ausgedruckt wer-
den. 

Abhängig von Gegenleistungen 
Durch Auswahl von „N“ = Standardeinstellung oder „J“ bestimmen Sie 
ob im Antragsformular die Option angehakt wird. 

Auslagen des Antragstellers 
Dient der manuellen Eingabe von weiteren Auslagen wie z.B. Formu-
larkosten. 

Verfahren bei Widerspruch 
Durch Auswahl von „N“ = Standardeinstellung oder „J“ bestimmen Sie 
ob im Antragsformular die Option angehakt wird. 

Forderungskonto drucken 
Von besonderer Bedeutung ist der Ausdruck eines Forderungskontos 
während der Abarbeitung des Mahnbescheides. 

Wird in den eingeblendeten Fenster für die Bezeichnung der Neben-
forderungen auf eine Anlage verwiesen,   
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muss diese während der Abarbeitung erstellt werden, da nur in diesem 
Fall auf die weitere Verzinsung hingewiesen wird. Ein „normaler“ For-
derungskontoausdruck kann dies nicht leisten. 

Sie erhalten dann einen Forderungskontoausdruck ohne die Gebühren 
für den Mahnbescheidsantrag mit folgendem Zusatz : 

Weitere Zinsen aus den oben aufgeführten Hauptforderungen mit 
Zinssatz, ab dem <Datum des Antrags> 

Gebührenspeicherungen 
Die Abspeicherung eines Mahnbescheidantrages führt nach „Honorar-
forderung speichern? – Ja“ zu Buchungen im Forderungs- und Akten-
konto. 

Im Forderungskonto: 

Immer eine Buchung mit Vorgangsnummer 8 und Wert der Gebühr. 
(Bei Kennzeichnung der Akte „Vorsteuerabzugsberechtigung“ oder 
„Beitreibung eigene“ wird nur die Netto-Gebühr gespeichert ) 

In Abhängigkeit von den Systemparametereinstellungen / Flag Ge-
richtskosten Siehe Seite 29-9 - auch noch Buchung mit Vorgangs-
nummer 9 und Wert der Gerichtskosten. 

Im Aktenkonto: 

Eine Buchung analog zu der unter Mahnschreiben beschriebenen – 
Siehe Seite 18-14 – und In Abhängigkeit von den Systemparameter-
einstellungen auch noch Buchung mit den Gerichtskosten wie in fol-
gender Abbildung gezeigt: 

 

te eine Gebührenspeicherung des Mahnschreibens vor-
handen und wurde die Abfrage „Auslagen aus Mahnschreiben berück-

bejaht, wird diese vorhandene Buchung geändert. 

 

Ist in der Ak

sichtigen?“ 
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Hierbei ist zu unterscheiden, ob es bereits einen Geldeingang gegeben 
hat – dann wird auch eine „Differenzprozessgebühr“ errechnet – oder 
nicht. 

• Fall 1: Kein Geldeingang nach Mahnschreiben: 
Ist noch kein Geldeingang erfolgt werden die vorhandenen Buchungen 
– Siehe Seite Abbildung 103 : Forderungskontobuchung nach Mahn-
schreiben und Abbildung 100 : Menüaufruf Mahnwesen- wie folgt ge-
ändert: 

Forderungskonto: 

 

Abbildung : Forderungskontobuchung Mahnschreiben nach Mahnbescheid 106  
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Aktenkonto: 

 

Abbildung : Aktenkontobuchung Mahnschreiben nach Mahnbescheid 107  

• Fall 2: Geldeingang nach Mahnschreiben: 
Wurde eine Teilzahlung als Reaktion auf das Mahnschreiben geleistet 
führt ReNoStar die Differenzgebührenberechnung durch und die vor-
handenen Buchungen werden wie folgt geändert: 

Forderungskonto: 
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Aktenkonto:  

 
Hierzu die Berechnung: 

Streitwert für Mahnschreiben: 15.000 € 

Gebührenwert : 7,5/10 aus 15.000 € = 424,50 

- Teilzahlung 3000 € mit Verrechnung nach §§366,367 BGB - 
13.05.2003 Teilzahlung  
 Eingang Geb./Ausl.Zins.a.Kost.Verz.Kostenvorg.KostenZ.a.Hauptf.HauptfordGes.r.Ford. 

Betrag       5000,00    50,00 585,21 4364,79 
Saldo      5000,00         0,00         0,00         0,00         0,00         0,00     10635,21    10635,21 

 

Streitwert für Mahnbescheid : 10635,61 € 

Gebührenwert : 10/10 aus 10635,61 = 526,00 € 

Abgleich gemäß § 118 2 : 7,5/10 aus 10635,61 = 394,50 € 

Verbleiben : 424,50 – 394,50 = 30,00 € plus Auslagen gem. § 26 in 
voller angefallener Höhe – hier 20,00 € 
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Mahnbescheid – Automatisiertes 
Verfahren 
Überblick – Mahnbescheid automatisiertes 
Verfahren 
Der Mahnbescheidsantrag im automatisierten Verfahren ist aus ReNoStar sowohl 
per Formular als auch per Datenträgeraustausch möglich.  

Für die Beantragung eines Mahnbescheides per Email kann die von ReNoStar 
erzeugte Datei ebenfalls genutzt werden. Beachten Sie hierzu die Teilnahmevor-
aussetzungen des jeweiligen zentralen Mahngerichtes.  
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Hinweise zum Vordruck für den Antrag auf Er-
lass eines Mahnbescheids  
(Ausfüllhinweise) 

Im gerichtlichen Mahnverfahren können Sie schnell und einfach einen 
Vollstreckungstitel (Vollstreckungsbescheid) über eine Geldforderung er-
wirken, wenn Einwendungen Ihres Antragsgegners nicht zu erwarten sind. 
Bevor Sie einen Mahnbescheid beantragen, sollten Sie prüfen, ob Sie 
dem Antragsgegner Ihre Forderungen in klarer, übersichtlicher Form in 
Rechnung gestellt haben. Holen Sie dies nötigenfalls nach. Sonst könnte 
der Antragsgegner dem Mahnbescheid allein deshalb widersprechen, weil 
er nicht nachprüfen kann, welche Beträge für weiche Leistungen im ein-
zelnen Sie von ihm verlangen. 

Bitte füllen Sie den Vordruck gut lesbar in Blockschrift oder mit einer 
Schreibmaschine aus. In Kästchen mit schwarzem Pfeil zutreffende 
Nummer, in Kästchen mit weißem Pfeil zutreffendenfalls ein X eintragen. 
Mit der Schreibmaschine erreichen Sie nach Einstellung der ersten 
Schreibzeile in zweifacher Grundzeilenschaltung jedes Kästchen. Eine 
versehentlich unrichtige Eintragung bitte eindeutig ungültig machen oder 
unmissverständlich berichtigen. 

Die im Vordruck vorgesehenen Angaben entsprechen den gesetzlichen 
Erfordernissen. Nähere Angaben können im automatisierten Verfahren 
nicht berücksichtigt werden: Fügen Sie deshalb dem Antrag auf Erlass ei-
nes Mahnbescheids keine Beweismittel (z. B. Belege) bei, sie müssten 
Ihnen ungeprüft zurückgesandt werden. 

Wenn der im Vordruck vorgesehene Raum nicht ausreicht, können Sie 
weitere Antragsteller Antragsgegner, gesetzliche Vertreter, Hauptforde-
rungen, Zinsen, Nebenforderungen und Prozessgerichte bei mehreren An-
tragsgegnern sowie einen Prozessbevollmächtigten des Antragsgegners* 
auf einem gesonderten Blatt aufführen. Machen Sie die Angaben in der 
Reihenfolge und Systematik des Vordrucks und verwenden Sie bitte zur 
jeweiligen Kennzeichnung die im Vordruck enthaltenen Abschnittsüber-
schriften. Ergänzungsblatt mit dem Vordruck bitte fest verbinden. 

Antragsteller, Antragsgegner (Zeilen 2 bis 31, 49) 
In den mit Spalte 1 und 2 überschriebenen Feldern können jeweils zwei 
natürliche Personen (Herr, Frau) als Antragsteller (Zeilen 3 bis 7) bzw. An-
tragsgegner (Zeilen 18 bis 22) bezeichnet werden. Das mit Spalte 3 über-
schriebene Feld ist der Bezeichnung von Firmen, juristischen Personen u. 
dgl. als Antragsteller (Zeilen 8 bis 11) bzw. Antragsgegner (Zeilen 23 bis 
26) vorbehalten. 

Nur für Ehegatten: Bei gleichem Namen und gleicher Anschrift genügen 
zur Bezeichnung des anderen Ehegatten in Spalte 2 die Angabe Herr bzw. 
Frau und die Eintragung des Vornamens. 

Nur für Firma, juristische Person u. dgl.: In Spalte 3 dient die Angabe in 
der jeweils ersten Zeile (Zeile 8 bzw. 23) der maschinellen Unterscheidung 
der Firma des Einzelkaufmanns (Einzelfirma) von der GmbH u. Co KG 
und von sonstigen mit ihrer Rechtsform zu bezeichnenden Parteien. Bitte 
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verwenden Sie bei Angabe der Rechtsform die gebräuchlichen Abkürzun-
gen: e. V, OHG, KG, GmbH, AG, e. G, VVaG usw. 

Nur für Einzelfirma: In Zeile 9, 10 bzw. 24, 25, wenn im Firmennamen 
nicht enthalten, bitte auch Vor- und Nachnamen des Inhabers angeben. 

Nur für GmbH u. Co KG u. ä.: Bitte tragen Sie die KG in Spalte 3, die 
GmbH (ohne die Angabe Herr/Frau) in Spalte 1 oder 2 und den gesetzli-
chen Vertreter der GmbH (Geschäftsführer) in Zeile 12 bis 16 bzw. 27 bis 
31 ein. Verfahren Sie in gleicher Weise bei AG u. Co KG, bei OHG u. Co 
KG usw.; tragen Sie jedoch in diesen Fällen die Rechtsform bitte in Zeile 8 
bzw. 23 ein. 

Nur für Partei kraft Amtes: Bitte die Partei kraft Amtes in Spalte 1 oder 2, 
das betreute Vermögen in Zeile 9 bis 11 bzw. Zeile 24 bis 26, die Funktion 
(z. B. Konkursverwalter, Nachlassverwalter) in Zeile 8 bzw. Zeile 23 unter 
Rechtsform eintragen. 

Nur bei gesetzlicher Vertretung: Bitte geben Sie in Zeile 15, 16 bzw. 
Zeile 30, 31 Straße und Ort nur an, wenn diese Angaben von der Anschrift 
des Vertretenen abweichen. Bei mehreren Antragstellern oder Antrags-
gegnern bitte in Zeile 12 bzw. Zeile 27 die Nummer der Spalte eintragen, 
in der der Vertretene bezeichnet ist. 

Nur bei mehreren Antragstellern: Soll abweichend von der vorgedruck-
ten Erklärung in Zeile 2 keiner der Antragsteller zur Vertretung der weite-
ren Antragsteller berechtigt sein, so teilen Sie dies bitte auf einem beson-
deren, mit dem Vordruck fest verbundenen Blatt mit. 

Wohnungseigentümer als Antragsteller: Ersten und zweiten Woh-
nungseigentümer bitte in Spalte 1, 2 bezeichnen, die weiteren in einer mit 
dem Antrag fest verbundenen Liste. Den zur gerichtlichen Geltendma-
chung des Anspruchs ermächtigten Verwalter (nat. oder jur. Person) stets 
in Spalte 3 eintragen, und zwar in Zeile 8 unter Rechtsform seine Funktion 
(Verwalter Verwalterin), ggf. zusammen mit der Rechtsform (z. B. GmbH-
Verwalterin), in Zeile 9, 10 Vor- und Nachnamen bzw. vollständigen Na-
men der jur. Person, in Zeile 11 die Anschrift und in Zeile 12 bis 16 den 
gesetzlichen Vertreter einer in Spalte 3 bezeichneten Verwaltungsgesell-
schaft. Ist der Verwalter zur Geltendmachung des Anspruchs in eigenem 
Namen ermächtigt (Prozessstandschaft), sind die Wohnungseigentümer 
nicht zu bezeichnen. 

Ansprüche Dritter gegen die Mitglieder einer Wohnungseigentümer-
gemeinschaft: Bei Wahl des in Zeile 45 anzugebenden gemeinsamen 
Gerichtsstandes für ein etwaiges streitiges Verfahren (§ 29b ZPO) be-
zeichnen Sie bitte, wie vorstehend (Satz 1, 2) beschrieben, im Abschnitt 
"Antragsgegner" die Wohnungseigentümer in Spalte 1, 2 und einer Liste, 
den zustellungsbevollmächtigten Verwalter in Spalte 3. 

Nur für Antragsteller mit Wohnsitz/Sitz im Ausland: In Zeile 7, 11, 16 
bitte das Nationalitätskennzeichen im internationalen Kraftfahrzeugverkehr 
angeben. Bitte beachten Sie die Zuständigkeit des Amtsgerichts Schöne-
berg in Berlin. 

Zusatz zum Nachnamen des Antragsgegners: In Zeile 20 können dem 
Nachnamen nach einem Komma der Beruf oder andere Zusätze wie sen., 
jun. hinzugefügt werden, soweit dies zur Vermeidung von Personenver-
wechselungen bei der Zustellung nötig ist. 
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Bankverbindung (Zeile 49)*: Ihre Bankverbindung können Sie, wenn 
kein Prozessbevollmächtigter vorhanden ist, in der Zeile 49 angeben. 

Bezeichnung des Anspruchs (Zeilen 32 bis 44) 
Haupt- und Nebenforderungen müssen gesondert und einzeln bezeichnet 
werden. 
Hauptforderung (Zeiten 32 bis 39) 
Zur Bezeichnung Ihrer Hauptforderung tragen Sie bitte aus dem Hauptforde-
rungskatalog (siehe Rückseite dieser Hinweise) die zutreffende Katalog-Nr. in die 
erste Spalte der Zeile 32 ein. In der zweiten Spalte geben Sie an, in welcher Form 
Sie Ihre Forderung dem Antragsgegner mitgeteilt haben (z.B. "Rechnung", "Mah-
nung", "Kontoauszug"). Sie können eine allgemein verständliche Abkürzung ein-
tragen. Für eine etwaige Rechnungs- oder Kontonummer ist in der Zeile die dritte 
Spalte und für das Datum die vierte Spalte vorgesehen. Wenn Sie einen An-
spruch für einen bestimmten Zeitraum geltend machen (z. B. Miete für die Zeit 
vom ... bis ... ), ist in der vierten Spalte (»vom«) der Beginn dieses Zeitraums und 
in der vorletzten Spalte ("bis") dessen Ende einzutragen. In der letzten Spalte 
folgt der Betrag der Hauptforderung. Die Zeilen 33 und 34 sind für weitere Haupt-
forderungen vorgesehen. In Zeile 36, 37 soll nur eine Hauptforderung eingetragen 
werden, die im Katalog nicht aufgeführt ist. 

Nur für Urkundenmahnverfahren: Tragen Sie bitte bei Wahl dieser besonderen 
Verfahrensart in Zeile 36 das Wort "Urkundenmahnverfahren" ein und bezeichnen 
Sie anschließend die Urkunde sowie die Hauptforderung mit Datum und Betrag. 

Nur für Scheck- und Wechselmahnverfahren: Die Hauptforderung in Zeile 32 
bis 34 bitte mit entsprechender Nummer des Hauptforderungskatalogs (Nr. 30 bis 
32) bezeichnen und zusätzlich in Zeile 36 das Wort "Scheckmahnverfahren" bzw. 
"Wechselmahnverfahren" eintragen. 

 

Laufende Zinsen (Zeilen 40 bis 42) 

Machen Sie Zinsen geltend, so tragen Sie bitte die Zeilennummer (32, 
33, 34 oder 36) der Hauptforderung, für die Sie Zinsen fordern, in die dafür 
vorgesehenen Spalten ein. In der gleichen Weise ist zu verfahren, wenn 
Sie für eine Hauptforderung oder einen Teil davon unterschiedliche Zins-
sätze geltend machen wollen; wiederholen Sie für jeden Zinssatz die Zei-
len-Nr. der betreffenden Hauptforderung. 

In die Spalte "ab oder vorn« ist dann eine Datumsangabe einzutragen, 
wenn Sie Zinsen geltend machen wollen, die vor der Zustellung des 
Mahnbescheids entstanden sind. Wenn Sie die Spalte »ab oder vom" 
nicht ausfüllen, wird vom Zustellungsdatum des Mahnbescheids als Zeit-
punkt des Zinsbeginns ausgegangen. Zusätzlich ist eine Datumsangabe 
"bis" nur erforderlich, wenn Sie Zinsen von verschiedenen Hauptforde-
rungsteilen oder mit unterschiedlichen Prozentsätzen über mehrere Zeit-
räume geltend machen wollen. 

Aus den von Ihnen in Zeile 40, 41 und 42 gemachten Angaben werden die 
Zinsbeträge maschinell errechnet, und zwar bis zum Tage des Erlasses 
des Mahnbescheids, Soweit Sie einen Prozentsatz über dem jeweils gülti-
gen Basiszinssatz geltend machen, wird diese Berechnung allerdings 
nicht vorgenommen. 

Ausgerechnete Zinsen (Zeile 43 erste Hälfte) 
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Sie können die Zinsen auch für verschiedene Zeiträume, verschiedene 
Hauptforderungen und unterschiedliche Zinssätze ausrechnen und hier 
eintragen. Bitte teilen Sie die Berechnung - falls nicht bereits geschehen - 
dem Antragsgegner mit (siehe allg. Hinweis oben erster Absatz). 

Auslagen des Antragstellers für dieses Verfahren (Zeile 43 zweite 
Hälfte) 
Die in den Mahnbescheid aufzunehmenden Gerichts- und Anwaltskosten 
(Rechtsbeistandskosten) berechnet das Gericht. Hier sind daher nur ande-
re Auslagen des Antragstellers anzugeben, und zwar nur solche, die in 
unmittelbarem Zusammenhang mit der Vorbereitung und Durchführung 
des Mahnverfahrens stehen und zur zweckentsprechenden Rechtsverfol-
gung notwendig sind. 

Andere Nebenforderungen (Zeile 44) 
Hier können Sie insbes. durch den Verzug des Antragsgegners entstan-
dene vorgerichtliche Kosten angeben. 

Bezeichnung des für ein streitiges Verfahren zuständigen Gerichts 
(Zeile45) 
Die im Kästchen am Zeilenbeginn anzugebende Schlüssel-Nr. bezeichnet 
das Gericht nach der sachlichen, die Ortsangabe in dem folgenden Feld 
nach der örtlichen Zuständigkeit. Sachlich zuständig ist für Ansprüche bis 
5000 EUR, für Ansprüche aus Wohnraummietverhältnissen und für Unter-
haltsansprüche das Amtsgericht, sonst grundsätzlich das Landgericht. Ört-
lich ist grundsätzlich das Gericht zuständig, in dessen Bezirk der Antrags-
gegner wohnt bzw. seinen Sitz hat. Abweichend von diesen Grundsätzen 
kann eine besondere oder ausschließliche Zuständigkeit begründet sein. 
Hierzu sollten Sie im Einzelfall Rechtsrat einholen. Haben Sie ein unzu-
ständiges Gericht angegeben, drohen Ihnen Kostennachteile. 

Antrag auf Durchführung des streitigen Verfahrens* (Zeile 45, Käst-
chen rechts) 
Bitte beachten Sie, dass diese Antragstellung die Gebühr für das streitige 
Verfahren auch dann entstehen lassen könnte, wenn Sie im Falle des Wi-
derspruchs des Antragsgegners das Verfahren nicht oder nicht im vollen 
Umfang durchführen. Prüfen Sie daher bereits jetzt sorgfältig, ob Sie das 
streitige Verfahren tatsächlich durchführen würden. 

Prozessbevollmächtigter (Zeilen 46 bis 49) 
Nur für Rechtsanwalt und Rechtsbeistand: Ihre in den Mahnbescheid 
aufzunehmende gesetzliche Vergütung berechnet das Gericht. Wenn Sie 
Vergütung für die Geltendmachung eines eigenen Anspruchs verlangen, 
so tragen Sie sich bitte - ohne die Zeilen 3 bis 16 auszufüllen - nur in Zeile 
46 bis 49 ein. 

Nur für juristische Person als Prozessbevollmächtigter (z.B. Anwalts-
GmbH)*: Bitte beantragen Sie eine Kennziffer bei dem für das Mahnver-
fahren zuständigen Gericht. 

Anspruch nach dem VerbrKrG oder den §§ 491 bis 504 des Bürgerli-
chen Gesetzbuchs* (Zeile 50) 
In der Zeile muss sich nur der Kreditgeber, bei abgetretenem Anspruch 
der Zessionar, erklären. Einzutragen sind die Zeilen-Nr der Hauptforde-
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rung, der nach dem VerbrKrG oder den §§ 492, 502 BGB anzugebende 
effektive oder anfängliche effektive Jahreszins und das Datum des Vertra-
ges, in den Fällen des § 5 VerbrKrG oder des § 493 BGB (Überziehungs-
kredit) nur die Zeilen-Nr. der Hauptforderung. 

Gegenleistung (Zeile 52) 
Bitte prüfen Sie, ob Ihr Anspruch von einer Leistung abhängt, die Sie dem 
Antragsgegner gegenüber noch zu erbringen haben. Zu der Frage müs-
sen Sie sich erklären, Ihr Antrag kann sonst zurückgewiesen werden. 

Zuständigkeit für das Mahnverfahren (Zeile 53) 
Zuständig ist in der Regel das Amtsgericht, in dessen Bezirk der An-
tragsteller seinen Wohnsitz/Sitz hat. Bitte beachten Sie die im Lande gel-
tenden Verordnungen, die die Mahnverfahren aus den Bezirken mehrerer 
oder aller Amtsgerichte des Landes einem bestimmten Gericht zuweisen. 
Haben Sie Ihren Wohnsitz/Sitz im Ausland, ist für das Mahnverfahren das 
Amtsgericht Schöneberg in Berlin zuständig. 
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Abarbeitung Mahnbescheid automatisiertes 
Verfahren 
Die Abarbeitung startet wie üblich über das Programm Standardtextverarbeitung. 

Auslagen aus Mahnschreiben 
Ist in der zu bearbeitenden Akte bereits ein außergerichtliches Mahn-
schreiben im Akten und Forderungskonto wie von Programm gefordert 
gespeichert  -  Siehe Seite 18-14 - erhalten Sie eine Abfrage : 

 
welche Sie quittieren müssen. 

Dadurch werden eventuell noch offene Auslagen nach §26 BRAGO als 
Nebenforderung in den Antrag aufgenommen. 

Im Falle einer Teilzahlung auf das Mahnschreiben erfolgt die Berechnung 
der Differenzgebühr mit automatischer Speicherung der neu errechneten 
Gebühr, ohne Teilzahlung wird die Gebühr für das Mahnschreiben so ge-
ändert, dass nur noch die Auslagen (je nach Aktenstammdaten mit oder 
ohne Umsatzsteuer) als Forderungsbuchung im Akten- und Forderungs-
konto erhalten bleibt. 

Art des Antrages 
Prinzipiell erfolgt eine Abfrage, ob der Antrag für eine spätere Ausgabe 
mittels DTA gespeichert werden soll, die Sie nur dann bejahen sollten, 
wenn Sie am Datenträgeraustauschverfahren teilnehmen. Eine Aktenko-
pie können sie auch in diesem Fall ausdrucken, da nach der Abarbeitung 
eine entsprechende Programmabfrage erfolgt. 

Abarbeitung 
Im ersten Schritt erfolgt eine Datenüberprüfung, die u.U. zu der folgenden 
Meldung führen kann: 

 
Es werden Ihnen nur in der Formulardarstellung die bereits angelegten 
Adress-Stammdaten – verteilt auf zwei Programmmasken – angezeigt. 

Diese Daten können hier nochmals geändert oder ergänzt werden.  
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Eine Speicherung in den Adressstammdaten erfolgt hierbei allerdings 
nicht.  

Sind die Stammdaten im Hinblick auf die Rechtsform unvollständig, wird 
eine Darstellung vom Programm produziert, als ob es sich um eine natürli-
che Person handelt. Dies erfordert einen nicht unerheblichen Änderungs-
bedarf wenn es sich um eine Firma handelt. Beenden Sie in einem sol-
chen Fall die Abarbeitung und korrigieren vorab die Adressdaten. 

Mit Klick auf Speichern – auch wenn keine Änderungen an den anzeigten 
Daten notwendig sind oder durchgeführt wurden - verlassen Sie die je-
weils angezeigte Seite  

Nach der Anzeige der Adressdaten erfolgt die Berechnung d Forderungs-
kontendaten der ausgewählten Akte beginnend mit der Abfrage nach dem 
Berechnungsdatum und einem eventuellen Unterkonto: 

 
Hierbei wird – wie generell im Bereich Mahnwesen/Vollstreckung der Tag 
vor dem Antragsdatum vorgeschlagen. 

Nach Bestätigung mit Klick auf „OK“ wird – wiederum auf zwei Pro-
grammmasken verteilt – die zweite Seite des Formulars mit den Daten aus 
dem Forderungskonto und den Aktenstammdaten angezeigt. 

Auch hier gilt, dass fehlende Daten zwar eingegeben werden können aber 
nicht gespeichert werden. 
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Verfahren bei Widerspruch 
Diese Option ist im Auslieferungszustand nicht gesetzt. 

 
Wird die Option einmal gesetzt ble bt sie arbeitsplatzbezogen solange ak-
tiviert bis wieder eine Änderung erfolgt. 

Texterzeugung: 
Je nach ge ei Ja oder Nein) unterscheidet sich der 
Ablauf nach Speichern d r letzten „Mahnbescheidsseite“:  

DTA-Datei = Ja 
Es erscheint die Abfrage ob der Ausdruck das Mahnbescheides erwünscht 
ist : bei Bestätigung von „Nein“ erfolgt sofort die Abfrage „Honorarforde-
rung speichern ?“ , bei Beatätigung von „Ja“ ist der weitere Ablauf iden-
tisch zur reinern Texterzeugung mittels „DTA-Datei = Nein“ 

DTA-Datei = Nein 
Es wird ein Standardtext erzeugt, welcher die Daten zum Aufdruck auf das 
„amtliche“ Formular enthält. Dieser Text ist dann auszudrucken und mit 
der Funktion „Speichern“ aus der ReNoStar-Leiste zu schließen. Jetzt er-
folgt noch die Abfrage „Honorarforderung speichern ?“. 

i

wählter Option (DTA-Dat
e
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Speicherung von Buchungen 
Bestätigen Sie diese Abfrage mit „Ja“ werden Buchungen im Akten- und 
Forderungskonto angelegt. 

Der Umfang der Buchungen ist abhängig von den Systemparametern – 
Siehe Seite 29-9 „Flag Gerichtskosten“.  

Immer gespeichert wird die Gebührenforderung im Akten- und Forde-
rungskonto. Die Speicherung der Gerichtsgebühren hängt von o.g. 
Einstellungen in den Systemparametern ab. 

Die möglichen Buchungen im Forderungskonto sind also: 
Gebühr für Mahnbescheid:  

 Automatisch vergebener Text : „Geb. Mahnbescheid“ 

 Art der Buchung: Verzinsliche Kosten Anwalt mit Vorgangsnummer 
8:  

 

Gerichtskosten für Mahnbescheid: 

 Automatisch vergebener Text : „Gk. Mahnbescheid“ 

 Art der Buchung: Verzinsliche Kosten Gericht mit Vorgangsnum-
mer 9: 
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Die möglichen Buchungen im Aktenkonto sind: 
Gebühr für Mahnbescheid: 

 

Abbildung 108 : Aktenkontobuchung Mahnbescheidsgebühr 

Gerichtskosten für Mahnbescheid: 

 

Abbildung 109 : Aktenkontobuchung Gerichtskosten Mahnbescheid 
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Mahnbescheid in eigener Sache  
Bei der Beantragung eines Mahnbescheides in eigener Sache  

 
wird den Anforderungen der Ausfüllhinweise – Siehe Seite 18-31 – ent-
sprochen und keine Antragstellermaske eingeblendet. 

Die Speicherung der Gebührenforderung erfolgt im Forderungskonto und 
im Aktenkonto ohne Umsatzsteuer. 
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Mehrere Hauptforderungen 
Es können mehrere Hauptforderungen mit einem Antrag geltend gemacht 
werden. Ohne Beiblatt sind bis zu drei Hauptforderungen mit unterschied-
lichen Vorgangsnummern aus dem Forderungskonto möglich. 

 

Abbildung 110 : Auto MB - mehrere Forderungen mit Katalognummern 

Beachten Sie aber, dass nur eine Hauptforderung ohne Katalognummer 
ohne Beiblatt abgearbeitet werden kann: 

Siehe auch Seite 17-30 Kapitel Buchung ohne Katalognummer 

Beispiel: 

3 Hauptforderungen mit Katalognummer plus eine Hauptforderung ohne 
Katalognummer erfordert ebenfalls ein Beiblatt – siehe das folgende Bei-
spiel: 
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Abbildung 111 : Auto MB - mehrere Forderungen mit und ohne Katalognummern 

Die Forderungen werden hier nach Ihrer zeitlichen Reihenfolge ( Feld Da-
tum bzw. Zinsbeginn der Forderungsbuchung ) dargestellt. Liegt im letzten 
Beispiel die Buchung ohne Katalognummer an 4. Stelle ändert sich der 
Antrag wie folgt : 
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Ohne eine entsprechende Zuordnung müssen die Daten per Hand einge-
geben werden. Eine „Stapelverarbeitung“ ist dann für solche Fälle nicht 
möglich, da es im „Stapel“ keine manuellen Eingriffsmöglichkeiten gibt.

g

Abtretung oder Forderungsübergang 
Damit diese Felder automatisch gefüllt werden ist eine entsprechende Zu-
ordnung Akte – Sonstige anzulegen. Siehe Seite 3-39  

Das dort gezeigte Beispiel führt dazu, dass die Maske entsprechend ge-
füllt wird:  

 

Abbildung 112 : Auto-MB Abtretung 
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Ab dem 01.04.2003 ist der Gebrauch einer Firma von Einzelkaufleuten 
ohne den „Rechtsformzusatz“ nach § 19 Abs. 1 HGB, also ohne den aus-
drücklichen Hinweis auf die Kaufmannseigenschaft ( Zusatzbezeichnung 
„e.K.“ „e.Kfm“ etc.) nicht mehr erlaubt und werden im automatisierten 
Mahnverfahren beanstandet. 

Gewerbetreibende, die nicht Kaufleute im Sinne des HGB sind, dürfen 
nicht im Firmenbereich (Spalte 3 des Antragsvordruckes), sondern müs-
sen ggf. als natürliche Personen (Spalte 1 bzw. 2) eingetragen werden. 

 

 oder Forderungsübergang

Adressanlagen für den automati-
schen Mahnbescheid 
Von besonderer Bedeutung ist eine korrekte Adressanlage im Hinblick auf die 
Beantragung eines Mahnbescheides im automatisierten Verfahren um Monierun-
gen zu vermeiden. 

Im folgenden werden folgende Standardfälle beschrieben: 

• natürliche Personen 

• juristische Personen und Personengesellschaften ( GmbH, OHG 
etc.) 

• Partei kraft Amtes (Nachlassverwalter etc.) 

• Wohnungseigentümergemeinschaft (WEG) 

• Mehrstufige Vertretungsformen (GmbH & Co. KG etc.) 
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Natürliche Personen 
Diese sind in den Spalten 1 und 2 des Vordruckes (Antragsteller in den 
Zeilen 3 – 7 , Antragsgegner in den Zeilen 18 – 22) einzutragen. 

Namenszusätze (jun. , sen.), akademische Grade und Geburtsdatum sind 
zulässig. 

Akademische Grade sollen beim Vornamen (Zeile 4), andere Angaben 
beim Nachnamen (Zeile 5) stehen. 

C/O-Vermerke sind Adresszusätze und müssen in der Straßenangabe 
(Zeile 6) angegeben werden. 
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Eheleute 
Der Ehepartner ist als weiterer Antragsteller im Formular anzulegen oder 
im Feld 3 der gesetzlichen Vertreter zuzuordnen: 

 

 

Gesetzliche Vertreter  
Gesetzliche Vertreter ( Zeilen 12 – 16 ) kommen bei natürlichen Personen 
nur dann vor, wenn es sich um Minderjährige oder unter Betreuung ste-
hende Personen handelt. 

In diesem Fällen muss die Adresse ( Zeilen 15 und 16 ) vollständig ange-
geben werden, da der gesetzliche Vertreter Postempfänger ist. Eine wirk-
same Zustellung kann nur an ihn bewirkt werden. 
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Eheleute
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Juristische Personen und Personengesell-
schaften 

Diese sind in der Spalte 3 des Formulars ( Antragsteller in den Zeilen 8 – 
11 , Antragsgegner in den Zeilen 23 – 26) einzutragen. 

Dabei ist in der rechten Halbspalte der Zeilen 8 bzw. 23 die Rechtsform 
der Partei anzugeben. 

Juristische Personen und Personengesellschaften sind nur durch ihre ge-
setzlichen Vertreter handlungsfähig, weshalb diese immer angegeben 
werden müssen. 

In dem automatisierten Mahnverfahren genügt es die Stellung des gesetz-
lichen Vertreters anzugeben. 

Eine Ausnahme gilt bei der GbR: Hier sind die Gesellschafter mit vollstän-
dig ausgeschriebenen Vor- und Zunamen anzugeben um Monierungen zu 
vermeiden. 

Die Angabe der Adresse des gesetzlichen Vertreters ( Zeilen 15 und 16 ) 
ist nicht erforderlich. Wenn sie aber vorhanden ist, wird sie von den Ge-
richten auf Korrektheit geprüft ( Postleitzahl und Ort ). 

Die Angabe „Stellung des gesetzlichen Vertreters“ ( Zeile 13 ) wird zu-
sammen mit der Angabe der Rechtsform von den Gerichten geprüft. Pas-
sen diese nicht zueinander, wird die Stellung moniert. 

 

Hier eine Aufstellung der gängigsten Rechtsformen mit zugehöriger Be-
zeichnung der Vertreter : 

Rechtsform Stellung gesetzlicher Vertreter 

AG Vorstand 

Eingetragener Verein ( eV) Vorstand 

Genossenschaft Vorstand 

GbR Gesellschafter 

GmbH Geschäftsführer 

KG Komplementär 

Körperschaft  

 

Hinweis: 

Ein Prokurist ist nie gesetzlicher Vertreter, sondern stets „gewillkürter Ver-
treter“ eines Betriebs.(Die Ausnahme hierzu ist die „halbseitige Gesamt-
prokura. Da aber die Angabe „Prokurist“ im automatisierten Mahnverfah-
ren stets zu einer Monierung führt, darf sie nicht verwendet werden) 

Juristische Personen und Personengesellschaften als Antragssteller 
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Partnerschaft 
Besondere Prüfregeln gibt es für die Partnerschaft.  

Das am 01.07.1995 in Kraft getretene Gesetz über Partnerschaftsgesell-
schaften (PartGG) eröffnete Angehörigen der freien berufe die Möglich-
keit, sich in einer Gesellschaftsform zu einer gemeinsamen Berufsaus-
übung zusammenzuschließen. Nachdem die Partner Freiberufler sein 
müssen, ergibt sich, dass nur natürliche Personen Partner in einer Part-
nerschaft sein können. 

Die Firma einer Partnerschaft (Zeile 9) muss gem. § 2 PartGG folgende 
Bestandteile haben: 

• den Namen mindestens eines Partners 

• einen auf die Rechtsform hinweisenden Zusatz („Partnerschaft“, 
„und Partner“ o.Ä.) 

• die Bezeichnung aller Berufsgruppen die in der Partnerschaft mit-
wirken. (Rechtsanwälte und Wirtschaftsprüfer, Journalisten und 
Publizisten etc.) 
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Einzelfirma 
Die Firma eines Kaufmannes ist der Name, unter dem er im Handel seine 
Geschäfte betreibt und die Unterschrift abgibt. Ein Kaufmann kann unter 
seiner Firma klagen und beklagt werden ( § 17 HGB ). 

Insoweit muss klargestellt werden, dass der Inhaber einer Einzelfirma 
nicht deren gesetzlicher Vertreter ist, er ist selbst die Einzelfirma. 

Nach § 18 HGB a.F. war Mindestbestandteil der Einzelfirma der ausge-
schriebene Vor- und Zuname des Inhabers oder, seit Inkrafttreten des 
Handelsrechtsreformgesetzes der Zusatz „eingetragener Kaufmann“ siehe 
3. 

Für die Adressanlage zulässig sind zwei Varianten: 

1. Antragsteller mit Inhaberzusatz 

 
 

Der Inhaberzusatz ist – in Abweichung von den Ausfüllhinweisen – mit der 
Bezeichnung „Inh.“ in Zeile 10 ( Feldbezeichnung: Fortsetzung: Vollstän-
dige Bezeichnung) einzutragen. 

 

2. Angabe gesetzlicher Vertreter 

Hinweis: Häufig wird im Bereich der Einzelfirmen der Fehler gemacht, 
dass der Inhaber im Bereich gesetzlicher Vertreter angelegt wird : 

 
 

 

Eine Einzelfirma kann nur einen Inhaber haben. Sind zwei oder mehr vor-
handen ist die Bezeichnung „Einzelfirma“ falsch. Es muss sich dann und 
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eine OHG oder um eine GbR handeln. ReNoStar verhindert die Eingabe 
eines zweiten gesetzlichen Vertreters über die Zeilen 12 bis 16. 

 

3. Eingetragener Kaufmann 

 

Hinweis: Die zugehörige Rechtsform ist wie folgt : 

 

GbR 
Seit der Entscheidung des BGH ( Urteil vom 29.01.2001, II ZR 331/00 ) 
zur Parteifähigkeit des GbR gibt es zwei Alternativen zur Anlage: 

1. Angabe der „Privatpersonen“ als Antragsteller : 
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2. Angabe als juristische Person 
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Partei kraft Amtes 
Die gängigsten Parteien Kraft Amtes sind 

• Insolvenzverwalter 

• Konkursverwalter (Altverfahren) 

• Nachlassverwalter 

• Testamentsvollstrecker 

 

Sie haben alle die Eigenschaft, dass sie als eigenständige Person ein 
Vermögen verwalten. Zustellempfänger in Verfahren unter Beteiligung ei-
ner Partei Kraft Amtes ist stets der Amtsinhaber in Person. 

Damit die Darstellung in Mahn- und Vollstreckungsbescheiden, Zustellur-
kunden etc. korrekt erfolgt, ist ihre Eintragung im Antragsformular tech-
nisch bedingt vorgegeben. 

Die Eintragungen sind wie folgt vorzunehmen: 

• Partei Kraft Amtes ist in Spalte 1 des Antragsformulars ( 
Antragsteller in Zeilen 3 – 7, Antragsgegner in Zeilen 18 – 22 ) 
ohne Anrede (Zeile 3). 

• Das verwaltete Vermögen in Spalte 3  

• Stellung im Feld Rechtsform in Spalte 3 

 

Die Adresse des verwalteten Vermögens muss nicht unbedingt angege-
ben werden. 
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Insolvenzverwalter 
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Vertritt ein Anwalt die WEG, erhält er die Erhöhungsgebühren nach § 6 
BRAGO nur dann, wenn er durch die WEG beauftragt wurde  (er also die 
Antragsteller einzeln ohne Nennung des Verwalters angibt). Wird er durch 
den Verwalter beauftragt, hat er nur einen Auftraggeber und erhält keine 
Erhöhungsgebühr. 

 Personen und Personengesellschaften

Wohnungseigentümergemeinschaft (WEG) 
Die WEG ist als solche nicht parteifähig. Im Grundsatz wären daher bei 
Anträgen von bzw. gegen Wohnungseigentümergemeinschaften alle Mit-
eigentümer einzeln zu bezeichnen (ohne Nennung des Miteigentumsan-
teils). 

Allerdings kann im Falle der Antragstellung durch die WEG der Woh-
nungseigentumsverwalter als gewillkürter Prozessstandschafter das Ver-
fahren durchführen, wenn er durch die Miteigentümer mit entsprechenden 
Befugnissen ausgestattet wurde – Bei Antragstellung durch den Verwalter 
unterstellt das Gericht diese Befugnis. 

Soll ein Verfahren gegen die WEG durchgeführt werden, ist es jedoch 
ausgeschlossen, den Verwalter als Antragsgegner in Anspruch zu neh-
men. Auf der Passivseite sind immer die Miteigentümer zu benennen. 

Dadurch ergeben sich folgende Eintragungsmöglichkeiten einer WEG: 

WEG ist Antragsteller: 
o Entweder werden alle Miteigentümer einzeln als natürliche Perso-

nen benannt (gegebenenfalls unter Nennung des Verwalters als 
Prozessbevollmächtigter in den Zeilen 46ff des Formulars) 

o Oder der Verwalter wird in Spalte 3 genannt. Dann dürfen keine 
Miteigentümer eingetragen werden. 

WEG ist Antragsgegner: 
o Alle Miteigentümer sind einzeln und als natürliche Personen einzu-

tragen 

Wird die Funktion des Verwalters – wie mittlerweile weit verbreitet – durch 
eine juristische Person wahrgenommen, kann dieser Sachverhalt eben-
falls im Vordruck abgebildet werden. 

Die Bezeichnung der WEG wird in diesen Fällen aus der Zusatzangabe 
aus Zeile 35 des Antragsformulars gebildet. 
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Mehrstufige Vertretungsformen 
Die wohl komplizierteste Konstruktion stellt die GmbH & Co KG dar. 

Die Anlage einer GmbH & Co. KG für das automatisierten Mahnverfah-
ren wird wie folgt bewerkstelligt: 

 
In dem oben abgebildeten Fenster gibt man zunächst den Namen und 
die Anschrift der GmbH & Co. KG ein. 

Auf der „Karteikarte“ <Anreden> stellt man dann anschließend die rich-
tige Rechtsform ein 
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Nach Übernahme des ausgesuchten Vorschlags müssen nun die Ver-
tretungsverhältnisse angegeben werden. 

 

Die Komplementärin – hier die Rotbau GmbH – muss in der dritten 
Zeile des Feldes gesetzliche Vertreter angelegt werden. 

Der Geschäftsführer der GmbH – hier Herr Emil Schade – muss in 
der ersten Zeile des Feldes gesetzliche Vertreter angegeben werden. 

Mit anderen Worte: Der Vollhafter ist in Zeile 3 und die haftenden des 
Vollhafters in den Zeilen 1 und 2 anzugeben. 

 

 

 

 

 

 

 



... M

  18-59 

ahnwesen / Vollstreckung 

Mehrstufige Vertretungsformen

 

In der Mahnbescheidsmaske wirkt sich dies wie folgt aus: 

 
Ein weiterer Geschäftsführer – der in der 2. Zeile der gesetzlichen Ver-
treter zuzuordnen wäre – erschien dann im rechten Bereich der Zeilen 
27 bis 31 
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Nachrichten - Mitteilungen 
Übersicht Nachrichten – Mitteilungen 

Die Nachrichten und Mitteilungen werden in Form einer Datei erwartet.  

Auf einer Datei können sich mehrere Nachrichtenarten befinden. 

Wird die Datei per Diskette übermittelt, kann von der Diskette direkt ge-
lesen werden, eine Datei, welche Sie als Email erhalten ist vorher auf 
ein Laufwerk zu speichern. 
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Einlesen 
Beim Starten des Programms erfolgt als erstes der Hinweis zur Datei-
auswahl: 

 
Mithilfe des Dateiauswahldialogs – zu erreichen über den Zugriffspfeil 
in der Spalte Pfad - wählen Sie den Speicherort der Mitteilung des Ge-
richtes – im Falle einer Übersendung per Diskette das Laufwerk A: - 
aus. 

 
Das einmal eingestellte Laufwerk bleibt für die nächsten Aufruf erhal-
ten. 

Ausgefüllt mit den eingelesenen Daten der Mitteilungsdatei sieht die 
Maske wie folgt aus: 

 

Belegarten, die von ReNoStar unterstützt werden sind: 

03 Erlass- und Kostennachricht Mahnbescheid 

05 Zustellungs- Nichtzustellungsnachricht : 

 Gilt für Mahnbescheid und Vollstreckungsbescheid 

21 Kostennachricht Neuzustellung Mahnbescheid 

22 Erlass- und Kostennachricht Vollstreckungsbescheid 

23 Kostennachricht Neuzustellung Vollstreckungsbescheid 
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Seit der Version Juli 2002 ist die Änderung der Konditionen für den e-
lektronischen Datenaustausch zum 01.07.2002 im Bereich „Nichtzu-
stellungsnachricht“ aufgrund des Zustellreformgesetzes implementiert. 

 

Über die Menüzeile stehen nun folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

Datei/Öffnen 
Hierüber kann eine weitere Datei ausgewählt werden 

Datei/Einlesen 
Trägt die Nachrichten in die ReNoStar-Daten ein. 

Dies erreichen Sie auch aus der Hauptmaske über die Taste F7 

Datei/Nur Protokoll 
Erstellt eine Liste zum Ausdrucken ohne Einträge in die ReNoStar-
Daten. Dies erreichen Sie auch aus der Hauptmaske über die Tasten-
kombination  Strg+P 

Extras/Nächste logische Datei 
Liest aus der eingestellten Datei die nächste Nachrichtenart aus, falls 
mehrere unterschiedliche vorhanden sind. 

Dies erreichen Sie auch aus der Hauptmaske über die Taste F3. 
Zum Beispiel: 

In der Datei befinden Sich mehrere Nachrichtenarten: 

Angezeigt wird zuerst die mit der niedrigsten Nummer: 

 
nach Ausführen des Befehls „Nächste logische Datei – F3“ ändert sich 
dann die Anzeige wie folgt: 
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Einlesen

Extras/Vorherige logische Datei 
Liest aus der eingestellten Datei die vorherige Nachrichtenart 

Dies erreichen Sie auch aus der Hauptmaske über die Taste F3 

Extras/Testdaten erzeugen 
Erstellt auf dem Laufwerk c:\ eine Datei TEST.EDA 

Option : Kennzeichen eintragen 
Ist die Option „gerichtliches Kennzeichen in Akten eintragen“ aktiviert, 
wird das Aktenzeichen des Mahngerichts in die Aktenstammdaten im 
Feld Aktenzeichen Gericht1 eingetragen.  

Die weiteren Eintragungen erfolgen in der Aktenhistorie. 

Eine Protokolldatei hat beispielweise folgenden Inhalt mit fester Satz-
länge: 

Erlass/Kostennachricht MB      02/0008                             03740000101 
16.07.2003 02/0008             17,50 

Erlass/Kostennachricht MB      02/0009                             03740000209 
16.07.2003 02/0009             27,50 

Erlass/Kostennachricht MB      03/0008                             03740000207 
16.07.2003 03/0008             27,50 
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Datenspeicherung 

Erlass- und Kostennachricht Mahnbescheid (03) 
Wird die o.g. Datei mittels Einlesen verarbeitet, erfolgen folgende Da-
tenspeicherungen – die im folgenden anhand der Beispielakte 03/0008 
dargestellt werden: 

Speicherung in den Aktenstammdaten: 
 Bei gesetzter Option „gerichtliches Kennzeichen in Akten ein-
tragen“ wird ein Aktenzeichen I. Instanz gespeichert:  

 
 

Speicherung in der Aktenhistorie: 
 Ein neuer Eintrag mit folgendem Inhalt wird angelegt:  

 
 

Zustellungs- Nichtzustellungsnachricht (05) 
Eintrag in der Aktenhistorie mit der entsprechenden Bezeichnung: 
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Datenspeicherung

 

Zustellungsnachricht MB : mit „Zustelldatum des MB:TT.MM.JJJJ“ in 
der Notizzeile 1 

Nichtzustellungsnachricht MB : Mit den Gründen in den Notizzeilen 
Siehe Abbildung 113 : Nichtzustellungsnachricht Seite 18-66 

Zustellungsnachricht VB : mit „Zustelldatum des VB:TT.MM.JJJJ“ in 
der Notizzeile 1 

Nichtzustellungsnachricht VB : Mit den Gründen in den Notizzeilen 

Erlass- und Kostennachricht Vollstreckungsbescheid 
(22) 
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Auswertung der Nachrichten 
Die Auswertung der Nachrichten erfolgt über die Aktenhistorie. 

Wählen Sie dort die Suchoption Zeitraum und geben das Datum das 
„Erstelldatum“ der eingelesenen Datei an. 

Es werden Ihnen daraufhin alle Einträge des entsprechenden Tages 
aus der Aktenhistorie angezeigt. 

Durch einen Klick auf den Spaltenkopf „Inhalt des Standardtextes“ än-
dern Sie die Sortierung. 

Es erscheinen nun alle entsprechenden Nachrichten tabellarisch un-
tereinander – siehe folgende Abbildung: 

 
Sie können nun z.B. die Datensätze mit den „Nichtszustellungsnach-
richten“ öffnen um sich den Grund anzeigen zu lassen – z.B.: 

 

Abbildung 113 : Nichtzustellungsnachricht 

Darüber hinaus können Sie die Daten auch in Listenform ausdrucken. 



... M

  18-67 

ahnwesen / Vollstreckung 

Übersicht Vollstreckungsbescheid

Vollstreckungsbescheid 
Übersicht Vollstreckungsbescheid 

Der Antrag auf einen Vollstreckungsbescheid gem. § 699 ZPO steht – 
wie auch der Mahnbescheidsantrag – für das „Standard-„ und das au-
tomatisierte Verfahren zur Verfügung. 

ZPO § 699 Vollstreckungsbescheid 
(1) Auf der Grundlage des Mahnbescheids erlässt das Gericht auf An-
trag einen Vollstreckungsbescheid, wenn der Antragsgegner nicht 
rechtzeitig Widerspruch erhoben hat. Der Antrag kann nicht vor Ablauf 
der Widerspruchsfrist gestellt werden; er hat die Erklärung zu enthal-
ten, ob und welche Zahlungen auf den Mahnbescheid geleistet worden 
sind; § 690 Abs. 3 gilt entsprechend. Ist der Rechtsstreit bereits an ein 
anderes Gericht abgegeben, so erlässt dieses den Vollstreckungsbe-
scheid.  

(2) Soweit das Mahnverfahren nicht maschinell bearbeitet wird, kann 
der Vollstreckungsbescheid auf den Mahnbescheid gesetzt werden.  

(3) In den Vollstreckungsbescheid sind die bisher entstandenen Kos-
ten des Verfahrens aufzunehmen. Der Antragsteller braucht die Kosten 
nur zu berechnen, wenn das Mahnverfahren nicht maschinell bearbei-
tet wird; im übrigen genügen die zur maschinellen Berechnung erfor-
derlichen Angaben.  

(4) Der Vollstreckungsbescheid wird dem Antragsgegner von Amts 
wegen zugestellt, wenn nicht der Antragsteller die Übergabe an sich 
zur Zustellung im Parteibetrieb beantragt hat. In diesen Fällen wird der 
Vollstreckungsbescheid dem Antragsteller zur Zustellung übergeben; 
die Geschäftsstelle des Gerichts vermittelt diese Zustellung nicht. Be-
willigt das mit dem Mahnverfahren befasste Gericht die öffentliche Zu-
stellung, so wird die Benachrichtigung nach § 186 Abs. 2 Satz 2 und 3 
an die Gerichtstafel des Gerichts angeheftet, das in dem Mahnbe-
scheid gemäß § 692 Abs. 1 Nr. 1 bezeichnet worden ist. 
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Falls keine Zahlungen in der zu bearbeitenden Akte eingegangen sind, 
genügt es die Gerichtsnummer manuell während des Programmlaufes 
nachzutragen. 

Anderenfalls ist das Anlegen des bestimmten Aktenhistorieneintrages 
zwingend erforderlich, da ansonsten die Zahlungen als Geldeingang 
auf den Mahnbescheid interpretiert werden. Siehe hierzu Seite 18-73 

Wir empfehlen zur Umgehung dieser Problematik das EDA-
verfahren zu nutzen und die Nachrichten einzulesen. 

 automatisiertes verfahren

Vollstreckungsbescheid – automatisiertes 
verfahren 
Die Beantragung des Vollstreckungsbescheids erfolgt wie üblich über das 
Programm Standardtextverarbeitung. 

Nach Klicken auf Anzeigen oder Drucken erscheint auch hier die Ab-
frage ob ein Datensatz für das EDA-Verfahren oder ein Text erzeugt 
werden soll.. 

Wurden keine Zustellungsnachrichten (Erlass- und Kostennachricht 
Mahnbescheid) – Siehe Seite 18-64 - eingelesen, oder kein Aktenhis-
torieneintrag manuell angelegt – Siehe Seite 18-73 - erhalten Sie den 
Hinweis auf eine fehlende Gerichtsnummer : 

 
den Sie bestätigen müssen. 

In der folgenden Maske wird die Bearbeitung ohne Zustellungsdaten 
dargestellt – zur Darstellung mit Zustellungsdaten Siehe Abbildung 116 
: Auto VB mit gespeicherten Zustellungsdaten Seite 18-74 . 
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Abbildung 114 : auto VB ohne gespeicherte Zustellungsdaten 

Die in dieser Abbildung mit „fehlt“ markierten Daten müssen manuell 
nachgetragen werden. 

Nach Abspeichern erscheint die Seite zur Mitteilung von Adressände-
rungen, auf der Änderungen vorgenommen werden können. Die Er-
gänzungen und Änderungen die hier erfolgen, werden, wie bei der Be-
antragung des Mahnbescheides nicht in die Stammdaten zurückge-
schrieben. 

Der weitere Ablauf ist nun – wie bei der Beantragung des Mahnbe-
scheides – von der zu Beginn der Verarbeitung getroffenen Einstellung 
abhängig: 
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Texterzeugung 
Je nach gewählter Option (DTA-Datei Ja oder Nein) unterscheidet sich 
der Ablauf nach Speichern der letzten „Vollstreckungsbescheidsseite“:  

DTA-Datei = Ja 
Es erscheint die Abfrage ob der Ausdruck das Vollstreckungsbe-
scheids erwünscht ist : bei Bestätigung von „Nein“ erfolgt sofort die Ab-
frage „Honorarforderung speichern ?“ , bei Beatätigung von „Ja“ ist der 
weitere Ablauf identisch zur reinern Texterzeugung mittels „DTA-Datei 
= Nein“ 

DTA-Datei = Nein 
Es wird ein Standardtext erzeugt, welcher die Daten zum Aufdruck auf 
das „amtliche“ Formular enthält. Dieser Text ist dann auszudrucken 
und mit der Funktion „Speichern“ aus der ReNoStar-Leiste zu schlie-
ßen. Jetzt erfolgt noch die Abfrage „Honorarforderung speichern ?“.
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Speicherung von Buchungen 
Bestätigen Sie diese Abfrage mit „Ja“ werden Buchungen im Akten- 
und Forderungskonto angelegt. 

im Forderungskonto 
Gebühr für Vollstreckungsbescheid:  

 Automatisch vergebener Text : „Geb. Vollstreckungsbescheid“ 

 Art der Buchung: Verzinsliche Kosten Anwalt mit Vorgangs-
nummer 8: 
im Aktenkonto 

 

Abbildung 115 : Vollstreckungsbescheid - Gebührenbuchung im Aktenkonto 

Das dargestellt Beispiel demonstriert die automatische Berechnung der 
Auslagenpauschale. Diese darf in einem „Rechtszug“ insgesamt nicht 
höher als 20.- € sein. 

Da bei der Beantragung des Mahnbescheides – Siehe  - bereits 19,95 
€ am Schreibauslagen angefallen sind, werden hier nur noch 0,05 € 
gespeichert. 
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Vollsteckungsbescheid – Standardverfahren 

Abarbeitung Vollstreckungsbescheid 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorschlag wird die Datei mit dem Textnamen: VOBE TXT und 
den dort gespeicherten Texteigenschaften – die z.B. auch das „Datum 
Frist“ in der Standardtextverarbeitung bestimmen - gestartet. 

Es erscheint dann die spezifische Programmmaske für den Vollstre-
ckungsbescheid. 
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Gerichtsnachrichten manuell erfassen 
Um eine korrekte Verarbeitung im Hinblick auf Zahlungen, die vor der 
Beantragung des Mahnbescheids erfolgt sind und zur Vermeidung o-
biger Abfrage muss ein Eintrag in der Aktenhistorie nach folgendem 
Muster angelegt werden: 

Notizzeile 1 : Fester Text „Zustelldatum des MB:“ plus Datum  

Notizzeile 2: Fester Text „Gerichtsnummer1:“ plus gerichtliches Akten-
zeichen 

und im Falle, dass zwei Schuldner der Akte zugeordnet sind: 

Notizzeile 3: Fester Text „Gerichtsnummer2:“ plus gerichtliches Akten-
zeichen 

Beispiel: 

 
Nach Starten erscheint die Programmmaske mit den Daten aus den 
Stammdaten der Akte und den Informationen aus der Aktenhistorie 
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Abbildung 116 : Auto VB mit gespeicherten Zustellungsdaten 

Hier sind nun nur Zahlungen auf den Mahnbescheid angegeben. 

Zahlungen vor der Zustellung des Mahnbescheides werden nicht mit 
aufgeführt. 
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Weitere EDA-Massnahmen 
Als weitere EDA-Massnahmen stehen die „Neuzustellungen“ zur Ver-
fügung 

Neuzustellung Mahnbescheid 
Die Abarbeitung beginnt wie üblich über das Programm Standardtext-
verarbeitung und stellt als erstes die Abfrage ob eine Speicherung für 
den Datenträgeraustausch erfolgen soll. 

Die Neuzustellung erwartet bereits eine Gerichtsnummer – siehe hier-
zu Seite 18-73 . 

Die Abarbeitung erfolgt mittels der Darstellung des amtlichen Formu-
lars: 

 

Abbildung 117 : Neuzustellung Mahnbescheid - automatisiertes Verfahren 
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Neuzustellung Vollstreckungsbescheid 
Die Abarbeitung beginnt wie üblich über das Programm Standardtext-
verarbeitung und stellt als erstes die Abfrage ob eine Speicherung für 
den Datenträgeraustausch erfolgen soll. 

Die Neuzustellung erwartet bereits eine Gerichtsnummer – siehe hier-
zu Seite 18-73 . 

Die Abarbeitung erfolgt mittels der Darstellung des amtlichen Formu-
lars: 
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Stammdaten bearbeiten

Datei für EDA-Verfahren erzeu-
gen 

Nach Aufruf von „EDA-Daten“ erhalten Sie die Programmmaske zur 
Anlage der Stammdaten und zur Erzeugung der Datei. 

 

Abbildung 118 : EDA-Daten 

Stammdaten bearbeiten 
Nachdem Sie einen ersten Mahnbescheid ( in der Regel einen Testda-
tensatz) im Datenträgerverfahren erzeugt haben, wird Ihnen ein Mahn-
gericht ( mit vorangestellter Postleitzahl) im Feld Gericht angeboten. 

Zu diesem ( und auch jedem anderen Gericht, welche u.U. in der Aus-
wahlliste angeboten wird ) müssen sie einmalig, die Daten eingeben, 
welche Ihnen vom jeweiligen zentralen Mahngericht mitgeteilt wurden. 

Dies sind: 

• Datenträgername: Drei Buchstaben, welche sie evtl. auch sel-
ber vorgeben können 

• Nummernkreis: hier geben sie bei jedem neuen Datensatz / 
Diskette die Nummer der Diskette ein, welche sie aktuell ver-
wenden. 

• Teilnehmerkennziffer: Hier speichern Sie die mitgeteilte 
Kennziffer. Diese Kennziffer bleibt in der Regel immer gleich 
und muss nicht mehr geändert werden 
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• Typ der Kennziffer: Hier tragen Sie den Typ der Kennziffer – 
wie er Ihnen mitgeteilt wurde – ein. In der Regel ist dies für 
Kanzleien eine „2“ für Prozessbevollmächtigtenkennziffer , bzw. 
für Firmen eine „1“ für Antragstellerkennziffer. Die Kennziffer 3 
für spezielle Großmandanten hinterlegen Sie bitte in den 
Stammdaten des jeweiligen Mandanten. Siehe hierzu auch Sei-
te  

Dateiname = JM.DTA 
Diese Option müssen Sie aktivieren, wenn das zentrale Mahngericht 
diesen bestimmten Dateinamen fordert. 

Nähere Informationen hierzu entnehmen Sie dem Schreiben Ihrer Zu-
lassung zum automatisierten Mahnverfahren. 
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Gespeicherte Buchungen in den Akten- und Forderungskonten (bzw. 
der Finanzbuchhaltung bei sollversteuernder Buchhaltung oder Ge-
richtskostenautomatik) sowie Einträge in der Aktenhistorie werden 
hierbei nicht mitgelöscht und müssen manuell bearbeitet werden. 
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Datei für EDA erzeugen

Datei für EDA erzeugen 
Hiermit erzeugen Sie die physikalischen Dateien mit den angelegten 
Anträgen. 

Listen erstellen 
Eine Übersicht, welche Anträge „zwischengespeichert“ sind – also auf 
die Datei ausgegeben werden können Sie sich vorab als Liste anzei-
gen lassen. Dies ist mit „Drucken“ und „Word“ möglich. 

Es wird hierbei für jede Antragsart, zu der Daten vorhanden sind eine 
eigene Liste erstellt. Für Antragsarten ohne vorliegende Daten erfolgt 
ein Hinweis. 

 

Anträge löschen 
Wenn gespeicherte Anträge gelöscht werden sollen ist dies einzeln 
und gesamt für die einzelne Antragsart über die jeweiligen Funktionen 
möglich. 

Wenn Sie „Einzel-Löschen“ auswählen erhalten Sie eine Aufstellung 
der vorhandenen Anträge mit Aktennummer und Bezeichnung des 
Gegners (Suchbegriff aus der Adressanlage) 
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Zum Löschen wählen Sie den gewünschten Antrag per Mausklick aus 
und beantworten die Sicherheitsabfrage des Programms. 

In der Bildschirmmaske wird sich dies so aus, dass das erste Zeichen 
der Registernummer durch ein Fragezeichen ersetzt wird. 

Dateierstellung 
Bevor die Datei erzeugt wird überprüfen Sie bitte die EDA-Daten für 
diesen Lauf (vor allem den Nummernkreis). 

Als erstes erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage, die Sie quittieren müs-
sen. 

 
Dies ist die letzte Möglichkeit abzubrechen. 

Im zweiten Schritt erfolgt eine Abfrage, wo die Datei gespeichert wer-
den soll. 

Hier geben Sie für den Fall der Übersendung von Disketten ein Lauf-
werk an, für eine Versendung per Email kann auch ein Festplattenver-
zeichnis ausgewählt werden. 
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Datei für EDA erzeugen

 
 

im dritten Schritt wird die Datei erzeugt und automatisch – pro An-
tragsart – das Begleitschreiben zur Datei erzeugt und in der Textverar-
beitung dargestellt. 
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Titulierung 
Übersicht Titulierung 
Die Titulierung ist Voraussetzung für Vollstreckungsmaßnahmen. Ohne ange-
legten Titel, werden Sie immer einen Programmhinweis bei Abarbeitung einer 
Maßnahme erhalten. 

In ReNoStar ist die Titulierung mit zwei Dateneinträgen fest zu halten: 

1. Anlegen einer Forderungskontobuchung : 

a. „Verzinsungsbeginn verz. Kosten“. 

b. „Kostentitel falls nicht das Erkenntnisverfahren mit Mahn- 
und Vollstreckungsbescheid durchgeführt wurde. 

2. Anlegen eines Titels 

 

Arbeiten Sie mit dem Datenträgeraustausch werden die erforderlichen 
Daten automatisch angelegt. 

 

 

Wir empfehlen die folgende Vorgehensweise hierzu: 

Legen Sie zuerst die Forderungskontobuchung an . 

Rufen Sie das Programm zum Anlegen oder Bearbeitung eines Titels 
über den Aufrufschalter im Forderungskonto auf, erhalten Sie einen 
Hinweis, dass noch kein Titel angelegt ist: 

 

 

 
und Sie befinden sich – nach Bejahung der Abfrage – sofort im „Anle-
gemodus“  
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Schuldtitel 
Übersicht Schuldtitel 

Das Eintragen eines Schuldtitels ist Voraussetzung für die Durchfüh-
rung von Vollstreckungsmaßnahmen. 

 

Abbildung 119 : Schuldtitel 
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Schuldtitel anlegen 
Zur Anlage eines Schuldtitels stehen Ihnen zweimal vier Eingabezeilen 
zur Verfügung. 

a) Eingabe eines Schuldtitels über die ersten vier Zeilen 

b) Eingabe eines Kostenfestsetzungsbeschlusses über die zweiten 
vier Zeilen. 

 

Wie auch in den Forderungskontobuchungen können Sie beim Vorlie-
gen von mehreren Titeln diese Unterkonten zuordnen indem Sie die 
entsprechende Option aktivieren. Siehe hierzu das Beispiel auf Seite 
17-33  

Darstellung der Einträge 
Die eingetragenen Daten werden – z.B. über den Standardtext 
„SFTIT.STD“ -  mit den Platzhaltern #AI56 bis #AI59 ( Schuldtitelein-
träge) und #AI60 und #AI71 bis #AI73 (Kostenfestsetzungseinträge) 
ausgegeben. 

Die optische Aufbereitung hängt von der Option „Schuldtitel formatiert“ 
– Siehe Seite 18-10 - ab. 

Zur Verdeutlichung hier ein Beispiel: 
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Schuldtitel anlegen

Diese Daten werden wie folgt ausgegeben: 

Mit gesetzter Option Schuldtitel formatiert: 
Nach dem anliegenden Vollstreckungstitel 

 

Schuldtitel Zeile 1 ****************************** 
Schuldtitel Zeile 2 ****************************** 
Schuldtitel Zeile 3 ****************************** 
Schuldtitel Zeile 4 ****************************** 
Kostenfestsetzung Zeile 1 ************************ 
Kostenfestsetzung Zeile 2 ************************ 
Kostenfestsetzung Zeile 3 ************************ 
Kostenfestsetzung Zeile 4 ************************ 
 

Schuldtitel „nicht“ formatiert: 
Nach dem anliegenden Vollstreckungstitel 

 

Schuldtitel Zeile 1 ****************************** Schuldtitel Zeile 2 
****************************** Schuldtitel Zeile 3 ****************************** 
Schuldtitel Zeile 4 ******************************  

Kostenfestsetzung Zeile 1 ************************ Kostenfestsetzung Zeile 2 
************************ Kostenfestsetzung Zeile 3 ************************ Kosten-
festsetzung Zeile 4 ************************ 

 

Es wird also mit gesetzter Option jede Zeile mit einer Zeilenschaltung 
ausgedruckt. 
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ollstreckungsvoraussetzungen: Titel – Klausel - 
Zustellung

Allgemeine Zwangsvollstreckungsvoraus-
setzungen: Titel – Klausel - Zustellung 

Titel 
Für jede Zwangsvollstreckungsmaßnahme muss ein entsprechender 
Vollstreckungstitel vorliegen. 

Der darin beschriebene Anspruch verjährt in dreißig Jahren. Dies gilt 
allerdings nicht für Zinsen ( §218 Abs.2 ivM § 197 BGB) , die bereits 
nach 4 Jahren verjähren. 

Die Vollstreckung aus dem Titel findet nur für und gegen die Parteien 
statt, die im Titel genannt sind. Bei einer Vollstreckung für/gegen 
Rechtsnachfolger ist die Umschreibung des Titels erforderlich. 

Die wichtigsten Vollstreckungstitel sind: 

a. der Vollstreckungsbescheid 

b. das Endurteil eines Zivilgerichtes 

c. der Kostenfestsetzungsbeschluss 

d. der Prozessvergleich 

e. der Anwaltsvergleich 

f. die vollstreckbare Urkunde 

g. die einstweilige Anordnung 

Klausel 
Die Vollstreckungsklausel wird als Vermerk auf die Ausfertigung des 
Titels gesetzt und stellt die amtliche Bescheinigung der Vollstreckbar-
keit von Titeln dar. 

Ausnahmen hiervon sind u.a.: 

h. der Vollstreckungsbescheid 

i. der Kostenfestsetzungsbeschluss der nach § 105 ZPO auf 
den Titel gesetzt wird 

j. der Haftbefehl beim Verfahren zur Abgabe der eidesstattli-
chen Versicherung 

Zustellung 
Grundsätzlich muss der Vollstreckungstitel vor Beginn oder zumindest 
gleichzeitig mit der Zwangsvollstreckung zugestellt werden. 

Ausnahmen hiervon sind: 

k. die Vorpfändungen 

l. die einstweilige Unterhaltsverfügung 

Es genügt die Amtszustellung, wobei es aber bei Zustellung im Partei-
betrieb zu nicht unerheblichen Zeiteinsparungen kommt. 
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Allgemeine Zwangsvollstreckungsvoraussetzungen: Titel – Klausel - Zustellung

Bei folgenden Zwangsvollstreckungsmaßnahmen hat die Zustellung 
fristgebunden vorher zu erfolgen: 

m. in den Fällen des § 798 ZPO (Kostenfestsetzungsbeschluss, 
der nicht auf das Urteil gesetzt ist ) eine Woche  

n. Sicherungsvollstreckung gem. 720a ZPO zwei Wochen 
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Buchung im Forderungskonto 
Für die Berechnung von Zinsen auf die Kosten des Erkenntnisverfah-
rens ist noch eine Buchung im Forderungskonto erforderlich. 

Mehr dazu Siehe Seite 17-20 
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Übersicht Vollstreckungsandrohung

Vollstreckungsandrohung 
Übersicht Vollstreckungsandrohung 

Die Vollstreckungsandrohung wird im Standardlieferumfang als 
Schreiben mit Gebühr an den gegnerischen Anwalt abgearbeitet. 

Zu den gemäß § 788 ZPO dem Schuldner zur Last fallenden Kosten der Zwangsvoll-
streckung zählen auch die Kosten einer anwaltlichen Zahlungsaufforderung nach Er-
wirkung des Vollstreckungstitels mit Vollstreckungsandrohung (Zöller-Stöber, ZPO, 
21. Aufl., § 788 Rdz. 6) 

 

Abbildung 120 : Vollstreckungsandrohung 

Das spezifische Menü bietet hier nur die allgemeinen Bearbeitungs-
möglichkeiten –  Siehe Seite 18-6-  
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Abarbeitung Vollstreckungsandrohung 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorschlag wird die Datei mit dem Textnamen: ZVAD.- TXT und 
den dort gespeicherten Texteigenschaften – die z.B. auch das „Datum 
Frist“ in der Standardtextverarbeitung bestimmen - gestartet. 

Es erscheint dann die spezifische Programmmaske für die Vollstre-
ckungsandrohung – Siehe Abbildung 120 : Vollstreckungsandrohung 

Gebührenspeicherungen 
Die Abspeicherung führt nach „Honorarforderung speichern? – Ja“ zu 
Buchungen im Forderungs- und Aktenkonto. 

Forderungskonto: 

 
Aktenkonto: 

 
Als Standardwiedervorlage wird „VD“ vorgeschlagen. 
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Abarbeitung Vollstreckungsandrohung
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Vollstreckungsanträge 
Im Menü Vollstreckungsanträge wird der isolierte Vollstreckungsantrag 
und der Vollstreckungsantrag mit Anschluss-EV angeboten. 

Vollstreckungsantrag 
Bei der Abarbeitung erscheint das spezifisches Fenster: 

 

Abbildung 121 : Eingabefenster Vollstreckungsauftrag 

Die Eingabemöglichkeiten sind hier durch 5 Texteingabefelder defi-
niert. Die Angaben in diesen Feldern werden in die Platzhalter #AI61 
(Zeile 1) , #AI62 (Zeile 2), #AI63 (Zeile 3) und #AI64 (Zeile 4 und 5) 
übernommen. 

Diese Platzhalter sind in den Standardtexten über der Unterschriftszei-
le eingefügt und dienen dazu zusätzliche Informationen bereits in der 
Abarbeitungsmaske eingeben zu können – Siehe folgendes Standard-
textzitat . 

Sollten Ihnen Ansprüche #MF02 #MF18 gegen Dritte bekannt werden 
und eine sofortige Beschlagnahme geboten erscheinen, werden  Sie mit 
der Zustellung eines vorläufigen Zahlungsverbots gemäß § 845 ZPO be-
auftragt. 

#AI61 #AI62 #AI63 #AI64 #AI65 
 

Nach dem Abspeichern des Textes und der Honorarforderung entste-
hen Einträge im : 
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Vollstreckungsantrag

• Forderungskonto :  

 
• Aktenkonto :  

 
 

 
mit den hier gezeigten Inhalten.  

Standardtexte Vollstreckungsantrag 
Der generelle Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vollstreckungsauftrag   

Dateiname: ZWAU.TXT  

Texteigenschaften: Menüpunkt VG-5 

Textinhalt:  

 

ZWANGSVOLLSTRECKUNGSAUFTRAG  
#"SFRUB.STD" 

#"SFTIT.STD" 

#"SFFORD.STD" 

 

Wegen dieser Forderung sowie der Kosten für diesen Antrag und der weiter-
hin anfallenden Zinsen beauftrage ich Sie mit der 

 

Zwangsvollstreckung in das bewegliche Vermögen #MF02 #MF18. 
 

#"SFRZV.STD" 

 

Abschrift des Pfändungsprotokolls wird erbeten. Bei Unpfändbarkeit wird, so-
weit möglich, um Angabe des Arbeitgebers und der Bankverbindung #MF02 
#MF18, sowie um Mitteilung gebeten, ob und wo dieser über Grundbesitz ver-
fügt. Sollten Ihnen Ansprüche #MF02 #MF18 gegen Dritte bekannt werden 
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und eine sofortige Beschlagnahme geboten erscheinen, werden  Sie mit der 
Zustellung eines vorläufigen Zahlungsverbots gemäß § 845 ZPO beauftragt. 

 

#AI61 #AI62 #AI63 #AI64 #AI65 

 

#"UZ.STD" 

Daneben wird noch eine Variante für eine Teilforderung angeboten: 

Textbezeichnung: Vollstreckungsauftrag -Teilf.    

Dateiname: ZWAUT.TXT  

Texteigenschaften: Menüpunkt VG-5 

Textinhalt:  

 

ZWANGSVOLLSTRECKUNGSAUFTRAG  
 

#"SFRUB.STD" 

#"SFTIT.STD" 

#"SFFORD1.STD" 

 

Wegen einer Forderung in Höhe von #AI09 #PWA  sowie der Kosten für 
diesen Antrag und der weiterhin anfallenden Zinsen beauftragen wir Sie mit 
der 

 

Zwangsvollstreckung in das bewegliche Vermögen #MF02 #MF18. 
 

#"SFRZV.STD" 

 

Abschrift des Pfändungsprotokolls wird erbeten. Bei Unpfändbarkeit wird, so-
weit möglich, um Angabe des Arbeitgebers und der Bankverbindung #MF02 
#MF18, sowie um Mitteilung gebeten, ob und wo dieser über Grundbesitz ver-
fügt. Sollten Ihnen Ansprüche #MF02 #MF18 gegen Dritte bekannt werden 
und eine sofortige Beschlagnahme geboten erscheinen, werden  Sie mit der 
Zustellung eines vorläufigen Zahlungsverbots gemäß § 845 ZPO beauftragt. 

 

#AI61 #AI62 #AI63 #AI64 #AI65 

 

#"UZ.STD" 

Bei dieser Textvariante ist eine besondere Behandlung erforderlich. 
Siehe hierzu Seite 18-8 
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Vollstreckungsantrag mit Anschluss EV

Vollstreckungsantrag mit Anschluss EV 
Bei der Abarbeitung erscheint das identische spezifische Fenster wie 
bei dem isolierten Vollstreckungsantrag Siehe Abbildung 121 : Einga-
befenster Vollstreckungsauftrag . 

Die Unterschiede werden in dem Standardtext und in den entstehen-
den Gebührenforderungen im Akten- und Forderungskonto erst sicht-
bar: 

In dem Standardtext werden hier mehrere Gebührenberechnungen 
aufgeführt, wobei die Streitwertgrenze für die Gebühr für den EV-
Antrag berücksichtigt wird: 

Beispiel: 

Gebührenblock VA : 

Anwaltskosten (Streitwert: EUR 15343,92) 
3/10 Gebühr gem. § 57 BRAGO EUR 169,80 

Gebührenblock EV-Antrag : 

Hinzu kommen die Kosten für den Antrag auf Abgabe der eidesstattli-
chen Versicherung. 

Anwaltskosten (Wert: EUR 1500,00) 
3/10 Gebühr  gem. § 57,58 III 11 BRAGO EUR 31,50 

Auslagen Pauschal gem. § 26 BRAGO EUR 4,73 

Mehrwertsteuer 0,00% EUR 0,00 

Kosten des Prozessbevollmächtigten insgesamt EUR 36,23 

Gesamtforderung im Falle der Abnahme der e.V. EUR 15569,95 

 

Gespeichert werden im Akten- und Forderungskonto mit Beantragung 
der Maßnahme bereits die Gebührenforderung für den EV-Antrag auf-
grund der Überlegungen, dass : 

a) ein nachträgliches Löschen, falls es nicht zur Abnahme der EV 
kommt – was aus dem Gerichtsvollzieherprotokoll zu entnehmen 
ist – weniger Aufwand bedeutet als die Gebührenforderung neu zu 
berechnen und einzutragen und 

b) es sich um einen unbedingten Auftrag handelt und die Gebühr dem 
Auftraggeber gegenüber in Rechnung zu stellen ist. 

Die Gebührenforderungen die gespeichert werden sind im : 

• Forderungskonto :  

 
• Aktenkonto:  
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Sowie – je nach Parametereinstellung – auch Gerichtskosten für den 
EV-Antrag. Zur automatischen Einbeziehung der „Gerichtskosten EV“ 
Siehe Seite 29-9 
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ReNoStar speichert bereits bei der Abarbeitung des vorläufigen Zah-
lungsverbotes die Gebühren im Akten- und Forderungskonto wenn die 
Abfrage bejaht wird.  

Erfolgt später der adäquate Pfändungsbeschluss muss die Gebühr für 
die entsprechende Vorpfändung im Forderungskonto manuell gelöscht 
werden, da Sie ansonsten in die Streitwertberechnung einfließt. 

ahnwesen / Vollstreckung 

Übersicht „Vorpfändungen“

vorläufige Zahlungsverbote 
Übersicht „Vorpfändungen“ 

Die vorläufigen Zahlungsverbote werden programmtechnisch wie alle 
anderen Vollstreckungsmaßnahmen behandelt und prüfen – auch 
wenn eine Zustellung nicht zwingend vorgesehen ist – Siehe Seite 18-
86 - auf einen eingetragenen Titel. 

Wie auch bei den Pfändungen stehen neben der „freien Vorpfändung“ 
acht spezifische Varianten zur Verfügung, die sich durch die spezifi-
schen Programm-Masken zur Ergänzung weiterer Daten unterschei-
den. 
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An dieser Stelle wird der maßnahmenspezifische Baustein ( z.B.: 
PBANK.STD) oder Text (im folgenden mit Einschub bezeichnet) einge-
fügt. 

 Vorpfändungen

Abarbeitung Vorpfändungen 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorschläge werden die in der folgenden Abbildung gezeigten 
verwendet. Es erscheint dann die jeweils spezifische Programmmaske 
welche mit Ausnahme der „Gerichtskosten“ identisch zur Maske bei 
den Pfändungen ist. 

 

Abbildung 122 : Textvorlagen Vorpfändungen 

gemeinsamer Inhalt der Standardtexte 
Allen Standardtexten für die Vorpfändungen ist folgender Aufbau ge-
meinsam: 

#"SFKOPF.STD" 

#"VZZU.STD" 

#"VZ1.STD" 

bevor. 

#"VZ2.STD" 

Spezifische Programmmasken 
Zur Verdeutlichung ist hier die Maske für die „Vorpfändung Bank“ 
nochmals explizit dargestellt: 
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Abarbeitung Vorpfändungen

 

Abbildung 1

Im Unterschied zur Pfändung – 
Pfändung Bankguthabe

23 : Programm Vorpfändung Bank 

Siehe Abbildung 129 : Programm 
n - wird hier kein „Gerichtskostenvorschlag“ 

eingeblendet.  
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Vordefinierte Vorpfändungen 
Über das Hauptmenü werden folgende Maßnahmen als eigene Menü-
punkte vorgeschlagen die sich jeweils durch den verknüpften Stan-
dardtext und die programmspezifische Maske unterscheiden: 

Bank  

Lohn-/Einkommensteuer 

Rente 

Unterhalt (rückständiger) 

Unterhalt (rückständiger und laufender) 

Arbeitseinkommen 

Lebensversicherung 

Bausparvertrag 

Freies Zahlungsverbot 

Die Abarbeitung erfolgt immer über die Standardtextverarbeitung und 
es stehen die generellen Möglichkeiten der Abarbeitung in Mahnwe-
sen/Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - zur Verfügung. 

Vorpfändung Bank 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per Da-
tenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien Eingabe . 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Bank  

Dateiname: VZBANK.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHA3 

Textinhalt: (PBANK.STD)  

auf Zahlungen und Leistungen jeglicher Art aus der gesamten Geschäftsver-
bindung, insbesondere gegenwärtig und zukünftig entstehender Guthaben 
oder Salden aus laufender Rechnung (Kontokorrent), einschließlich aller 
Ansprüche aus dem zugrunde liegenden Girovertrag auf Gutschrift aller 
künftigen Eingänge und auf fortlaufende Auszahlung der Guthaben sowie 
auf Durchführung von Überweisungen an Dritte;  

 

auf Auszahlung des Guthabens aus Sparkonten und der bis zum Tag der 
Auszahlung aufgelaufenen Zinsen sowie auf fristgerechte und vorzeitige 
Kündigung der Sparguthaben; zugleich wird angeordnet, dass #MF01 
#MF17 das über die jeweiligen Sparguthaben ausgestellte Spar-



... M

  18-101 

ahnwesen / Vollstreckung 

Vordefinierte Vorpfändungen

buch/Sparurkunde an #ME24 #ME40 - zu  Händen des Gerichtsvollziehers 
als Sequester - herauszugeben hat; 

 

auf Auszahlung von Zinsgutschriften und Dividenden aus Wertpapierbestän-
den auch soweit diese künftig fällig werden; 

 

auf Zutritt zu dem Bankstahlfach und Mitwirkung bei der Öffnung zum Zweck 
der Entnahme des Inhalts und dessen Pfändung durch einen von #ME23 
#ME39 zu beauftragenden Gerichtsvollzieher; 

 

auf Rückübertragung aller gegebenen Sicherheiten, einschließlich des An-
spruchs auf Auszahlung eines etwaigen Übererlöses im Fall einer Verwer-
tung der Sicherheiten 

Vorpfändung Lohn-/Einkommensteuer 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

 

Abbildung 124 : Vorpfändung  Steuer 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per Da-
tenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien Eingabe so-
wie eine Erfassungszeile für die Steuernummer. 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Steuer  

Dateiname: VZLST.TXT  
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In den Standardtexten des Lieferumfanges wird dieser Platzhalter nicht 
angegeben und es erfolgt auch kein textlicher Hinweis auf eine eides-
stattliche Versicherung. 

Diese Eingabemöglichkeit wurde auf einen speziellen Kundenwunsch 
geschaffen. 

e Vorpfändungen

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHB4 

Textinhalt: (PLST.STD)  

auf Durchführung des Lohnsteuerjahresausgleichs, auf Auszahlung eines evtl. 
Erstattungsbetrags und Herausgabe der Lohnsteuerkarte - soweit sie dem o.g. 
Finanzamt noch nicht vorliegt  

Vorpfändung Rente 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder 
per Datenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder 
zur freien Eingabe . 

o Das Datum der letzten Abgabe der eidesstattlichen Ver-
sicherung – Platzhalter #AI64 

Den monatlichen pfandfreien Betrag zur manuellen Eingabe 
– Platzhalter #AI65 

Den monatlichen Pfandbetrag zur manuellen Eingabe – 
Platzhalter #AI66 

 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Rente  

Dateiname: VZRE.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHC6 

Textinhalt: (als Einschub) 

auf Rentenzahlung bevor. 

 

Dem Antragsgegner ist ein pfandfreier Betrag von mtl. #PWA #AI65 
zu belassen.  

 

Die Pfändung wird beschränkt auf #PWA monatlich #AI66. 
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Vordefinierte Vorpfändungen

Der pfändbare Betrag ergibt sich unter Berücksichtigung der gesetzli-
chen Unterhaltspflichten des Antragsgegners aus der Tabelle gem. § 
850 c (3) ZPO. 

Vorpfändung Unterhalt (rückständiger) 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per Da-
tenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien Eingabe. 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Unterhalt verg.  

Dateiname: VZUNTV.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHD3 

Textinhalt: (PUNT.STD)  

Wegen Unterhaltsrückstand 

auf Zahlung des gesamten gegenwärtigen und zukünftigen Arbeitseinkommens 
ohne Rücksicht auf seine Benennung oder Berech-
nungsart (einschließlich des Geldwertes von Sachbe-
zügen); 

 

auf Zahlung der Arbeitnehmersparzulage nach § 12 des 3. VermBG 

 

( Die Berechnung des pfändbaren Nettoeinkommens ergibt sich aus der 
Anlage zu diesem Antrag ) 

Vorpfändung Unterhalt (rückständiger und laufender) 
Hier gilt eine von der üblichen Vorgehensweise abweichende Be-
arbeitungsreihenfolge: 
Bevor eine Streitwertberechnung erfolgen müssen zuerst die Angaben 
für den zukünftigen Unterhalt gemacht werden. 

Es wird ein zusätzliches Feld ein die Programmmaske eingeblendet 

 
in welcher die Fälligkeit der nächsten Zahlung (Ausgabe über den 
Platzhalter #AI54) und die Höhe der Zahlungen (Platzhalter #AI55) ein-
zugeben sind. 
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Diese Eingaben müssen dann mit der Knopf „Speichern“ in der Rubrik 
„Monatsraten“ – nicht auf der Hauptmaske unten – gespeichert wer-
den worauf hin die zusätzliche Erfassungsmaske ausgeblendet wird. 

Ebenfalls erforderlich ist es dann, die Gebührenberechnung erneut zu 
aktivieren. 

Beim Programmstart wird der Stand des Forderungskontos ohne Akti-
vierung der Gebühr angezeigt. 

 
Zu dieser Restforderung werden nun zwölf Monatsraten zur Streitwert-
berechnung addiert. 

 
Damit nun auf dieser Streitwertbasis eine Gebühren- und Auslagenbe-
rechnung erfolgt aktivieren Sie den „Gebührenparagraph“ und die 
„Auslagen gem. § 26“. 
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Vordefinierte Vorpfändungen

Nach der Aktivierung der Auslagen werden diese dem Wert nach ein-
geblendet. Eine explizite Speicherung des Auslagenwertes im mittleren 
Programmteil ist nicht erforderlich. 

Mit Speichern auf der Hauptmaske erfolgt nun die Texterzeugung. 

Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per Da-
tenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien Eingabe. 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Unterhalt ver.u.zu.  

Dateiname: VZUNTVZ.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHE3 

Textinhalt: (Einschub plus PUNT.STD) 

wegen Unterhaltsrückstand 

 

künftig fällig werdender Unterhalt zahlbar monatlich im voraus erstmals am #AI54 
und jeweils am gleichen Tag der folgenden Monate in 
Höhe von #PWA #AI55.  

#"PUNT.STD" 

Vorpfändung Arbeitseinkommen 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per Da-
tenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien Eingabe. 

Der Standardtextvorschlag ist 

Textbezeichnung: Vorpfändung Einkommen.  

Dateiname: VZARB.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHF3 

Textinhalt: (Einschub) 

auf Zahlung des gesamten Arbeitseinkommens und vergleichbarer Einkom-
men, z.B. Provisionen u. dgl. (einschl. des Geldwertes von Sachbezügen) be-
vor. 
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Vorpfändung Lebensversicherung 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

o Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per 
Datenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien 
Eingabe. 

o Die Policenummer (Platzhalter #AI64) 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Lebensversicherung  

Dateiname: VZLV.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHG4 

Textinhalt: (PLV.STD)  

aus dem auf den Erlebens- oder Todesfall abgeschlossenen Lebensversiche-
rungsvertrag 

#AI64 

insbesondere der Anspruch #MF02 #MF18 auf Zahlung der Versicherungs-
summe bei Fälligkeit, das Recht #MF02 #MF18 auf Kündigung, Auszahlung 
des Rückkaufswerts bei vorzeitiger Kündigung, auf Umwandlung und der An-
spruch auf Erstattung der Prämienreserve sowie der Anspruch auf Herausga-
be der Versicherungspolice 

Vorpfändung Bausparvertrag 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

o Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per 
Datenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien 
Eingabe. 

o Die Policenummer (Platzhalter #AI64) 

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Vorpfändung Bausparvertrag  

Dateiname: VZBAU.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHH4 

Textinhalt: (PBAU.STD)  

aus dem Bausparvertrag 
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Vordefinierte Vorpfändungen

#AI64  
 

insbesondere der Anspruch #MF02 #MF18 auf Zahlung der Bausparsumme 
bei Fälligkeit, das Recht #MF02 #MF18 auf Kündigung, Umwandlung und der 
Anspruch auf Erstattung der Prämienreserve sowie der Anspruch auf Heraus-
gabe der Bausparpolice 

Freies Zahlungsverbot 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

o Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per 
Datenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien 
Eingabe. 

o Ein Feld „Policenummer“ das aber auch für beliebige Eingaben 
verwendet werden kann – Die Ausgabe in den Text erfolgt über 
den Platzhalter #AI64  

Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Freie Vorpfändung  

Dateiname: VZFR.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Vorpfändungen 

Texteigenschaften: Menüpunkt VHI5 

Textinhalt: kein Einschub oder Baustein 
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Speicherungen 
Neben der Speicherung des Textes in der Aktenhistorie werden fol-
gende Datensätze angelegt: 

a) im Forderungskonto:   
eine Buchung unverzinsliche Kosten Anwalt mit dem Buchungstext 
„vorl. Zahlungsverbot“   

 

Abbildung 125 : Forderungskontobuchung aus vorläufigem Zahlungsverbot 

b) im Aktenkonto :  
Eine Buchung „Forderung aus Vollstreckung“  

 

Abbildung 126 : Aktenkontobuchung aus vorläufigem Zahlungsverbot 
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Übersicht Pfändungen

Pfändungen 
Übersicht Pfändungen 

Die Pfändungen werden programmtechnisch wie alle anderen Vollstre-
ckungsmaßnahmen behandelt und prüfen auf einen eingetragenen Ti-
tel. 

Es stehen neben der „freien Pfändung“ acht spezifische Varianten zur 
Verfügung, die sich durch die spezifischen Programm-Masken zur Er-
gänzung weiterer Daten unterscheiden. 

ReNoStar speichert bereits bei der Abarbeitung des vorläufigen Zah-
lungsverbotes die Gebühren im Akten- und Forderungskonto wenn die 
Abfrage bejaht wird.  

Erfolgt jetzt der adäquate Pfändungsbeschluss muss die Gebühr für 
die entsprechende Vorpfändung im Forderungskonto manuell gelöscht 
werden, da Sie ansonsten in die Streitwertberechnung einfließt. 

Ab der Version 2.4 gibt es auch ein Programm zur Berechnung des 
pfändbaren Betrags. 
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Pfändungsberechnung 
Mit diesem Programm werden unter Berücksichtigung der Tabellen – 
BgBl Jahrgang 2001 Teil 1 Nr. 69 vom 19. 12.2001 – gem. § 850c ZPO 
die pfändbaren Beträge ermittelt. 

 

Abbildung 127 : Pfändungsrechner 

Die ermittelten Ergebnisse können als Textdatei oder in die Zwischen-
ablage „Clipboard“ ausgegeben werden. 

Die zugrundeliegende Tabelle gilt seit dem 01.01.2002 und wird un-
verändert bis zum 30.06.2005 in Kraft bleiben – BgBl 2003 Teil 1 Nr. 8 
vom 27.02.2003. 

Bedienung des Pfändungsrechners 
Zur Ermittlung der Werte sind drei Angaben erforderlich: 

1. Der Nettobetrag im Feld „Arbeitseinkommen“ 

2. Der Zahlungszeitraum: Hierbei kann von der Standardeinstellung 
„Monat“ über den Auswahlpfeil auf Woche oder Tag umgeschaltet 
werden 

3. Die Anzahl der Unterhaltspflichtigen Personen im Feld „Unterhalts-
pflichtig“ über den Auswahlpfeil. Hier stehen die Werte der Tabelle 
von „1“ bis „5 und mehr“ zur Verfügung. 

Die Berechnung erfolgt sofort nach den Eingaben in den einzelnen 
Feldern. 
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Pfändungsberechnung

nach Auswahl der unterhaltspflichtigen Personen: 

 
 

 

Die ermittelten Werte stehen – nach Wahl von „Anzeige“ wie folgt als 
Textdatei zur Verfügung: 

Berechnung pfändbares Arbeitseinkommen 

Zahlungszeitraum Monat

Unterhaltpflichtige Personen 3

Nettoeinkommen in € 2022,00

Unpfändbares Einkommen in € 1917,00

Pfändbares Einkommen in € 105,00
 

Der pfändbare Betrag kann in die Windowszwischenablage mittels 
„Clipboard“ übergeben werden, woraufhin sich das Programm automa-
tisch schließt. Dieser Wert steht dann in jedem Windowsprogramm –
über „Einfügen“ – Tastenkombination „STRG“+“C“ zur Verfügung. 
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Abarbeitung Pfändungen 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorschläge werden die aus dem Standardtextordner „Pfän-
dungs- und Überweisungsbeschlüsse“ verwendet. Es erscheint dann 
die jeweils spezifische Programmmaske. 

 

Abbildung 128 : Textvorlagen Pfändungen 

Im Standardlieferumfang befinden sich Textvorschläge – z.B. Pfändung Miter-
benanteil – welche mit Angaben ergänzt werden müssen, die nicht in den Re-
NoStar-Stammdaten gespeichert werden können. Sie erkennen solche Text-
vorschläge an dem Zeichen „*“ hinter der Textbezeichnung. Bei der Abarbei-
tung kann in Winword mit der Taste F11 direkt an die entsprechende Stelle 
gesprungen werden (dort befinden sich „Textmarken). 
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Abarbeitung Pfändungen

 

Pfändungstexte – allgemeiner Inhalt 
Alle Pfändungstexte haben folgenden gemeinsamen Inhalt: 

#"SFKOPF1.STD" 

AMTSGERICHT Geschäfts-Nr.:__________________ 

#AC12 Bitte bei allen Zuschriften angeben 

 

#AC13 #AC14 #AC15 

 

 

PFÄNDUNGS- UND ÜBERWEISUNGSBESCHLUSS 

 

#"SFRUB.STD" 

#"SFTIT.STD" 

#"SFFORD.STD" 

 

Wegen dieser Beträge und der Kosten dieses Antrags gemäß nach-
stehender Aufstellung, 

 

#"SFRPU.STD" 

 

zuzüglich der vom Gerichtsvollzieher gesondert zu berechnenden Zu-
stellungskosten entsprechend den Bestimmungen des GVKostG, zu-
züglich weiterer Tageszinsen auf die Hauptforderung in Höhe von 
#PWA #AI34, auf die verzinslichen Kosten in Höhe von #PWA 
#AI35, werden die angeblichen Ansprüche #MF02 #MF18 an 

 

#AI61 #AI62 #AI63 #AI64 #AI65 (

- Drittschuldner - 

Gebührenspeicherung – Pfändungen 
Bestätigen Sie die Abfrage mit „Ja“ werden Buchungen im Akten- und 
Forderungskonto angelegt. 

im Forderungskonto 
Gebühr für Pfändung:  

 Automatisch vergebener Text : „Geb. Pfändung“ 

Hier erscheinen die Eingaben aus 
den Eingabefeldern Drittschuldner der spezifischen Programmmaske) 

ab dieser Position werden dann spezifische Bausteine verwendet, die 
im jeweiligen Kapitel aufgeführt werden. 
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 Art der Buchung: Unverzinsliche Kosten Anwalt mit Vorgangs-
nummer 11: 

In Abhängigkeit von den Systemparametern auch noch 

Gerichtskosten für Pfändung: 

 Automatisch vergebener Text : „Gk. Pfändung“ 

 Art der Buchung: Unverzinsliche Kosten Anwalt mit Vorgangs-
nummer 12 

 Wert: 10.- € 

im Aktenkonto 

 
Die entsprechenden Buchungen zu den Forderungskontobuchungen: 

Immer die Gebührenbuchung als Ausgang auf Honorar. 

In Abhängigkeit von den Systemparametern die Gerichtskostenbu-
chung als Ausgang auf steuerfreie Auslagen. 

Wiedervorlage – Pfändungen 
Wenn die Texteigenschaften nicht verändert wurden wird bei allen 
Pfändungen die Wiedervorlage mit der Kennung „PÜ“ gesetzt. 

 

Diese hat im Standardlieferumfang einen Ablauf in 6 Wochen 
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Abarbeitung Pfändungen
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Vordefinierte Pfändungen 
Über das Hauptmenü werden folgende Maßnahmen als eigene Menüpunkte 
vorgeschlagen die sich jeweils durch den verknüpften Standardtext und die 
programmspezifische Maske unterscheiden: 

Bankguthaben 

Steuer 

Rente 

Unterhalt (rückständiger) 

Unterhalt (rückständiger und laufender) 

Einkommen 

Lebensversicherung 

Bausparvertrag 

Freie Pfändung 

Allgemein 

Grundschuldanteile 

GmbH-Anteile 
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Allgemeiner Teil – Siehe Seite 18-113 
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Vordefinierte Pfändungen

Pfändung Bankguthaben 
Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Drei Zeilen für die Angabe eines Drittschuldners – entweder per Da-
tenauswahl bei zugeordnetem Sonstigen oder zur freien Eingabe . 

 

Abbildung 129 : Programm Pfändung Bankguthaben 

Der Standardtextvorschlag ist :  

Textbezeichnung: Bankguthabenpfändung  

Dateiname: PUBANK.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung - Vollstreckung / 2-
Vollstreckung / Pfändungs- und Überweisungsbeschlüsse 

Texteigenschaften: Menüpunkt VIF3 

Textinhalt: 

#"PBANK.STD" 

#"PF2.STD" 

 

Pfändung Steuer 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 
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Pfändung Rente 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 

 

Pfändung Unterhalt (rückständiger) 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 

 

Pfändung Unterhalt (rückständiger und laufender) 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 

 

Pfändung Einkommen 
Die spezifische Maske 

 

Abbildung 130 : Programm Pfändung  Einkommen 

mit den Eingabemöglichkeiten für Drittschuldner. Diese können, wenn 
eine Zuordnung Akte-Sonstige angelegt wurde über den Daten-
zugriffspfeil ausgewählt oder manuell in die Felder eingetragen wer-
den. 

Der Standardtextvorschlag ist „Arbeitseinkommenpfändung – PU-
ARB.TXT“ 



... M

  18-119 

ahnwesen / Vollstreckung 

Vordefinierte Pfändungen

 

Pfändung Lebensversicherung 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 

 

Pfändung Bausparvertrag 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 

 

Freie Pfändung 
Die spezifische Maske 

Der Standardtextvorschlag ist 
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Die EV-Anträge können automatisch einen Wert für die steuerfreien 
Auslagen gemäß der Definition in den Systemparametern ermittelt – 
Siehe Seite 29-9 - . Da in der Praxis aber mehr als 20.- € an Gerichts-
vollzieherkosten anfallen empfehlen wir, diesen Wert auf 0,00 zu stel-
len und die tatsächlichen Kosten gemäß des Gerichtsvollzieherproto-
kolls zu buchen. 

V-Anträge

EV-Anträge 
Übersicht EV-Anträge 

Die Themenkachel „EV-Anträge“ beinhaltet die erstmaligen EV-
Anträge, die nochmaligen EV-Anträge und den Widerspruch gegen die 
Abnahme der EV durch den Gerichtsvollzieher. 

Für das Forderungskonto bedeutet dies aber, dass dann das Datum 
der Geldausgangsbuchung automatisch gespeichert wird, was im Falle 
eines zwischenzeitlichen Geldeinganges dazu führen kann, dass die 
Restforderung nicht den tatsächlichen Begebenheiten entspricht. 

Bei einer solchen Vorgehensweise ist es erforderlich das Datum der 
Buchung für die Gerichtsvollzieherkosten auf das Entstehungsdatum 
manuell zu ändern.  
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EV – Antrag gemäß §§ 807, 899, 900 ZPO

EV – Antrag gemäß §§ 807, 899, 900 ZPO 
Der EV-Antrag wird aus der Standardtextverarbeitung gestartet, wobei als 
Adressat der Gegner – nicht der Gerichtsvollzieher – zu bestimmen ist. 
Der ausgewählte Gegner wird am unteren Bildschirmrand angezeigt. 

Es erscheint dann das dem Menüpunkt „VJA0“ zugeordnete programm-
spezifische Menü: 

 

Abbildung 131 : EV-Antrag – Menüpunkt VJA0 

Die Besonderheit dieses Menüpunktes besteht darin, dass der Streitwert 
unabhängig vom Stand der Restforderung auf einen „Höchstwert“ be-
grenzt wird. 

Zu den sonstigen  allgemeinen Bedienungsmöglichkeiten Siehe Kapitel 
Maßnahmenfenster – generelle Möglichkeiten auf Seite 18-6 . 
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EV-Antrag gemäß § 903 ZPO (beschäftigt) 
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EV-Antrag gemäß § 903 ZPO (arbeitslos)

EV-Antrag gemäß § 903 ZPO (arbeitslos) 
 

Widerspruch gegen EV durch GV 
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Räumungsanträge 
Übersicht Räumungsaufträge 
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Übersicht Teilzahlungsvergleiche

Teilzahlungsvergleich 
Übersicht Teilzahlungsvergleiche 

Für die Erstellung von Teilzahlungsvergleichen stehen meherer Text-
varianten zur Verfügung. 

Die spezifische Programm-Maske ist für alle Textvarianten identisch. 

 

Abbildung 132 : Teilzahlungsvergleich erstellen 
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Immobiliarvollstreckung 
Bei der Immobiliarvollstreckung stehen dem Gläubiger prinzipiell drei 
Möglichkeiten zur Verfügung. 

A) Zwangshypothek ( bzw. Arresthypothek) die dem Gläubiger nur ei-
ne Sicherung seiner Forderungen gewähren aber nicht unmittelbar 
zur Befriedigung der Forderung führt 

B) Zwangsversteigerung, die dazu dient, eine Befriedigung aus dem 
Versteigerungserlös zu verschaffen 

C) Zwangsverwaltung, die dazu dient ohne Verwertung des Grundstü-
ckes aus den Grundstückserträgen ( Miete oder Pachteinnahmen ) 
die Forderung zu befriedigen. 

Zwangshypothek 
Die Zwangshypothek ist die am häufigsten genutzte Möglichkeit zur Vollstre-
ckung in unbewegliches Vermögen. 

Zuständig für die Eintragung ist das Amtsgericht in dessen Bezirk das 
Grundstück liegt ( § 1 Abs. 1 GBO). Deshalb ist hier der in den Geg-
nerstammdaten gespeicherte Gerichtsort von Bedeutung. 

Abarbeitung Zwangshypothek 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Es erscheint dann die spezifische Programmmaske 

 

Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Fünf Zeilen für die Bezeichnung des Grundbesitzes , die über die 
Platzhalter #AI61 bis #AI65 

Standardtextvorschlag Zwangshypothek 
Der Standardtextvorschlag ist : 

Textbezeichnung: Zwangshypothek  

Dateiname: ZWHY.TXT  

Texteigenschaften: Menüpunkt VM-5 

Textinhalt:  

Gebührenspeicherung Zwangshypothek 
Im Forderungskonto und Aktenkonto wird eine 3/10 Gebühr gem. § 57 
BRAGO gespeichert. – Der Antrag auf Eintragung einer Zwangshypo-
thek ist eine besondere Angelegenheit der Zwangsvollstreckung gem § 
58 Abs. 3 Nr. 6 BRAGO. 
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Zwangsverwaltung

Zwangsverwaltung 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Zuständig Amtsgericht – Vollstreckungsgericht - in dessen Bezirk das 
Grundstück liegt ( § 1 Abs. 1 GBO). Deshalb ist hier der in den Geg-
nerstammdaten gespeicherte Gerichtsort von Bedeutung. 
Es erscheint dann die spezifische Programmmaske 

 

Abbildung 133 : Zwangsverwaltung 

Die spezifische Maske hat neben den allgemeinen Funktionen aus 
Mahnwesen-Vollstreckung – Siehe Seite 18-6 - folgende Eingabemög-
lichkeiten: 

Es werden an Buchungen gespeichert: 
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1.) Aktenkonto:  

 
 

2. Forderungskonto:  
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Zwangsversteigerung

Zwangsversteigerung 
Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Es erscheint dann die spezifische Programmmaske 

 

Abbildung 134 : Zwangsversteigerung 
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Freies Verfahren 
Übersicht freies Verfahren 
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Übersicht Tilgungsplan

Tilgungsplan 
Übersicht Tilgungsplan 
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Insolvenzverfahren 
Übersicht Insolvenzverfahren 
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Neue Dateien müssen einen eindeutigen neuen Dateinamen besitzen. Wir 
empfehlen die Datei unter dem Datum – z.B. 04042003.TXT – abzuspei-
chern. 

ahnwesen / Vollstreckung 

Allgemeine Hinweise:

Datenimport-Verein Creditreform 
Für Daten des Vereins Creditreform existiert eine Standard-Import-Schnittstelle. 
Dateien aus einem anderen Ursprung können, wenn sie der Satzbeschreibung 
entsprechen mit diesem Programm ebenfalls mit identischen Funktionalitäten für 
eine automatische Aktenanlage genutzt werden, wenn Sie regelmäßig von einem 
Großmandanten Daten für die Zwangsvollstreckung bekommen. 

Die Importdaten können mit der aktuellen Softwareversion des Verein Creditre-
form erzeugt werden. 

Allgemeine Hinweise: 
Die Datendatei des Verein Creditreform werden mit einer festen Satzlänge 
von 200 Zeichen im ASCII-Code übergeben. 

Die Datendateien können immer nur einmal – auch in Etappen - eingele-
sen werden.  

 

 

Numerische Felder (N) werden rechtsbündig mit führenden Nullen und 
ohne Dezimaltrennzeichen übergeben. Die letzten beiden Stellen werden 
bei Geldbeträgen als Nachkommastellen interpretiert. 

Alphanumerische Felder (A) werden linksbündig übergeben. 

Zu einem Vorgang gehören Akten- , Adress- und Buchungsdaten. Jeder 
Vorgang in der Datei wird durch einen Aktenkennsatz eingeleitet . Es kön-
nen pro Vorgang mehrere Adressen und Buchungssätze übergeben (ma-
ximal 9 Antragsteller und 9 Schuldner). Ein neuer Kennsatz markiert einen 
neuen Vorgang. 

Wir empfehlen dringend, zunächst einen Import mit einer Testdatei im Da-
tenbestand 99 durchzuführen und diesen Import vor der Aufnahme des 
Echtbetriebes zu kontrollieren, da kleinste Abweichungen im Satzaufbau 
zu unkontrollierbaren Ergebnissen führen.  
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Dateiaufbau der Importdatei 
Aktenkennsatz 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel / Speicherung in ReNo-
Star 

Satzkennzeichen 3 A KS 

Geschäftskennzeichen 20 A Bisheriges Kennzeichen für den Vorgang ; 
wird in das Feld „Notizzeile 1“ gespeichert 

Währungskennzeichen 3 A EUR 

Mahnkosten 8 N 00002550 ; bisher angefallene Mahnkosten 
; wird in das Forderungskonto mit der Vor-
gangsnummer 5, dem Buchungstext Mahn-
kosten und der Kostenart „M“ gespeichert 

Inkassokosten 8 N 00005000; bisher angefallene Inkassokos-
ten; wird in das Forderungskonto mit der 
Vorgangsnummer 5, dem Buchungstext 
Inkassokosten und der Kostenart „I“ ge-
speichert 

Ohne Funktion 1   

Bankrücklastkosten 8 N 00002550 ; bisher angefallene Mahnkosten 
; wird in das Forderungskonto mit der Vor-
gangsnummer 5, dem Buchungstext Mahn-
kosten und der Kostenart „B“ gespeichert 

Auskunftskosten 8 N 00002550 ; bisher angefallene Mahnkosten 
; wird in das Forderungskonto mit der Vor-
gangsnummer 5, dem Buchungstext Mahn-
kosten und der Kostenart „A“ gespeichert 

Aktenkurzbezeichnung 25  Wird in den ReNoStar Aktenstammstamm-
daten an die Betreffzeile 2 – siehe unten -  
angehängt und gegebenenfalls auf 64 Zei-
chen gekürzt 

Ohne Funktion 11   

Bezeichnung der For-
derung(en) 

50  Wird in den ReNoStar Aktenstammdaten in 
der „Betreffzeile 2“ gespeichert 

Betreff Schuldner   Aktenzeichen Gegner 

Reserve 31   

Satzende 2  EOL oder 2 Leerzeichen 

 
Hinweise zu den ReNoStar Aktenstammdaten: 

1. Die Aktennummernvergabe erfolgt im Importprogramm entweder fortlau-
fend zu den vorhandenen Akten oder ab einer frei definierbaren Start-
nummer. 
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2. Das Rubrum wird aus „Mandantenbezeichnung ./. Gegnerbezeichnung“ 
gebildet. 

3. Der zuständige Sachbearbeiter und der Wiedervorlagegrund werden vor 
dem Start des Imports im Dialog festgelegt. 

 
Antragsteller (Teil 1)  

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A AS1 

Anredeschlüssel 1 A 1=Herr ; 2= Frau ; 3=Firma ; 4 = GmbH & 
Co KG 1 

Vorname/Bezeichnung 30 A  

Nachname/Bezeichnung 30 A 

nen in ReNoStar mit bis zu 30 Zeichen 
selbst definiert werden. 

Für eine korrekte Ermittlung der Rechts-
form muss hier – falls der Anredeschlüs-
sel „3“ verwendet wird – eine Bezeich-
nung verwendet werden, welche in den 
ReNoStar-Hilfsdaten „Rechtsformen“ vor-
handen ist. Ansonsten geht das Import-
programm davon aus, dass es sich um 
eine „GmbH“ handelt. Rechtsformen kön-

Adresszusatz 50 A  

Strasse u. Hausnummer 30 A  

PLZ 5 A  

Ort 30 A Für die automatische Ermittlung des An-
tragsgericht für den Mahnbescheid muss 
die Bezeichnung mit denen in den ReNo-
Star-Hilfsdaten „Zuordnung Ort-
Amtsgericht“ übereinstimmen. 

Auslandskennzeichen 3 A  

Reserve 16   

Satzende 2  EOL oder 2 Leerezeichen 

 
Antragsteller (Teil 2) 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A AS2 

Bemerkung1 10 A  

                                                 
1 Der Standard für das Anredekennzeichen „3“ ist die „GmbH“. Andere Rechtsformen 
werden ermittelt, wenn in den Bezeichnungsfeldern (AS1) folgende Texteinträge vorhan-
den sind : „AG“, „AG und Co“  oder ein Text zu dem es in ReNoStar einen Eintrag unter 
Rechtsformen gibt. 
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Bemerkung2 60 A  

Telefonnummer 30 A  

Bankname 20 A  

Bankort 10 A  

Bankleitzahl 8 A  

Kontonummer 10 A  

Email-Adresse 47 A  

Satzende 2  EOL oder 2 Leerzeichen 

 
Gesetzlicher Vertreter des Antagstellers (Teil 1) 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen  3 A AV1 

Anredeschlüssel 1 A 1=Herr ; 2= Frau ; 3=Firma ; 4 = GmbH & 
Co KG 

Vorname / Bezeich-
nung 

30 A Vorname oder Firmenbezeichnung 

Nachname / Be-
zeichnung 

30 A Nachname oder noch Firmenbezeich-
nung 

Adresszusatz 50 A  

Straße und Haus-
nummer 

30 A  

Postleitzahl 5 A  

Ort 30 A  

Auslandskennzeichen 3 A  

Reserve  16 A  

Satzende 2 A EOL oder 2 Leerzeichen 

 
Gesetzlicher Vertreter des Antagstellers (Teil 2) 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A AV2 

Bemerkung1 10 A  

Rechtsform 60 A Stellung z.B. Geschäftsführer bei GmbH 

Telefonnummer 30 A  

Bezeichnung Geld-
institut 

20 A  

Ort Geldinstitut 10 A  

Bankleitzahl 8 A  
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Kontonummer 10 A  

Geburtsdatum 8 A ttmmjjjj (01021960 = 01.02.1960) 

Geburtsname 14 A  

Reserve 25 A  

Satzende 2  EOL oder 2 Leerzeichen 
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Schuldner (Teil 1)  

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A SU1 

Anredeschlüssel 1 A 1=Herr ; 2= Frau ; 3=Firma ; 4 = GmbH 
& Co KG 

Vorname / Bezeich-
nung 

30 A Vorname oder Firmenbezeichnung 

Nachname / Be-
zeichnung 

30 A Nachname oder noch Firmenbezeich-
nung. 

Rechtsformen können in Re-
NoStar mit bis zu 30 Zeichen selbst 
definiert werden 

Für eine korrekte Ermittlung der 
Rechtsform muss hier – falls der Anre-
deschlüssel „3“ verwendet wird – eine 
Bezeichnung verwendet werden, wel-
che in den ReNoStar-Hilfsdaten 
„Rechtsformen“ vorhanden ist. Ansons-
ten geht das Importprogramm davon 
aus, dass es sich um eine „GmbH“ 
handelt. 

Adresszusatz 50 A  

Straße und Haus-
nummer 

30 A  

Postleitzahl 5 A  

Ort 30 A Für die automatische Ermittlung des 
Streitgerichts für den Mahnbescheid 
muss die Bezeichnung mit denen in 
den ReNoStar-Hilfsdaten „Zuordnung 
Ort-Amtsgericht“ übereinstimmen. 

Auslandskennzei-
chen 

3 A  

Reserve  16 A  

Satzende 2 A EOL oder 2 Leerzeichen 

 
Schuldner (Teil 2) 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A SU2 

Bemerkung1 10 A  

Bemerkung2 60 A  

Telefonnummer 30 A  

Bezeichnung Geld-
institut 

20 A  

Ort Geldinstitut 10 A  
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Bankleitzahl 8 A  

Kontonummer 10 A  

Geburtsdatum 8 A ttmmjjjj (01021960 = 01.02.1960) 

Geburtsname 14 A  

Reserve 25 A  

Bemerkung 1    

Bemerkung2    

Telefonnummer    

Satzende 2  EOL oder 2 Leerzeichen 

 
Gesetzlicher Vertreter des Schuldners (Teil 1) 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen  3 A SV1 

Anredeschlüssel 1 A 1=Herr ; 2= Frau ; 3=Firma ; 4 = GmbH & 
Co KG 

Vorname / Bezeich-
nung 

30 A Vorname oder Firmenbezeichnung 

Nachname / Bezeich-
nung 

30 A Nachname oder noch Firmenbezeichnung 

Adresszusatz 50 A  

Straße und Haus-
nummer 

30 A  

Postleitzahl 5 A  

Ort 30 A  

Auslandskennzeichen 3 A  

Reserve  16 A  

Satzende 2 A EOL oder 2 Leerzeichen 

 
Gesetzlicher Vertreter des Schuldners (Teil 2) 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A SV2 

Bemerkung1 10 A  

Rechtsform 60 A Stellung: z.B. Geschäftsführer 

Telefonnummer 30 A  

Bezeichnung Geld-
institut 

20 A  

Ort Geldinstitut 10 A  
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Bankleitzahl 8 A  

Kontonummer 10 A  

Geburtsdatum 8 A ttmmjjjj (01021960 = 01.02.1960) 

Geburtsname 14 A  

Reserve 25 A  

Satzende 2  EOL oder 2 Leerzeichen 
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Forderung 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A FOR 

Betrag 12 N 000123456789 ; entspricht 1234567,89 
(EUR) ; wird in das Feld Betrag der For-
derungskontobuchung gespeichert 

Bezeichnung 30 A Wird in das Feld Buchungstext 1 der For-
derungskontobuchung gespeichert 

Rechnungsnummer 25 A Wird in das Feld Rechnungsnummer der 
Forderungskontobuchung gespeichert 

Rechnungsdatum 8 A ttmmjjjj ; Wird in das Feld Rechnungsda-
tum der Forderungskontobuchung ge-
speichert 

Datum Zinsbeginn 8 A ttmmjjjj ; Wird in das Feld Da-
tum/Zinsbeginn der Forderungskontobu-
chung gespeichert 

Merkmal Basiszins-
satz 

1 A Leer oder „X“ wenn Zinssatz über Basis-
zinssatz ; definiert die Vorgangsnummer 
„1 , -1 oder -2“ in der Forderungskontobu-
chung – Leer = 1 ; X = -2 ; zu –1 siehe 
Mindestzinssatz 

Zinssatz 5 N Zinssatz in Abhängigkeit vom „Merkmal 
Basiszinssatz“ 

Katalognummer 2 N Katalognummer für den automatisierten 
Mahnbescheid Wird in das Feld Katalog-
nummer der Forderungskontobuchung 
gespeichert  

Mindestzinssatz 5 N Mindestzinssatz bei Zins über Basiszins-
satz 06000 entspricht 6%  ; ist dieses 
Feld in Kombination mit „Merkmal Basis-
zinssatz“ gefüllt wird die Vorgangsnum-
mer „-1“ in die Forderungskontobuchung 
eingetragen. 

Rechnungsdatum 
bis 

8 A  

Reserve 91 A  

Satzende 2  EOL oder 2 Leerezeichen 

Zahlung / Gutschrift für Schuldner 

Feldbezeichnung Länge Typ Inhalt/Beispiel 

Satzkennzeichen 3 A ZAH 

Betrag 12 N 000123456789 ; entspricht 1234567,89 
(EUR) ; wird in das Feld Betrag der Forde-
rungskontobuchung gespeichert 
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Datum 8 A ttmmjjjj ; Wird in das Feld Da-
tum/Zinsbeginn der Forderungskontobu-
chung gespeichert 

Reserve 175 A  

Satzende 2  EOL oder 2 Leerezeichen 

 

Eine Gutschrift wird mit der Vorgangsnummer 13 als Forderungskontobu-
chung mit dem Buchungstext „Geldeingang“ angelegt. Eine abweichende Ver-
rechnungsart und/oder eine Zuordnung zu einem bestimmten Schuldner muss 
manuell über Forderungskonto buchen vorgenommen werden. 
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Programmbeschreibung Import Creditre-
formdaten 

Nach Aufruf der Verknüpfung erhalten Sie die folgende Programm-
oberfläche: 

 

Abbildung : Programm Datenimport Creditreform 135  

Einrichtung 
Vor dem ersten Programmlauf ist eine Einrichtung vorzunehmen. 

Die benötigten Einstellungen sind: 

Datendatei 
Hier bestimmen Sie mittels Klick auf „1“ die Datei, welche Ihnen gelie-
fert wurde. Es öffnet sich ein Dateiauswahlfenster ähnlich dem Win-
dows – Explorer. 

Protokolldateien 
Hier bekommen Sie angezeigt, in welchen Dateien die Übernahme 
mitsamt eventuellen Fehlern protokolliert wird. Die Dateinamensverga-
be erfolgt automatisch im jeweiligen Privatlaufwerk. 
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Datenkontrolle 
Mit dieser Einstellung definieren Sie, wie „automatisch“ die Aktenanla-
ge erfolgen soll. 

Zur Verfügung stehen drei Auswahlmöglichkeiten: 

Automatisch (keine Anzeige) 
Hiermit werden ohne Kommunikation mit dem Anwender die ReNo-
Star-Akten automatisch angelegt und müssen anhand des Fehlerpro-
tokolls oder manuell überprüft werden. 

Bestätigung (Anzeige nur bei Fehlern) 
Bei dieser – empfohlenen – Einstellung werden die Daten geprüft und 
im Falle eines festgestellten Fehlers erfolgt eine Anzeige.  

Manuell (alles Anzeigen) 
Mit dieser Einstellung wird jeder Datensatz einzeln vorgeblendet und 
muss auch einzeln gespeichert werden. 

Registernummer 
Hier wird automatisch die nächste freie Registernummer aus den 
„Nummernvorschlägen“ – Siehe Seite 29-37 - vorgeschlagen. 

Sie können hier auch manuell eine „Startnummer“ für den Import defi-
nieren, was dazu führt, dass die automatisch angelegten Akten ab die-
ser Nummer hochgezählt werden. 

Referat / Sachbearbeiter 
Diese Informationen sind in jeder ReNoStar - Akte Pflichtfelder und 
müssen deshalb vor dem Start des Imports definiert werden. 

Die hier getroffene Einstellung gilt für alle Akten, die angelegt werden. 

Nur bei der Einstellung manuell und im Fehlerfalle bei der Einstellung 
Bestätigung können Sie diese Voreinstellung durch Ändern beeinflus-
sen. 

WV-Grund und WV-Ablauf 
Um die neu angelegten Akten mit möglichst wenig Aufwand über die 
Stapelverarbeitung abarbeiten zu können ist ein WV-Grund und ein 
WV-Ablaufdatum am gleichen Tag oder in der Zukunft erforderlich. 

Die hier getroffenen Einstellungen werden in die Stammdaten aller Ak-
ten, die automatisch angelegt werden eingetragen. 

Nur bei der Einstellung manuell und im Fehlerfalle bei der Einstellung 
Bestätigung können Sie diese Voreinstellung durch Ändern beeinflus-
sen. 

Wir empfehlen einen eigenen Wiedervorlagegrund – z.B.: VC – für die 
automatische Aktenanlage anzulegen. 

Gesetzliche Vertreter der Akte zuordnen 
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Ist diese Option gesetzt, werden die Vertreter von Firmen als Mandan-
ten oder Gegner der Akte direkt zugeordnet. Anderenfalls sind diese 
Daten nur zur Adresse unter „Adressen für automatisierten Mahnbe-
scheid“ vorhanden. 

Zuordnung der Gerichte 
Für die Zuordnung der Mahngerichte – welche in den Importdateien ja 
nicht vorhanden sind – bestehen folgende Optionen: 

• Kein Gericht zuordnen : 
Dies bedeutet, dass alle automatisch angelegte Akten ma-
nuell nachbearbeitet werden müssen 

• Mahngericht nach Mandant: 
Mit dieser Option wird die Adresse des Mandanten ( Post-
leitzahl und Ort) mit den ReNoStar-Daten „Zuordnung Ort-
Amtsgericht bzw. Zuordnung Gericht – Gericht“ verglichen 
und bei einer Übereinstimmung wird ein Antragsgericht 
Mahnbescheid in die Aktenstammdaten gespeichert. 

• Mahngericht fest : Mit dieser 
Option legen Sie ein gemeinsames Mahngericht für alle  au-
tomatisch angelegten Akten fest. 

• Prozessgericht nach Geg-
ner: Mit dieser Option wird die Adresse des/der Gegner ( 
Postleitzahl und Ort) mit den ReNoStar-Daten „Zuordnung 
Ort-Amtsgericht bzw. Zuordnung Gericht – Gericht“ vergli-
chen und bei einer Übereinstimmung wird ein Gericht I. In-
stanz in die Stammdaten der Akte bzw. bei mehreren Geg-
nern ein Prozessgericht (MB) in die Zuordnung Akte Gegner 
gespeichert. 
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Manueller Import 
Wählen Sie diese Option erscheint – wie auch im Fehlerfall bei der Op-
tion Bestätigung – ein Programmfenster mit den ausgelesenen Daten : 

 
In diesem Fenster wird enzeichen 
des Verein 

Alle anderen Angabe a
bearbeitet werden. 

In der Statuszeile erken ng ist oder 
Fehler enthält sowie um welchen Satz der zu importierenden Datei es 
sich handelt.  

Die weiteren Karteikarten stellen sich wie folgt dar: 

die Register
Creditreform ohne Änderungsmöglichkeit angezeigt. 

uf der Kartei

nummer sowie das Akt

karte Beteiligte können von Ihnen 

nen Sie ob der Datensatz in Ordnu
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Da der gezeigte Datensatz keine formellen Fehler enthält kann dieser 
– von jeder Karteikarte aus  - gespeichert werden. 

Auf die gleiche Art und Weise wird dann jeder Datensatz aus dem Im-
portdaten angezeigt. 
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Import mit Eingriff bei formellen Fehlern 
Ist die Option „Bestätigen“ eingestellt, erscheint Ihnen das Editierfens-
ter nur bei Vorliegen eines formellen Fehlers. 

In der Regel tritt das bei fehlenden Rechtsformen auf. 

 
In der Statuszeile wird I t und muss 
behoben werden. 

Im vorliegenden Fall liegt s gesetzli-
chen Vertreters des Gegners. Zum  
Schalter neben der Namensangabe.  

Es öffnet sich daraufhin ein weiteres Fenster in welchem Sie die feh-
lenden Eingabe ergänzen müssen, damit die Akte angelegt werden 
kann. 

hnen der formelle Fehler angezeig

 der Fehler in den Adressdaten de
Editieren klicken Sie dann auf den
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Vollautomatischer Import 
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Abrechnung mit dem Mandant 
Abarbeitung 

Ausgangspunkt ist wie üblich das Programm Standardtextverarbeitung 

Standardtextvorlagen 
Als Textvorschlag wird die Datei mit dem Textnamen: RECH.TXT und 
den dort gespeicherten Texteigenschaften – die z.B. auch das „Datum 
Frist“ in der Standardtextverarbeitung bestimmen - gestartet. 

 

Aktenkontobuchung als abgerechnet kennzeichnen 
Sie erhalten nach dem Abspeichern in der Textverarbeitung – bzw. 
beim Sofortausdruck eine Abfrage 

 
ob die gewählte(n) Buchung(en) als abgerechnet gekennzeichnet wer-
den sollen. 

Wird diese Abfrage bejaht, werden die Buchungssätze im Aktenkonto 
entsprechend gekennzeichnet und bei einer erneuten Abrechnung 
nicht mehr vorgeschlagen. 
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Fremdgeldabrechnung 
Übersicht Fremdgeldabrechnung 

Mit diesem Programmteil kann eine Fremdgeldabrechnung pro Man-
dant mit automatischen Verrechnungen und Erzeugung einer Überwei-
sungsdatei durchgeführt werden. 

 

Abbildung : Fremdgeldabrechnung 136  

Wie Sie der Programmmaske entnehmen können bestehen auch ver-
schiedene Verrechnungsoptionen und die Möglichkeit Abrechnungs-
schreiben und Listenübersichten zu erzeugen.  
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Fremdgeldabrechnung – Bedienung 
Als Auswahlkriterium für die Abrechnung gilt immer der Mandant. 

Bestimmen Sie also im ersten Schritt den bzw. die Mandanten, dessen 
Akten bearbeitet werden sollen über die Auswahlfenster „Von Man-
dant“ und „bis Mandant“ 

Im nächsten Schritt betätigen Sie „Daten einlesen“. 

Dadurch werden die Bildschirmlisten wie in Abbildung 
geldabrechnung dargestellt gefüllt. 

Ausgewertet werden hierbei nur die Akten in denen entweder Fremd-
geld vorhanden ist und / oder Honorarforderungen und Auslagen 
(steuerpflichtige und steuerfreie) offen sind. 

Die weitere Bearbeitung hängt nun von den Optionen und der Reihen-
folge des Abarbeitung ab. 

Nur Fremdgeldabrechnung 
Wird diese Option gesetzt, werden nur die Akten eingelesen, in wel-
chen Fremdgeld im Aktenkonto noch vorhanden ist. Im dargestellten 
Beispiel die beiden Akten im rechten Fensterbereich. 

Listen drucken 
Die eingelesenen Daten können in Listenform dargestellt werden. Zu 
dem dargestellten Beispiel sieht die Liste wie folgt aus: 

Akte Rubrum Forderung 
EUR 

Fremdgeld 
EUR 

136 : Fremd-

Containerdienst Berg 
02/0003       Testakte Auto-MB                                                274,92  
02/0009       Containerdienst Berg ./. Schuldner Wal-

traud                      
       20,89  

02/0008       Containerdienst Berg ./. Schuldner Max               322,47 
03/0008       Containerdienst ./. Kleinschmidt                           359,11 

 

Für eine Kurzdarstellung kann die Option „Kurzform“ aktiviert werden, 
woraufhin nur die folgende Aufstellung erstellt wird: 

Mandant Anz. 
Akten 

Forderung 
EUR 

Fremdgeld 
EUR 

Containerdienst Berg 4       295,81       681,58 
 

Da ja auch mehrere Mandanten ausgewählt werden können, kann mit-
tels der Option „Seitenumbruch“ festgelegt werden, dass für jeden 
Mandanten eine eigene Seite erzeugt wird. 

Abrechnungsschreiben drucken 
Hinter dieser Option finden Sie ein weiteres Programmfenster: 
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Abbildung : Fremdgeldabrechnungsschreiben drucken 137  

Voraussetzung für die weiteren Möglichkeiten ist die Festlegung einer 
Textvorlage (Standardtextes). 

Textvorlage: 
Als Textvorlage wird ein Standardtext mit dem Menüpunkt „VQC9“ benötigt in 
welchem der Baustein „SFKOST.STD“ bzw. „SFGEBUHR.TXT“ eingefügt ist. 

Kurzform: 
Diese Option bestimmt das Erscheinungsbild der Abrechnung. 

Hebegebühr berücksichtigen 
Diese Option bestimmt, ob aus dem Fremdgeldanteil die Hebegebühr abge-
zogen werden soll. 

Zinsen auf Kosten berücksichtigen 
Diese Option bestimmt, ob Zinsen auf die Kosten des Erkenntnisverfahrens 
berechnet um von dem Fremdgeld abgezogen werden soll 

Datensätze als abgerechnet kennzeichnen 
Mit dieser Option legen Sie fest, ob die Abrechnung die vorhandenen 
Datensätze als abgerechnet kennzeichnet. Nur wenn diese Option ak-
tiviert ist kann auch die Erzeugung von Überweisungsdatensätze für 
das Programm „Electronic Banking“ aktiviert werden. 

e-Banking Eintrag erzeugen 
Die Fremdgeldauszahlungen können mit dieser Option als Datensätze 
im Programmteil Electronic Banking angelegt werden. Von dort aus 
besteht die Möglichkeit der Weiterverarbeitung und Verbuchung in die 
Finanzbuchhaltungsjournale. 
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Voraussetzungen dafür sind: 

1. Es ist ein entsprechendes Konto für Electronic-banking angelegt – Sie-
he Seite

2. In den Stammdaten des Mandanten sind Bankverbindung und Konto-
nummer angelegt. 

Wählen Sie über „Bankverbindung“ das gewünschte Kanzleikonto für 
die Überweisungen aus. 

Das Feld Kontonummer wird beim Anklicken oder Verlassen des Fel-
des Bankverbindung aus den Stammdaten der gewählten „Bankver-
bindung“ übernommen. Ein manueller Eintrag wäre hier auch möglich. 

Schreiben erzeugen 
Nachdem Sie Ihre Optionen festgelegt haben starten Sie mit „Drucken“ 
die Erzeugung der Abrechnungsschreiben. 

Hierzu öffnet sich das Programm „Standardtextverarbeitung“. 

Die Darstellung der erzeugten Schreiben in der Textverarbeitung ist 
nicht möglich. Es wird immer direkt ausgedruckt. 

 

 4-25  
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vor dem Verrechnen erst angelegt werden. 
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Fremdgeldverrechnung 
Mit den Optionen der vorbereitenden Buchhaltung können vorhandene 
Fremdgelder mit den offenen Forderungen automatisch verrechnet werden 
und erst im Anschluss daran die Fremdgeldabrechnung – wie oben Beschrie-
ben - durchgeführt werden. 

Die Verrechnungsreihenfolge ist immer: 

1. offener Betrag der steuerfreien Auslagen 

2. offener Betrag der steuerpflichtigen Auslagen 

3. offene Honorarforderung. 

 

Werden die in Abbildung  Fremdgeldabrechnung gezeigten Akten 
mittels Klick auf Buchen miteinander verrechnet entsteht ein folgendes 
Ergebnis: 

Aktensalden vor der Verrechnung 
02/0003       Testakte Auto-MB       274,92         0,00         0,00         0,00         0,00 
02/0008       Containerdienst Berg ./.          0,00        60,03         0,00       322,47         0,00 
 Schuldner Max 
02/0009       Containerdienst Berg ./.        20,89        92,50         0,00         0,00      -232,00 
 Schuldner Waltraud 
03/0008       Containerdienst ./.         0,00       113,39         0,00       359,11         0,00 
 Kleinschmidt 
 

 136 :

 
Endsummen aus           4 Akten       295,81       265,92         0,00       681,58      -232,00 
 

Im Programm erfolgt eine Aktualisierung für eine eventuelle Fremd-
geldweiterleitung: 

 

Aktensalden nach der Verrechnung 
02/0003       Testakte Auto-MB         0,00       274,92         0,00         0,00         0,00 
02/0008       Containerdienst Berg ./.          0,00        60,03         0,00         0,00         0,00 
 Schuldner Max 
02/0009       Containerdienst Berg ./.          0,00       113,39         0,00         0,00         0,00 
 Schuldner Waltraud 
03/0008       Containerdienst ./.         0,00       113,39         0,00       153,77         0,00 
 Kleinschmidt 
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8100 47

8100 18

Wie bereits erwähnt wird ein Auslagenerlös hier auf das Konto 8100 
automatisch verbucht, da dies das erste, bzw. einzige Auslagenerlös-
konto im Kontenrahmen ist. 

Endsummen aus           4 Akten         0,00       561,73         0,00       153,77         0,00 
 

Resultierende Journalbuchungen 
Im resultierenden Tagesjournal der Finanzbuchhaltung finden Sie dann 
die entsprechenden Umbuchungen: 

12.07.2003 1599 A Umbuchung 02/0008-02/0003 
 02/0008 274,92                                10 GR  
  1610 274,92 0,00 0,00 274,92 
  
12.07.2003 1599 E Umbuchung 02/0008-02/0003 
 02/0003 274,92                                10 GR  
  8000 274,92 16,00 37,92 237,00 
  
12.07.2003 1599 A Umbuchung 02/0008-02/0009 
 02/0008 47,55                                10 GR  
  1610 47,55 0,00 0,00 47,55 
  
12.07.2003 1599 E Umbuchung 02/0008-02/0009 
 02/0009 47,55                                10 GR  
  ,55 16,00 6,56 40,99 
  
12.07.2003 1599 A Umbuchung 03/0008-02/0009 
 03/0008 205,34                                10 GR  
  1610 184,45 0,00 0,00 184,45 
  
12.07.2003 1599 E Umbuchung 03/0008-02/0009 
 02/0009 205,34                                10 GR  
  4,45 16,00 25,44 159,01 
  
12.07.2003 1599 A Umbuchung 03/0008-02/0009 
 03/0008 205,34                                10 GR  
  1610 20,89 0,00 0,00 20,89 
  
12.07.2003 1599 E Umbuchung 03/0008-02/0009 
 02/0009 205,34                                10 GR  
  8000 20,89 16,00  2,88 18,01 
  

In die Beispielakte 02/0009 wurde aus mehreren Akten verrechnet. 
Das Aktenkonto hier ist dann wie folgt dargestellt:  
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19  Honorarabrechnung 
Übersicht Honorarabrechnung 
Mit diesem Programmteil können alle gebührenrelevanten Daten in Rechnung 
gestellt werden. 

Dies gilt für die Gebühren der BRAGO, Zeitabrechnungen und erfasste Kosten 
und Gebühren. 

Die Entscheidung welche „Abrechnungsart“ in Ansatz gebracht werden 
soll erfolgt im Dialog bei der Abarbeitung eines Standardtextes mit ei-
nem Menüeintrag für Honorarabrechnung – Siehe Seite 28-53 

 

Auf die Besonderheiten der unterschiedlichen Abrechnungen wird im 
folgenden eingegangen. 

§ 11 BRAGO – Seite 19-12 

Rahmengebühren in Straf- und Bußgeldsachen – Seite 19-16 

Prozesskostenhilfe (§123 BRAGO) – Seite 19-17 

Zeitabrechnung  - Seite 19-25 
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Honorar : Allgemeine Funktionen 
Nach Aufruf einer Programmfunktion zur Honorarabrechnung oder –Erfassung 
erscheint eine Maske mit verschiedenen Symbolen und Bearbeitungsfunktio-
nen, deren Bedeutung in diesem Kapitel erklärt werden sollen. 

Soweit es Unterschiede bei der Art der Abrechnung gibt, werden diese in dem 
jeweiligen Kapitel nochmals beschrieben 

Symbole 
Im oberen Programmbereich – unterhalb der Menüzeile – erscheinen 
die im Folgenden beschriebenen Symbole. 

Es können nur die jeweils aktiven Symbole genutzt werden.  

Ist ein Symbol nur grau angezeigt, hat dies im aktuellen Bearbeitungs-
zustand (z.B. Löschen bevor eine Eingabe gemacht wurde) oder in der 
gewählten Abrechnungsart ( z.B. Verbundabrechnung bei Auswahl 
Straf- und Bußgeldsachen) keine Funktion . 

 

Löschen 

 

 Löscht eine markierte Zeile aus dem Gebührenblock. Zwischen-  
und Endsummen und abhängige Berechnungszeilen werden  
automatisch, nach dem Entfernen / Löschen einer 
Gebührenzeile neu berechnet.  
Ebenfalls gelöscht wird eine Gebührenzeile wenn diese nach 
dem Doppelklick zum Bearbeiten nicht gespeichert sondern mit 
„Zurück“ verlassen wird. 

Kommentar 

 Ermöglicht die Eingabe eines Kommentars zu einer  
Gebührenzeile. Die Eingabe eines Betrages ist hierüber nicht  
möglich.  

Gebührenauswahl 

 Anlegen einer Gebührenzeile unter Benutzung eines  
Paragraphen-Eintrages in der hinterlegten Datenbank . Die 
Auswahl ist abhängig von der gewählten Abrechnungsart, 
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Symbole

Summenzeile(n) 

 Einfügen einer Zwischen- oder Endsumme mit automatischer 
Berechnung. Wird zu einem späteren Zeitpunkt eine Rech-
nungsposition gelöscht oder hinzugefügt, passt sich die Be-
rechnung automatisch den neuen Gegebenheiten an. 
Die sich hinter diesem Symbol befindliche Maske bietet gleich-
zeitig die Möglichkeit die Berechnung der Mehrwertsteuer aus-
zulösen. 

Zuzugsposition 

 Fügt eine Rechnungsposition ein, die beliebig mit 
Text, Mehrwertsteuer und Betrag versehen werden kann. Die 
hinzugefügte Position wird zum Rechnungsbetrag addiert. 

Abzugsposition 

 Wird dieses Symbol gewählt erfolgt eine Pro-
grammabfrage, ob eventuelle Vorschüsse einzeln ausgewiesen 
werden sollen.  
Bei Auswahl „ja“ :  
Bei Auswahl „nein“:  
Fügt eine Rechnungsposition ein, die beliebig mit Text, Mehr-
wertsteuer und Betrag versehen werden kann. Die hinzugefügte 
Position wird vom Rechnungsbetrag abgezogen. 
( z. B. Vorschusszahlung des Mdt. ) . Sind in der gewählten Ak-
te bereits Honorare eingebucht, wird der Netto-Honorarsaldo 
der Akte vorgeschlagen .  Zur manuellen Eingabe muss entwe-
der der Nettobetrag eingegeben werden oder der Bruttobetrag 
mit 0,00 Steuer und der Steuerwert anschließend auf 16,00 ge-
ändert. Dies korrigiert automatisch den Nettobetrag. Beispiel: 
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Ausweisung des Umsatzsteuerbetrages aus Vorschüssen 
Mit der Option §14 2 UstG kann bestimmt werden, ob der Umsatzsteuerbetrag 
gesondert als Wert ausgegeben wird. 

Wird der Steuersatz auf 16% geändert erscheint die Option „§14 2 UstG“ 

 
ohne gesetzte Option ergibt sich : 
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Summe      303,50 

Vorschüsse      -220,39 

Summe       83,11 

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO        13,30 

Summe       96,41 

 

Mit gesetzter Option ergibt sich folgendes Ergebnis: 

Summe      303,50 

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO        48,56 

Summe      352,06 

Vorschüsse      -220,39 

abzüglich Ust. gem. §14 2 UStG       -35,26 

Summe       96,41 

 

Hierbei ist unbedingt darauf zu achten, dass die Vorschüsse mit Aus-
weis des U.St.-Betrages als letzte ausgewählt werden, da ansonsten 
zuviel abgezogen wird. 

Steuerfreie Auslagen 

 Ermöglicht die Anlage steuerfreier Auslagen ( verauslagte Kos-
ten ). Dieses könnten zum Beispiel Gerichtskosten,  Kosten für 
Einwohnermeldeamtsanfragen, Gewerberegisteramts-Anfragen 
etc.), sofern diese nicht durch die Buchhaltung erfasst sind. 
Sind in der gewählten Akte bereits steuerfreie Auslagen ge-
bucht wird der Auslagensaldo der Akten übernommen wenn ei-
ne Schablone genutzt wird. Bei manueller Betätigung können 
einzelne Buchungen aus dem Aktenkonto übernommen 
und/oder neue Auslagebuchungen für die Rechnung erfasst 
werden. 

Steuerpflichtige Auslagen 

 Hinzufügen von steuerpflichtigen Ausgaben beim Erstel-
len einer Honorarabrechnung.  Es besteht zum einen die Möglichkeit 
bereits gebuchte Positionen zu übernehmen und zum anderen Positio-
nen manuell einzugeben. 
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Dienstleistungskosten - Zeithonorare 

 Ermöglicht das Hinzufügen von Dienstleistungskosten 
bzw.  
Zeithonoraren, aus einem Auswahlfenster, dessen Inhalt in dem Me-
nüpunkt SERVICE – A  HILFSDATEN – I  ZEITHONORARE  mit entspre-
chenden Berechnungsparametern angelegt wurde. 

Prozentuale Quotelung 

 Prozentuale Quotelung der bisher angelegten Einträge. 
Diese Funktion dient z.B. zur Abrechnung mit einem Korrespondenz-
anwalt. Eine Quotelung kann nur einmal in einer Rechnung durchge-
führt werden 

Abbrechen 

 Bricht die Erstellung der Rechnung ab, ohne eine Spei-
cherung  

vorzunehmen. 

Übernehmen 

 Übernimmt und speichert alle gemachten Angaben und 
setzt die Rechnungserstellung fort. 

Als Schablone speichern 

 Eine soeben erstellte Honorarabrechnung als Schablone spei-
chern. Beim Einlesen einer Schablone passt sich die Honorar-
abrechnung automatisch an der in der Akte eingegebenen Ge-
genstandswert an.  

Schablonen einlesen 

 Ermöglicht das Einlesen einer vorhandenen Rechnungsschab-
lone über ein Auswahlfenster. Beim Einlesen einer Schablone 
passt sich die Gebührenberechnung automatisch an den in der 
Akte eingegebenen Streitwert an. Es wird der in den Akten-
stammdaten eingetragene Streitwert der höchsten Instanz ge-
nutzt. Gemeinsame Merkmale aller Schablonen, die bereits im 
Lieferumfang mit enthalten sind:  
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1. Kopien gem. § 26 BRAGO  

Die Anzahl der anrechenbaren Kopien ist im Einzelfall durch " 
Doppelklick " auf die Zeile einzugeben. Sind keine Kopien abzu-
rechnen kann die Zeile gelöscht werden. Die Anzahl der Kopien 
tragen Sie bitte in das Feld 10-tel/km/h/Stck. ein. 
2. Vorschüsse  
Vorschusszahlungen 

n automatisch mit aus dem Aktenkonto 
mit übernommen, sofern diese direkt oder über die Finanz-
buchhaltung eingebucht worden sind. Zusätzlich können natür-
lich auch Vorschusszahlen nachträglich erfasst werden. Durch " 
Doppelklick " auf die entsprechende Zeile können die Beträge 
(Vorschuss) eingegeben werden oder der bereits übernomme-
ne Wert aus dem Aktenkonto nachträglich abgeändert werden.  

3. Steuerfreie Auslagen  
Steuerfreie Auslagen, wie zum Beispiel Behörden oder Ge-
richtskosten werden ebenfalls automatisch mit aus dem Akten-
konto mit übernommen, sofern diese eingebucht worden sind 
bzw. von der Finanzbuchhaltung mit übernommen worden sind. 
Natürlich können auch die hier bereits angezeigten Beträge 
nachträglich geändert werden, durch " Doppelklick " auf die ent-
sprechende Zeile ".  

4. Erhöhungen gem. § 6 BRAGO  
Die Erhöhungen gem. § 6 BRAGO werden automatisch erfasst, 
sofern die Anzahl der Mandanten bei der Aktenanlage richtig 
eingetragen wurde.  

Schablone Löschen 

 Ermöglicht das Löschen einer einzelnen, gespeicherten 
Rechnungsschablone über ein Auswahlfenster. 

Gebührenabgleich 

 Führt einen Gebührenabgleich gemäß 13 III BRAGO 
bzw.  
§ 118 II BRAGO zu dem Zeitpunkt durch, an dem der Schalter betätigt 
wird. Ist eine Automatik eingestellt , so erübrigt sich diese Funktion, da 
beim Beenden der Gebührenerstellung der Abgleich automatisch er-
folgt. 
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Erfasste Dienstleistungskosten einfügen 

  Sind bereits Dienstleistungskosten zur Akte verbucht, können  
diese über ein  sich öffnendes Auswahlfenster zur Rechnung 
übernommen werden. 

Zinsen auf den letzten Wert addieren 

 Erfassung von Verzugszinsen in der zu erstellende Ho-
norarabrechnung. Die benötigten Eingaben beim Auswahl dieses 
Schalters sind : 

Zinsbeginn  :  Datum des Verzuges   
Zinsende  : Als Vorschlag erfolgt hier das in ReNoStar 

eingestellte Tagesdatum   
Zinssatz  : Höhe der geforderten Zinsen in %  
(Verzugszinsen sind in einer Honorarrechnung umsatzsteuer-
pflichtig! ) 
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Verbundabrechnung 

 Verbundabrechnung (Familienrecht). Die Verbundab-
rechnung besteht aus 5 weiteren Programmteilen (Karteikarten) die 
auch ohne Freischaltung des Familienmoduls genutzt werden können:  

 

Hier wird unterschieden zwischen dem Verbundverfahren und dem iso-
lierten Verfahren. Ein Verbund ist der Zusammenschluss zwischen al-
len anhängigen Familiensachen zwischen den Parteien. Vorausset-
zung ist eine anhängige Ehescheidung. 

In den Folgesachen muss für den Fall der Scheidung eine Entschei-
dung zu treffen sein. Die Folgesachen sind vor Schluss der mündlichen 
Verhandlung anhängig gemacht werden. 

Sobald ein Antrag “die Ehe zu scheiden” gestellt wird, wird gem. § 623 
III ZPO bereits von Amts wegen über den Versorgungsausgleich mit 
entschieden, sofern die Ehe tatsächlich geschieden wird. 

Die Ehesachen zusammen mit einer der Folgesachen bildet dann den 
Verbund. 

 

Bedienung 
Zur Auswahl der einzelnen Verfahren muss der jeweilige Eintrag aus-
gewählt werden und es öffnet sich ein weiteres Erfassungsfenster: 
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Beachten Sie hierbei bitte, dass bei bestimmten Verfahren Mindest-
streitwerte vorgeschrieben sind. Bei Unterschreitung dieser Mindest-
streitwerte erfolgt ein entsprechenden Programmhinweis : 

 
Hier ist nun der Gegenstandswert manuell einzutragen und die Ab-
rechnungsgrundlage auszuwählen.  

 

 

 
Für unterschiedliche Gegenstandswerte innerhalb eines Verfahren können 
diese jeweils einzeln eingegeben werden – siehe folgende Abbildung: 

 
Gebühren die sich gegenseitig ausschließen werden mit 0,00 angezeigt: 
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Die Reihenfolge der Auswahl ist hier entscheidend. Wird im Beispiel zuerst die 
Erörterungsgebühr angewählt erscheint dann bei der Verhandlungsgebühr der 
Wert 0,00. 
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Honorarabrechnung gem. §11 
BRAGO 
Übersicht Abrechnung § 11 BRAGO 

Die Honorarabrechnung startet über das Programm Standardtextver-
arbeitung wobei hier zu beachten ist, dass keine Wiedervorlagenver-
waltung sondern die Mahnverwaltung als besondere Wiedervorlage 
angesprochen wird. 

Noch bevor die Gebührenerfassungsmaske eingeblendet wird erfolgt 
eine Prüfung ob zu der gewählten Akte Dienstleitungskosten erfasst 
sind. 

Ist dies der Fall erfolgt eine Auswertung ob diese bereits einmal abge-
rechnet wurden und wenn dies der Fall ist erscheint eine Abfrage, ob 
diese Einträge nochmals berücksichtigt werden sollen. 

 
 

Diese Abfrage ist zu quittieren.  
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Honorarabrechnung - die Programmmaske 
Sie sehen nun eine – noch teilweise – leere Datenerfassungsmaske . 

 

Abbildung  : Honorarabrechnung § 11 - Programmfenster 138  

Im unteren Bildschirmbereich können Sie die Aktennummer und den 
Rechnungsempfänger einsehen. 

Im rechten unteren Bildschirmbereich haben Sie die Möglichkeit über 
Optionen auf die optische Gestaltung und bestimmte Funktionen Ein-
fluss zu nehmen: 
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Bei einer Verbundabrechnung wird diese Option automatisch deakti-
viert und darf nicht wieder eingestellt werden. 

 

Optionen 

Abgleich beim Beenden 
Ist diese Option aktiviert, wird vor der Übergabe des Daten automa-
tisch der Abgleich nach §13 III bzw. § 118 2 durchgeführt. 

Vollstreckungsabgleich 
Für eine Abrechnung von Vollstreckungsabrechnungen über die Hono-
rarabrechnung existiert die Option „Vollstreckungsabgleich“. Wird diese 
Option aktiviert erfolgt ein Abgleich lediglich über die Gebühren, die 
Auslagenpauschalen beleiben unverändert. 

Gerahmter Gebührenblock 
Diese Option kann nur in Verbindung mit „Netto/Brutto-Tabelle“ genutzt 
werden und führt dazu, dass um die Tabelle der Gebühren ein sichtba-
rer Rahmen ausgegeben wird. 

Netto / Brutto Tabelle 
Wird diese Option aktiviert führt dies zu einer anderen Darstellung der 
Abrechnungspositionen. Es wird dann jeweils der Nettowert, der Steu-
ersatz und der Bruttowert der einzelnen Positionen ausgegeben. 

Reine Dienstleistungskosten 
Diese Option hat mit der Einführung der „neuen“ Dienstleistungskosten 
in der Version 2.4 nur noch historische Bedeutung, wird aber weiterhin 
angeboten. 

Die Auswirkung dieser Option ist, dass in der Überschriftzeile der Kos-
tenaufstellung der Begriff „Dienstleistungskosten“ ausgegeben wird. 

Inkassoabrechnung 
Diese Option wird nur dargestellt, wenn das „Inkassomodul“ freige-
schaltet ist und dient dazu, dass auf keinen Fall ein „BRAGO-Zitat“ im 
erzeugten Text aufgeführt wird. 

Rechnungsnummer 
Bereits zu diesem Zeitpunkt wird die Rechnungsnummer vorgeschla-
gen. Beim Abbrechen der Rechnungserstellung wird diese nicht ge-
speichert und hochgezählt. 
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Datensätze ohne Einträge im Feld Bezeichnung werden durch Einträ-
ge aus dem Postausgangsbuch erzeugt – dies sowohl beim „Scannen“ 
wie auch bei der manuellen Bearbeitung nach Bestätigen der Spei-
chern-Abfrage 

ng 

Optionen

Echtkostenabgleich mit § 26 BRAGO 
Aus den gespeicherten Dienstleistungskosten werden mit der Ausla-
genpauschale nach § 26 BRAGO Einträge mit folgenden Bezeichnun-
gen im Feld Einheit verglichen: 

• Bezeichnung Einheit  

• Bezeichnung Datei 

• Ohne Bezeichnung 
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Honorarabrechnung in Straf- und 
Bußgeldsachen 

Die Abrechnung ist in Ihrer Abarbeitung identisch zur Honorarabrech-
nung nach § 11 BRAGO. 

Der Unterschied besteht darin, dass auf eine andere Gebührentatbe-
standstabelle zugegriffen wird : Die sog. Rahmengebühren.  

 
 

Vorgeschlagen wird dabei jeweils die Mittelgebühr. 
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Honorarabrechnung mit PKH 
Die Abrechnung ist in Ihrer Abarbeitung identisch zur Honorarabrech-
nung nach § 11 BRAGO. 

 

 

Abbildung : Honorarabrechnung mit PKH 139  

Die Unterschiede bestehen darin, dass  

a) eine besondere Gebührenberechnung erfolgt 

b) eine kombinierte oder reine PKH-Abrechnung erzeugt werden kann 

c) Vorschüsse besonders zu behandeln sind. 

Der erzeugte Gebührenblock hat hier folgendes Erscheinungsbild: 

 
Bezeichnung Verg. nach 

§§121,123
Ust. gem. § 25 

II BRAGO 
Regelverg. nach 

§§ 11,124

10/10 Prozeßgebühr aus 24000,00 EUR 

 gem. § 31 I 1 BRAGO 

      318,00      16,00%      686,00

10/10 Verhandlungsgebühr aus 24000,00 EUR 

 gem. § 31 I 2 BRAGO 

      318,00      16,00%      686,00

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 

 gem. § 26 BRAGO 

       20,00      16,00%       20,00

Summe      656,00       1392,00

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO       104,96        222,72

Summe      760,96       1614,72

Weitere Vergütung gem. § 124 BRAGO bis Höhe von       853,76 

 

Die weitere Vergütung wird hier lediglich ausgewiesen und im Falle ei-
ner Speicherung der Honorarforderungen wird sowohl im Aktenkonto 
als auch in den Mahnungen die PKH-Vergütung gespeichert. 
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Abbildung : Aktenkontobuchung - PKH-Abrechnung 140  

PKH-Gebühr 
Nach Auswahl eines Gebührenparagraphen wird – bei entsprechen-
dem Streitwert - bereits im Erfassungsfenster neben der Regelvergü-
tung die PKH-Vergütung angezeigt. 

 

 

Abbildung : PKH-Gebühr 141  
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Diese Option muss vor der Auswahl einer Gebühr eingestellt werden. 
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Optionen

Nur PKH-Abrechnung 
Ist diese Option aktiviert wird auf der Abrechnung nur die PKH-Gebühr 
ausgewiesen. 

Dies führt zur folgenden optischen Darstellung : 

 
Bezeichnung Verg. nach 

§§121,123 

in EUR

10/10 Prozeßgebühr aus 24000,00 EUR 

 gem. § 31 I 1 BRAGO 

      318,00

10/10 Verhandlungsgebühr aus 24000,00 EUR 

 gem. § 31 I 2 BRAGO 

      318,00

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 

 gem. § 26 BRAGO 

       20,00

Summe      656,00

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO       104,96

Summe      760,96
* Abgerechnet wurde nach §§ 123,124 BRAGO West (EUR Tabelle)! 

 

 

Vorschüsse 
1. Laut § 127 BRAGO hat der Rechtsanwalt auf die gemäss § 123 
BRAGO entstehenden Gebühren und Auslagen Anspruch auf Zahlung 
eines Vorschusses durch die Staatskasse. 

2. Laut § 129 BRAGO kann der Rechtsanwalt weiterhin einen Gebührenvor-
schuss von seinem Mandanten verlangen. Die Anrechnung dieses Vorschus-
ses erfolgt ausschließlich auf die Gebühren, für die ein Anspruch gegen die 
Staatskasse nicht oder nur gem. § 124 BRAGO (weitere Vergütung) besteht 
(also auf die Regelgebühren). 

Vorschüsse aus der Staatskasse sind bei unterschiedlichen PKH- und Regel-
gebühren auf beiden Seiten abzuziehen. Die vom Mandanten gezahlten Vor-
schüsse hingegen sind bei unterschiedlichen PKH- und Regelgebühren nur 
von den Regelgebühren abzuziehen. 

Sind PKH- und Regelgebühren gleich hoch (also bei einem Streitwert von bis 
zu 3000.- €), sind sowohl die Mandantenvorschüsse gem. § 129 BRAGO als 
auch die Vorschüsse aus der Staatskasse gem. § 127 BRAGO auf beiden 
Seiten, also sowohl von den PKH-Gebühren, als auch von den Regelgebüh-
ren, abzuziehen. 
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Damit ein korrektes Ergebnis ausgegeben wird ist eine festgelegte 
Reihenfolge für Angabe von Vorschüssen einzuhalten. 

1. Gebühren und Auslagen nach §§ 26 ff werden mit einer „einfachen“ 
Summe abgeschlossen. D.h. ohne Anhängen einer Umsatzsteuerzeile 

 

 

Sollen nun Vorschüsse nur von der PKH-Vergütung abgezogen wer-
den ist die Option „Nur PKH-Abrechnung“ zu aktivieren. 

Ohne diese aktivierte Option werden mit den Vorschüssen immer erst 
die Regelgebühren ausgeglichen und nur ein überschießender Betrag 
wird auf die PKH-Vergütung angerechnet. 
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Vorschussrechnung 
Damit eine Speicherung in den Aktenkonten, Mahnungen und offenen 
Posten erfolgt ist eine Vorschussrechnung über den jeweiligen Hono-
rarabrechnungsprogrammpunkt zu fertigen. 

Hierbei können Gebühren wie auch steuerfreie und steuerpflichtige 
Auslagen abgearbeitet werden. 

Damit einzelne Aktensalden erzeugt werden ist es erforderlich, die 
Einstellung „Rechnungsendwert verbuchen“ in den Systemparametern 
auf „N“ zu stellen. 

 

Die Erstellung der Rechnung ist wie im folgenden beschrieben durch 
zu führen. 

Nachdem das Honorarrechnungsprogramm gestartet ist, wählen Sie 
als erstes die Gebühren, welche in Ansatz kommen sollen. 

Für die Anforderung von steuerfreien Auslagen wählen Sie den Schal-

ter . Da/Wenn noch keine Auslagen zu der Akte gebucht sind 
erscheint ein leeres Auswahlfenster 

 
 

in welchem Sie über die Funktion „Anlegen“ nun eine „Auslagenforde-
rung“ erfassen können. 
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Achten Sie bitte darauf, dass Sie den Gebührentyp von „-1 Gesamtfor-
derung“ auf einen der vier anderen Möglichkeiten ändern müssen, um 
eine Forderung anlegen zu können. 

 

 
 

Dieser angelegte Satz wird nun in die Liste übernommen, der Sie auch 
noch weitere Einträge hinzufügen können. 

Sind alle Forderungen angelegt, markieren Sie diese und übernehmen 
Sie mit „Okay“ in die Rechnung. 

Die Anlage von steuerpflichtigen Auslageforderung geschieht analog 
mit dem Schalter 
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nach dem Einfügen einer Summe mit Umsatzsteuer und Endsumme 
wie beispielweise die folgende Rechnung erzeugt: 

Bezeichnung EUR 

10/10 Prozeßgebühr aus 1450,00 EUR  gem. § 31 I 1 
BRAGO 

      105,00

10/10 Verhandlungsgebühr aus 1450,00 EUR  gem. § 
31 I 2 BRAGO 

      105,00

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste  gem. § 26 
BRAGO 

       20,00

Gerichtskosten drei volle Gebühren       195,00

Detekteikosten       258,62

Summe      683,62

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO        78,18

Summe      761,80

 

Speichern Sie nun diese Rechnung ab, bekommen Sie drei resultie-
rende Buchungen im Aktenkonto: 
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1. Eine Honorarforderung (Typ R)  

 

2. Eine Vorschussforderung steuerfreier Auslagen (Typ O)  

 

3. Eine Vorschussforderung steuerpflichtiger Auslagen (Typ Q)  
 

Die resultierenden Salden im Aktenkonto sind dann entsprechend. 
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Zeitabrechnung 
Übersicht Zeitabrechnung 

Mit der Zeitabrechnung können erfasste und bereits gespeicherte Zei-
ten im Rahmen einer Honorarabrechnung mit Erzeugung eines offenen 
Posten und einer Honorarforderung im Aktenkonto in Rechnung ge-
stellt werden. 

Ausgewertet werden hierbei die Einträge aus den „Dienstleistungskos-
ten“ mit der Einheit „Stunde“, welche dort manuell oder über die 
Stoppuhr – Siehe Seite 12-5 - gespeichert wurden. 
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Bei Nutzung eines Standardtextes mit dem entsprechenden Menü-
punkt ( HD-9) erscheint das Fenster zur Übernahme der gespeicherten 
Zeiten sofort. 

 einer Zeitabrechnung

Abarbeitung einer Zeitabrechnung 
Für eine Zeitabrechnung sollte der neue Menüpunkt „Abrechnung 
Dienstleistungskosten“ oder ein Standardtext mit dem Menüpunkt HD-
9 genutzt werden. 

Für die Anwender, welche dies auch weiterhin über den Programmteil 
Honorarabrechnung durchführen soll das Vorgehen hier nochmals be-
schrieben werden. 

Wählen Sie den Eintrag „erfasste Dienstleistungskosten importieren“ 
und es erscheint ein Auswahlfenster in welchem die angelegten Zeiter-
fassungen (definiert durch die Einheit Stunde) durch Klick auf Zeitge-
bühren übernommen werden können. 

 

 

 

 

Mit dem Schalter Übernahme können auch andere – zuvor markierten 
- oder eine bestimmte Kostenart in das Honorarabrechnungsprogramm 
übernommen werden. 
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Die Weiterverarbeitung erfolgt dort in gewohnter Weise indem weitere 
Abrechnungsdaten hinzugefügt werden und eine Summenbildung mit 
Umsatzsteuer hinzugefügt wird. 

Als Beispiel: 

 
In der resultierenden Kostenaufstellung werden die Textangaben zu 
den einzelnen Zeiten wie folgt ausgegeben: 

Dienstleistungskosten EUR  
02.05.2003:08:30-10:10 Stundensatz Dr. Gründlich 01:40 Std.   120,00/Stunde 

 Mietvertrag Hauptbahnhof    

      200,00 

22.05.2003:16:00-18:30 Stundensatz Dr. Gründlich 02:30 Std.   120,00/Stunde 

 Eigentümerversammlung    

 Schillerstrasse 12    

      300,00 

28.05.2003:15:00-15:35 Stundensatz Dr. Gründlich 00:35 Std.   120,00/Stunde 

 Telefonische Beratung    

 Räumung Webergasse    

       70,00 
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30.05.2003:16:00-19:30 Stundensatz Dr. Gründlich 03:30 Std.   120,00/Stunde 

 Mietvertrag Hauptbahnhof    

      420,00

01.07.2003:12:18-12:22 Stundensatz Dr. Gründlich 00:04 Std.   120,00/Stunde         8,00

Summe      998,00

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO       159,68

Summe     1157,68

 

Der Datensatz im Aktenkonto ist im Beispiel: 

 
 

Es ist hier der Textzusatz „(Zeitabr.)“ vorhanden.  

Da keine Auslagen nach §26 im Beispiel angegeben wurden ist auch 
nur die reine Gebühr ausgewiesen. 
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Gebührenerfassung 
Übersicht Gebührenerfassung 

Mit der Gebührenerfassung können Sie zeitnah nach „Erbringung der 
Leistung“ diese für eine spätere Honorarabrechnung eintragen. 

Erfasste Gebühren wirken sich nur auf eine spätere Honorarabrech-
nung aus und stehen für „Auswertungszwecke“ nicht zur Verfügung. 

Um erbrachte aber noch nicht in Rechnung gestellte Leistungen aus-
werten zu können müssen Sie diese in der vorbereitenden Finanz-
buchhaltung – Siehe Seite 24-99 - anlegen. 
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Erfassung Gebühren § 11 BRAGO 
Die Erfassung der Gebühren erfolgt analog einer Honorarabrechnung 
mit der Modifikation, dass keine Texterzeugung erfolgt und daher die 
Akte nach Start des Honorarerfassungsprogramms ausgewählt werden 
muss. 

Es stehen Ihnen hierbei alle Erfassungsoptionen – Siehe Seite 19-2 - 
zur Verfügung.  
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Erfassung Gebühren § 123 BRAGO 
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 19-32 Erfassung Rahmengebühren 

Erfassung Rahmengebühren 
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Prozesskostenberechnung 
Übersicht Prozesskostenberechnung 
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renocash 
Überblick renocash 

Renocash ist ein bargeldloses Zahlungssystem für Rechtsanwälte und 
Notare, mit welchem Sie die Möglichkeit haben, Vorschüsse, Gerichts-
kosten etc. von Ihrem Mandanten sofort vor Ort in der Kanzlei per ec-
Karte oder Kreditkarte einzuziehen. 

Sichern Sie sich jetzt die Vorteile, die Ihnen renocash bietet:  

• Rechnen Sie Ihre Beratung sofort ab  

• Sparen Sie sich teure Anschreiben und Mahnungen  

• Minimieren Sie Ihren Forderungsausfall  

• Sichern Sie Ihre Liquidität  
 
renocash bedeutet:  

• Sichere Kartenlesegeräte  

• Kompetente 24h-Techniker-Hotline  

• Inbetriebnahme, Vor-Ort-Service und Wartung aus einer Hand  
 

Mehr dazu erfahren Sie von Ihrem Kundenbetreuer 
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20  Abrechnung nach RVG 
Dieser Teil ist bereits für die ab 01.07.2004 gültige RVG vorgesehen. Bis ein-
schließlich 30.06.2004 kann hier sozusagen „geübt“ werden. Es werden keine 
aktuellen Rechnungsnummern, sondern nur sog. K-Nummern, vergeben. Es 
wird vor dem 01.07.2004 auch nicht ins Aktenkonto gebucht. Am 01.07.2004 
schaltet das Programm automatisch auf „Echtbetrieb“ um, d.h. ab diesem Tag 
wird mit aktuellen Rechnungsnummern gearbeitet und auch gebucht. Es kön-
nen dann alle gebührenrelevanten Daten in Rechnung gestellt werden.  

Zur besseren Unterscheidung der Gebührenerfassungsmasken präsentieren 
wir die Gebührenerfassung des RVG im neuen Design. Schon bereits an den 
unterschiedlichen Symbolen kann sofort unterschieden werden, ob sich die 
„alten BRAGO“-Masken oder die  „neuen RVG“-Masken  im Zugriff befindet. 

Die Entscheidung, ob nach BRAGO oder nach RVG abgerechnet wird, richtet 
sich nach  §§ 61, 62 Abs.2 S. 2 RVG. 

 

Auf die Besonderheiten der unterschiedlichen Abrechnungen wird im folgen-
den eingegangen:  

RVG Abrechnung § 13 

RVG Abrechnung § 14 (Strafsachen) 

RVG Abrechnung § 12 (PKH) 

RVG Abrechnung § 14 (Bußgeldsachen) 
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Honorar: Allgemeine Funk-
tionen 
Nach Aufruf der Programmfunktion zur Honorarabrechnung 
oder –erfassung erscheint die Eingabemaske mit verschiede-
nen Symbolen und Bearbeitungsfunktionen, deren Bedeutung 
in diesem Kapitel erklärt werden sollen.  

Soweit es Unterschiede bei der Art der Abrechnung gibt, wer-
den diese in den jeweiligen Kapiteln nochmals beschrieben. 

 

Symbole 
Im oberen Programmbereich –unterhalb der Menüzeile – er-
scheinen die im Folgenden beschriebenen Symbole. 

Beenden 

  Beendet den Programmteil ohne zu speichern. 

Speichern 

 Speichert die eingegebenen Gebührenpositionen 

K-Nummern 
 

Hier kann die sog. K-Nummer eingegeben werden, die für Rech-
nungen ohne fortlaufende Rechnungs-
nummer verwandt werden soll. 

Auswahl Rechnungen 
 

Hier können die zuletzt bearbeiteten Rechnungen zu der geöffneten 
Akte selektiert  werden. 

Vorlagenwartung 

 Hier können Vorlagen ergänzt, geändert und 
gelöscht werden. 
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Vorlagen 

 Durch Öffnen der Maske kön-
nen die bereits erstellten Vorlagen ausgewählt werden. 

 

Löschen (Strg + L) 

 Löscht eine markierte Zeile aus dem Gebühren-
block. Zwischen- und Endsummen und abhängi-
ge Berechnungszeilen werden automatisch, nach 
dem Entfernen/Löschen einer Gebührenzeile neu 
berechnet 

Listeneintrag ändern (Strg + N) 

 Nach Markierung einer bereits gewählten Gebühr 
können hiermit Änderungen vorgenommen wer-
den, hinsichtlich der Bezeichnung, Streitwert, 
Umsatzsteuer 

Listeneintrag = Gebühr (Strg +G) 

 Auswahl und Anlage einer Gebührenzeile eines 
Paragrafen-Eintrages in der hinterlegten Daten-
bank. Die Auswahl der Gebühren ist abhängig 
von der gewählten Abrechnungsart. 

Listeneintrag = Summe (Strg + S) 

 Einfügen einer Zwischen- oder Endsumme mit 
automatischer Berechnung. Wird zu einem spä-
teren Zeitpunkt eine Rechnungsposition gelöscht 
oder hinzugefügt, passt sich die Berechnung au-
tomatisch den neuen Gegebenheiten an. Die hin-
ter diesem Symbol befindliche Maske bietet 
gleichzeitig die Möglichkeit, die Berechnung der 
Mehrwertsteuer auszulösen. 

Zuzugsposition (Strg + Z) 

 Fügt eine Rechnungsposition ein, die beliebig mit 
Text, Mehrwertsteuer und Betrag versehen wer-
den kann. Die hinzugefügte Position wird zum 
Rechnungsbetrag addiert. 
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Abzugsposition (Strg + A) 

 Fügt eine Rechnungsposition ein, die beliebig mit 
Text, Mehrwertsteuer und Betrag versehen wer-
den kann. Die hinzugefügte Position wird vom 
Rechnungsbetrag abgezogen (z.B: Vorschuss-
zahlung des Mdt.). Sind in der gewählten Akte 
bereits Honorare gebucht, wird der Netto-
Honorarsaldo der Akte vorgeschlagen. Zur ma-
nuellen Eingabe muss entweder der Nettobetrag 
eingegeben werden oder der Bruttobetrag mit 
0,00 Steuer und der Steuerwert anschließend auf 
16,00 geändert. Dies korrigiert automatisch den 
Nettobetrag. 

Beispiel: 

__________________________________________ 

Summe 303,50 

Vorschüsse -220,39 

__________________________________________ 

Summe 83,11 

16% Umsatzsteuer gem. Nr. 7008 VV 13,30 

__________________________________________ 

Summe 96,41 

Setzt man den Haken :  

 
Damit ergibt sich folgendes Ergebnis:
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_________________________________________ 

Summe 303,50 

16,00% Umsatzsteuer gem. Nr.7008 VV 48,56 

_________________________________________ 

Summe 352,06 

Vorschüsse -220,39 

Abzgl. Ust gem. § 14 II UstG -35,26 

_________________________________________ 

Summe 96,41 

Hierbei ist unbedingt darauf zu achten, dass die Vorschüsse mit 
Ausweis des Ust-Betrages als letzte ausgewählt werden, da 
ansonsten zuviel abgezogen wird. Sofern die Zuschüsse ein-
zeln ausgewiesen werden sollen, ist auf der Erfassungsmaske 
(unten links) der entsprechende Haken zu setzen. 

Steuerfreie Auslagen (Strg + F) 

 Ermöglicht die Anlage steuerfreier Auslagen ( 
verauslagte Kosten ). Dieses könnten zum Bei-
spiel Gerichtskosten,  Kosten für Einwohnermel-
deamtsanfragen, Gewerberegisteramts-Anfragen 
etc.) sein, sofern diese nicht durch die Buchhal-
tung erfasst sind. Sind in der gewählten Akte be-
reits steuerfreie Auslagen gebucht, wird der Aus-
lagensaldo der Akten übernommen, wenn eine 
Schablone genutzt wird. Bei manueller Betäti-
gung können einzelne Buchungen aus dem Ak-
tenkonto übernommen und/oder neue Auslage-
buchungen für die Rechnung erfasst werden. 

Steuerpflichtige Auslagen (Strg + P) 

 Hinzufügen von steuerpflichtigen Ausgaben beim 
Erstellen einer Honorarabrechnung.  Es besteht 
zum Einen die Möglichkeit, bereits gebuchte Po-
sitionen zu übernehmen und zum Anderen, Posi-
tionen manuell einzugeben. 

Dienstleistungen (Strg + D) 

 Ermöglicht das Hinzufügen von Dienstleistungs-
kosten bzw. Zeithonoraren, aus einem Auswahl-
fenster, dessen Inhalt in dem Menüpunkt SERVI-
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CE – A  HILFSDATEN – I  ZEITHONORARE mit ent-
sprechenden Berechnungsparametern angelegt 
wurde. 

Quotelung (Strg + Q) 

 Prozentuale Quotelung der bisher angelegten 
Einträge. Diese Funktion dient z.B. zur Abrech-
nung mit einem Korrespondenzanwalt. Eine Quo-
telung kann nur einmal in einer Rechnung durch-
geführt werden. 

Zinsen (Strg + i) 

 Erfassung von Verzugszinsen in der zu erstel-
lende Honorarabrechnung. Die benötigten Ein-
gaben beim Auswahl dieses Schalters sind : 

 

Zinsbeginn : Datum des Verzuges 

Zinsende : Als Vorschlag wird hier das in 
ReNoStar eingestellte Tagesda-
tum angeboten. 

Zinssatz  : Höhe der geforderten Zinsen in 
%  

(Verzugszinsen sind in einer Honorarrech-
nung umsatzsteuerpflichtig! ) 

Kommentar 

 Ermöglicht die Eingabe eines Kommentars zu 
einer Gebührenzeile. Die Eingabe eines Betra-
ges ist hierüber nicht möglich.  

Gebührenabgleich (F5) 

 Führt einen Gebührenabgleich gemäß § 15 RVG 
zu dem Zeitpunkt durch, an dem der Schalter be-
tätigt wird. Ist eine Automatik eingestellt, so erüb-
rigt sich diese Funktion, da beim Beenden der 
Gebührenerstellung der Abgleich automatisch er-
folgt. 
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Import der Dienstleistungskosten 

 Sind bereits Dienstleistungskosten zur Akte ver-
bucht, können diese über ein sich öffnendes 
Auswahlfenster zur Rechnung übernommen 
werden. 

Kontrollnummernwartung 

 Hiermit kann das „Aussehen“ der Kontrollnum-
mer angepasst werden (z.B. an die Form der 
Rechnungsnummer o.a.). 
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Verbundabrechnung 
(Familienrecht).  
 
Die Verbundabrechnung besteht aus weiteren Programmteilen (Kartei-
karten), die auch ohne Freischaltung des Familienmoduls genutzt wer-
den können:  

 

Hier wird unterschieden zwischen dem Verbundverfahren und dem iso-
lierten Verfahren. Ein Verbund ist der Zusammenschluss zwischen allen 
anhängigen Familiensachen zwischen den Parteien. Voraussetzung ist 
eine anhängige Ehescheidung. 

In den Folgesachen muss für den Fall der Scheidung eine Entscheidung 
zu treffen sein. Die Folgesachen sind vor Schluss der mündlichen Ver-
handlung anhängig gemacht werden. 

Sobald ein Antrag “die Ehe zu scheiden” gestellt wird, wird gem. § 623 
III ZPO bereits von Amts wegen über den Versorgungsausgleich mit 
entschieden, sofern die Ehe tatsächlich geschieden wird. 

Die Ehesachen zusammen mit einer der Folgesachen bildet dann den 
Verbund. 
 

Die Programmmaske befindet sich unter „Extras“ und sieht wie folgt aus: 

 
Durch Anklinken der einzelnen Verfahrensteile kann der Streitwert, der 
auf den jeweiligen Gebührenteil entfällt, eingegeben werden. Durch An-
klicken der Gebühren werden diese dann in die Rechnung übernom-
men. 
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Beachten Sie hierbei bitte, dass bei bestimmten Verfahren Mindest-
streitwerte vorgeschrieben sind. Bei Unterschreitung dieser Mindest-
streitwerte erfolgt ein entsprechenden Programmhinweis : 

 20-44 Verbundabrechnung
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Honorarabrechnung gem. § 13 
RVG  
Übersicht Abrechnung RVG 
Die Honorarabrechnung kann über „Kosten“, über „Honorarrechnung“ oder über 
die „Standardtextverarbeitung“ gestartet werden. 

Als Textbaustein wird die „RVG Gebührenabrechnung“ vorgeblendet bzw. kann  
ausgewählt werden.  

Honorarabrechnung nach RVG – die Programmmaske 

 
Im unteren linken Maskenteil werden die Optionen zum Abgleich, zu den Vor-
schüssen und zu den Dienstleistungskosten bestimmt. 

Im unteren rechten Maskenteil wird die Aktennummer und der Rechnungsemp-
fänger eingeblendet. 

Abgleich beim Beenden 
Ist diese Option aktiviert, wird vor der Übergabe der Daten automatisch der Ab-
gleich nach § 15 RVG durchgeführt. 

Reine Dienstleistungskosten 
Diese Option hat mit der Einführung der „neuen“ Dienstleistungskosten in der 
Version 2.4 nur noch historische Bedeutung, wird aber weiterhin angeboten. Die 
Auswirkung dieser Option ist, dass in der Kostenaufstellung, in der Überschrift, 
der Begriff „Dienstleistungskosten“ angegeben wird. 
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Vorschüsse einzeln ausgeben 
Mit dieser Funktion werden die Vorschüsse, die über die Position „Listeneintrag-
Abzug“ abgezogen werden sollen, im Einzelnen ausgewiesen. Lässt man die-
sen Haken weg, erscheint nur der Gesamtvorschuss. 
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Honorarabrechnung in Straf- und 
Bußgeldsachen 
Die Abrechnung ist in ihrer Abarbeitung identisch zur Honorarabrechnung der 
Zivilangelegenheiten. Da nach dem Vergütungsverzeichnis unterschiedliche 
Abschnitte für Bußgeld- bzw. Strafsachen gelten, bietet Ihnen das Programm 
jeweils gesonderte Auswahlmasken an.  

 
Systembedingt wird Ihnen die in den Straf- und Bußgeldsachen standardmäßig 
anfallende Grundgebühr gem. Nr. 4100 bzw. Nr. 5100 VV bereits vorgeblendet. 
Die weiteren Gebühren werden jeweils als Mittelgebühr vorgeschlagen, sind 
aber ohne weiteres abzuändern. 
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Honorarabrechnung mit PKH 
gem. § 12 RVG 
Die Abrechnung ist in ihrer Abarbeitung identisch zur Honorarabrechnung 
gem. § 13 RVG. 

 
Die Unterschiede bestehen darin, dass 

a) eine besondere Gebührenberechnung erfolgt 

b) eine kombinierte oder reine PKH-Abrechnung erzeugt werden kann 

c) Vorschüsse besonders zu behandeln sind 

PKH-Gebühr 
Nach Auswahl eines Gebührenparagrafen wird – bei entsprechendem Streit-
wert – bereits im Erfassungsfenster neben der Regelvergütung die PKH-
Vergütung angezeigt. 
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Damit ein korrektes Ergebnis ausgegeben wird ist eine festgelegte 
Reihenfolge für Angabe von Vorschüssen einzuhalten. 

Gebühren und Auslagen werden mit einer „einfachen“ Summe abge-
schlossen. D.h. ohne Anhängen einer Umsatzsteuerzeile.  
 
Sodann wird über den Button „Abzug“ der Vorschuß brutto eingegeben, es 
muß das Häkchen „Umsatzsteuer gem. § 14 2“ gesetzt werden. 

RVG 

Übersicht Abrechnung RVG

Nur PKH-Abrechnung 
Ist diese Option aktiviert, wird auf der Abrechnung nur die PKH-Gebühr aus-
gewiesen. 

 

 Diese Option muss vor der Auswahl einer Gebühr eingestellt 
werden. 

Sofern diese Option nicht aktiviert wird, wird auch die weitere Vergütung aus-
gewiesen. Im Falle einer Speicherung der Honorarforderung wird sowohl im 
Aktenkonto als auch in den Mahnungen die PKH-Vergütung gespeichert. 

 

Vorschüsse 
1. Laut § 47 RVG hat der Rechtsanwalt auf die gemäss § 45 RVG ent-
stehenden Gebühren und Auslagen Anspruch auf Zahlung eines Vor-
schusses durch die Staatskasse. 

2. Laut § 9 RVG kann der Rechtsanwalt weiterhin einen Gebührenvorschuss 
von seinem Mandanten verlangen. Die Anrechnung dieses Vorschusses er-
folgt ausschließlich auf die Gebühren, für die ein Anspruch gegen die Staats-
kasse nicht oder nur gem. § 50 RVG (weitere Vergütung) besteht (also auf die 
Regelgebühren). 

Vorschüsse aus der Staatskasse sind bei unterschiedlichen PKH- und Regel-
gebühren auf beiden Seiten abzuziehen. Die vom Mandanten gezahlten Vor-
schüsse hingegen sind bei unterschiedlichen PKH- und Regelgebühren nur 
von den Regelgebühren abzuziehen. 

Sollen nun Vorschüsse nur von der PKH-Vergütung abgezogen wer-
den ist die Option „Nur PKH-Abrechnung“ zu aktivieren. 

Ohne diese aktivierte Option werden mit den Vorschüssen immer erst 
die Regelgebühren ausgeglichen und nur ein überschiessender Betrag 
wird auf die PKH-Vergütung angerechnet. 
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 Sodann wird der Vorschuss in einen Netto- und einen Umsatzsteuerbe-
trag aufgeteilt.  
 

 
Das führt dann zu folgendem Ergebnis:  

 
. 

 Abrechnung RVG
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21  Dienstleistungskosten 
Übersicht Dienstleistungskosten 

Über das Programm Dienstleitungskosten können Zeiterfassungen und 
alle Echtkosten zu Akten erfasst sowie die über das Postausgangs-
buch und die Stoppuhr  automatisch erzeugten Einträge bearbeitet, 
ausgewertet und – über einen speziellen Aufruf aus der Honorarab-
rechnung - abgerechnet werden. 

 

Abbildung 142 : Dienstleistungskosten 

Die Daten, welche mit früheren Programmversionen erzeugt wurden 
bleiben selbstverständlich erhalten, müssen aber gegebenenfalls – um 
die neuen Funktionalitäten nutzen zu können – nachbearbeitet werden 
– Siehe hierzu auch automatische Bearbeitung vorhandener Datensät-
ze: Seite 21-3 
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Programmbedienung 
Zur Bedienung steht sowohl eine Menüleiste 

  
wie auch eine Symbolleiste  

 zur Verfügung. 

Die Menüleiste 
Die anwählbaren Einträge hängen vom Bearbeitungszustand ab, wel-
cher über das Menü „Datei“ oder das entsprechende Symbol einge-
stellt wird. 

Datei 
Der Menüpunkt „Datei“ enthält die Einträge: „Bearbeiten“, „Abrechnen“, 
„Auswertung“ und Beenden und findet seine Entsprechung in den ers-
ten vier Symbolen der Symbolleiste von links. 

Wird eine der Funktionen ausgewählt ändert sich die Menüleiste und 
die Darstellung der Hauptmaske. 

Bearbeiten 
Der Menüpunkt „Bearbeiten“ enthält die Einträge „Datensatz löschen“, 
„Datensatz ändern“, „Datensatz anlegen“, „Extras“, „Stoppuhr“ und „Ü-

bernahme“ und findet seine Entsprechung in den Symbolen ab  in 
der Symbolleiste. 

Abrechnen 
Ist dieser Bearbeitungszustand gewählt erfolgt die Steuerung über ein 
grafisches Menü. 

Auswertung 
Ist dieser Bearbeitungszustand gewählt beinhaltet das Menü die Ein-
träge „Mandant“ und „Akten“ zur Auswahl der „Auswertungsart“ sowie 
„Aktualisieren“ zum neu einlesen der Datensätze in die Listendarstel-
lung, „Spaltenbreite“ zur optischen Gestaltung des Rechnungstextes, 
„Extras“ mit Untermenüs für spezielle Darstellungen und Auswertungen 
– „Teilsummen über Art“ , „nur selektierte Übernehmen“ und „abge-
rechnete anzeigen“ – und die Funktionen zur Erzeugung einer Text-
ausgabe: „Anzeige“, „Drucken“, „Druckmenü“ und „Leistungsnachweis“ 

Optionen 
Das Menü enthält die Einträge „Handscanner“ mit Untermenüs , „Leis-
tungsnachweis Anzeige“ mit den Untermenüs zur Darstellungsart der 
Zeiten und „Standardmandant aus Akte“ 
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Diese Eintragungen sind nicht automatisch rückgängig zu machen, 
weshalb nochmals eine Rückfrage erfolgt: 

skosten 

Programmbedienung

automatische Bearbeitung vorhandener Datensätze: 
über die Option „Standardmandant aus Akte“ werden übernommene 
Daten so bearbeitet, dass bei Betätigung dieser Option in alle erfasste 
Datensätze der jeweils mit der Zuordnungsnummer 1 angelegte Man-
dant zu einer Akte in die Dienstleistungskostendatensätze eingetragen 
wird. Ebenfalls erfolgt die Eintragung des Referats aus den Akten-
stammdaten. 

 

Die Symbolleiste 
Alle o.g. Menüeinträge stehen auch als anklickbare Symbole zur Ver-
fügung: 

 Programm beenden 

 Bearbeiten 

 Abrechnen 

 Auswerten 

 Löschen 

 Ändern 

 Anlegen 

 Extras 

 Stoppuhr aufrufen 

 Telefonkosten übernehmen 
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Erfassung von Dienstleistungskosten 
Nach Auswahl der gewünschten Akte auf der ersten Programmseite 
wählen Sie „Anlegen“, worauf sich die folgende Erfassungsmaske dar-
stellt: 

 

Abbildung 143 : Dienstleistungskosten erfassen 

Datenvorgaben 
Hier werden folgende Felder bereits vorgefüllt: 

Sachbearbeiter : der Sachbearbeiter aus den Stammdaten 
der Akte 

Referat : Das Referat aus den Stammdaten der Akte 

Kostenstelle : leer oder die zuletzt an dem jeweiligen Ar-
beitsplatz angegebene Kostenstelle 

Mandant : der erste zugeordnete Mandant zur Akte 

Belegnummer : leer oder gemäß der Definition in den 
„Nummernvorschlägen“ 

Belegdatum: Das aktuelle Programmdatum 

Alle diese „Vorschläge“ können nach Wunsch geändert werden. 

Art des Honorars 
Hier stehen Ihnen neben der manuellen Auswahl aus der Tabelle der 
angelegten „Zeitgebühren“ auch die definierten Stundensätze aus den 
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Mandantenstammdaten ( M )  - Siehe Seite 4-17 - und der Zuordnung 
Akte-Mandant ( A ) – Siehe Seite 3-33 - zur Verfügung. Sind diese 
Werte dort nicht definiert sehen Sie dies an der Darstellung 0,00. 

Zur Auswahl der angelegten Gebührensätze können sie die Datenbank 
öffnen. 

In Abhängigkeit davon werden die Bezeichnungsfelder gefüllt: 

Für ausgewählte „Kostenarten“ wird der Eintrag in den Hilfsdaten ver-
wendet, für die gespeicherten Mandanten- oder Aktensätze die Be-
zeichnungen „Stundensatz zum Mandant“ bzw. „Stundensatz zur Akte“ 

Bezeichnung der Tätigkeit 
Für die Bezeichnung der Tätigkeit stehen dann weitere Eingabefelder 
zur Verfügung, die manuell ergänzt werden können. 

Zeiten 
Wurde eine Kostenart gewählt, die als „Zeit“ definiert ist, erscheinen 
die weiteren Eingabefelde „Von Uhrzeit“ „Bis Uhrzeit“ und „Dauer in 
Minuten“, wobei das Feld „Von Uhrzeit“ bereits mit der aktuellen Com-
puteruhrzeit vorgefüllt wird. 

Zur Berechnung der Dauer können Sie nun die Start- und die Endzeit 
eintragen, woraufhin der Wert im Feld Dauer in Minuten gefüllt wird. 

Alternativ können Sie die Dauer in Minuten auch manuell eintragen, 
was dazuführt dass die jeweils fehlende Zeitangabe automatisch korri-
giert wird. Für eine reine Angabe der Dauer müssen sie die beiden an-
deren Felder manuell leer setzen. 

Einheiten 
Die Einheiten werden ebenfalls – wie die Bezeichnung – durch die 
„Kostenarten“ definiert. 

Für Zeiterfassungen erfolgt die Berechnung der Einheiten in Abhän-
gigkeit von der Dauer in Minuten automatisch. 

Als Grundpreis wird der jeweilige Wert aus der Kostenart genutzt. 

Für andere Kostenarten wie z.B. Kopien, Telefoneinheiten oder 
Fahrtkilometer ist die Anzahl der Einheiten per Hand anzulegen. Vor-
geschlagen wird auch hier der definierte Grundpreis aus den Hilfsda-
ten, der allerdings im Unterschied zu einer Zeiterfassung geändert 
werden kann. 

Vollständig ausgefüllt sieht eine Zeiterfassung wie folgt aus: 
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Abbildung 144 : Zeiterfassung 

Mit Speichern schließen Sie nun die Erfassung – mit „Zurück“ brechen 
Sie die Bearbeitung ohne Speicherung ab. 

Bereits in der Erfassungsmaske werden auch die Felder „Rechnungs-
nummer“ und „abgerechnet“ dargestellt, wobei diese Felder leer sind. 

Gefüllt werden sie, durch eine Abrechnung. 

Ein weiteres Datensatzbeispiel finden Sie bei der Beschreibung des 
Postausgangsbuches.   
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Abrechnung 
Im Abrechnungsmodus – der nur über eine Rechnungserzeugung aus 
dem Programm Honorarabrechnung erreicht werden kann - erhalten 
Sie den folgenden Auswahlbereich zur Eingrenzung der Datensätze, 
welche abgerechnet werden können. 

 

Abbildung 145 : Dienstleistungskosten abrechnen – nach Akte(n) 

Es stehen prinzipiell zwei Abrechnungsarten zur Verfügung: 

Abrechnung nach Akte(n) und 

Abrechnung nach Mandant(en). 

Die gewünschte Abrechnungsart bestimmen Sie über die Symbole  

 Abrechnung nach Akte 

 Abrechnung nach Mandant 

 

Abbildung 146 : Dienstleitungskosten abrechnen - nach Mandant(en) 

Abrechnung – allgemeine Funktionen 
Unabhängig von der Abrechnungsart stehen Auswahlkriterien  und die 
Option Büropauschale immer zur Verfügung. 

Büropauschale 
Ist in den Systemparametern – Siehe Seite 29-11 - eine Festlegung 
getroffen, wird diese bei Aktivierung der Option angezeigt: 

 
Die Auswirkung dieser Option ist, dass zu dem ermittelten Abrech-
nungsbetrag ein prozentualer Wert hinzuaddiert wird. 

Für eine Betragshöchstgrenze – im Beispiel 100,00 € - steht ebenfalls 
eine Definitionsmöglichkeit in den Systemparametern zur Verfügung. 
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Sachbearbeiter - Auswahl 
Ermöglicht eine Auswahl nach Sachbearbeiter, wobei hier nicht der 
Sachbearbeiter aus den Aktenstammdaten genutzt wird, sondern der 
Eintrag in dem jeweiligen Datensatz. 

Kostenstelle 
Ermöglicht eine Auswahl über selbstdefinierte Kostenstellen – Siehe 
Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. – sofern diese in den ange-
legten Datensätzen vorhanden sind. 

Referat 
Ermöglicht eine Auswahl über ein Referat. 

Art 
Ermöglicht eine Auswahl über Kostenarten gemäß der Definition in den 
Hilfsdaten-Zeithonorare. Siehe Seite 28-12 

Umsatzsteuersatz 
Der Umsatzsteuersatz wird gemäß der Definition in den Systempara-
metern vorgeblendet und wirkt sich so aus, das in der Abrechnung – 
wie auch in der Auswertung – entsprechend der Betrag ausgewiesen 
wird. 

Für eine Nettoaufstellung kann dieser Eintrag gelöscht oder auf 0,00 
gesetzt werden. 

Abrechnung über Akte(n) 
Es kann über eine oder auch mehrere Akten abgerechnet werden. 

In diesem Modus geben Sie über die Auswahlkriterien „von Register-
nummer“ und „bis Registernummer“ den gewünschten Bereich ein. 

Für eine Einzelaktenabrechnung lassen Sie das Feld „bis Register-
nummer“ leer. 

Abrechnung über Mandant(en) 
Es kann für einen oder auch mehrere Mandanten abgerechnet werden. 

In diesem Modus geben Sie über die Auswahlkriterien „von Mandant“ 
und „bis Mandant“ den gewünschten Bereich ein. 
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Erhalten Sie beim Aufruf der Auswertung die folgende Meldung: 

 liegt ein Datenproblem vor, 
welches in den Vorgängerversionen dadurch entstanden ist, dass eine 
oder mehrere Buchungen ohne Aktennummern abgespeichert wurden. 

Bestätigen Sie diese Meldung und Sie erhalten eine Liste, in welcher 
Datensätze ohne Akte (als erste) angezeigt werden. 

Markieren Sie diese und Löschen Sie bitte mit der Tastenkombination 
STRG-D 

skosten 

Auswertung

Auswertung 
Die Auswertung hat die gleichen Auswahlkriterien wie die Abrechnung. 

Zusätzlich gibt es hier noch die Auswahlmöglichkeit „Standort“ 

Standort 
Ermöglicht eine Auswahl über Leistungen, die an einem bestimmten 
Standort erbracht wurden. Der Zugriff erfolgt über den Hilfsdatenbe-
stand „Ortskennung“ 

Mögliches Datenproblem 
In der Betatestphase ist das folgende Problem mehrmals aufgetreten: 
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Darstellungs- und Druckeinstellungen 
Sowohl für die Bildschirmansicht wie auch das Drucklayout stehen Ein-
richtungsoptionen zur Verfügung. Sie erreichen diese über Auswertung 

– Spaltenbreite oder das Symbol . 

Sie erhalten darauf das folgende Einrichtungsfenster: 

 

Abbildung 147 : Einrichtung Auswertung 

Für die Auswertung ist eine zweizeilige Ausgabe möglich, die Abrech-
nung unterstützt nur die einzeilige Ausgabe. 
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Ansicht 
Über die Optionen können Sie zum einen die fest vorgegebenen Einstel-
lungen „Klassisch“ und „mit Belegnummer u. Mandant“ sowie die frei de-
finierbare Einstellung „Manuelle Einstellungen“ festlegen. 

Klassisch: dies entspricht der Darstellung in den Vorgängerversionen 

Mit Belegnummer ... : entspricht der klassischen Darstellung mit den 
zusätzlichen Feldern Belegnummer und Mandant.  

Manuelle Einstellung: Hiermit können Sie eine eigene Festlegung für 
jeden Arbeitsplatz vornehmen, indem Sie die angezeigten Spalten nach 
markieren mit einem Doppelklick zum Bearbeiten aktivieren. 

Bezeichnung: Mit der linken Maustaste kann die Position nach oben 
oder unten verschoben werden. Dadurch ändert sich dann auch die 
Stelle in der Liste am Bildschirm und in der Druckausgabe. 
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Mandantenbezogene Dienstleis-
tungsabrechnung 
Erstellen der Abrechnung 

Um eine mandantenbezogene Abrechnung erstellen zu können, müssen 
Sie über die Standardtextverarbeitung eine beliebige Akte mit dem ge-
wünschten zugeordneten Mandanten auswählen. 

 
Wenn dann das Abrechnungsprogramm startet wechseln Sie in den 

ndant“ (Symbol „Aktenschrank“) und lassen mit Aktualisieren 
( Symbol „grüner Haken“) alle noch nicht abgerechneten Datensätze zu 

danten einlesen. 

Modus „Ma

diesem Man

 
In der entstandenen Liste werden nun Datensätze aus allen Akten an-
gezeigt. – im Beispiel 02/0004 und 03/0001 

 
 

Die Datenauswahl kann hier auch noch weiter eingeschränkt werden, 
z.B. um einen Datumsbereich . 

Um eine Abrechnung für einen Monat zu fertigen, in welcher die Aufstel-
lung der einzelnen Tätigkeit auch nach Datum sortiert erscheint, gehen 
Sie so vor, dass Sie über „Von Datum“ und „Bis Datum“ den Abrech-
nungszeitraum bestimmen und anschließend auf den „Listenkopf“ Da-
tum klicken. 
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Hinweis zu Bürokostenpauschalen: Der Wert von 58.63 ergibt sich durch 
die Definition 15% - max 35.- € wie folgt: 

Akte 02/0004 = 35.- € Akte 03/0001 15% aus 157,50 = 23,625  

skosten 

Erstellen der Abrechnung

 

 

Durch Klick auf das Druckersymbol wird dann die Texterzeugung durch-
geführt. 

Beispiel: 

für Rechtsberatungen in der Zeit vom 01.10.2003 bis zum 31.10.2003 berech-
nen wir nach Zeitaufwand: 

Rechnungsnummer :  
Zeithonorar für Leistungen       655,50 EUR 

Bürokostenpauschalen        58,63 EUR 

Kosten insgesamt       714,13 EUR 

16,00% Mehrwertsteuer       114,26 EUR 

Endbetrag der Rechnung       828,39 EUR 

 

 

Falls Sie die Textvariante mit Detailansicht ausgewählt haben, erfolgt 
noch eine detaillierte Aufstellung mit der Sortierung aus der Abrech-
nungsmaske. 

Speichern Sie nun den Text und bejahen die Abfrage nach der Speiche-
rung der Honorarforderung, wird in allen bearbeiteten Akten eine Hono-
rarforderung im Aktenkonto sowie ein Eintrag in den Mahnungen ange-
legt. 
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In der Aktenhistorie wird das fertige Schreiben in der ursprünglich aus-
gewählten Akte gespeichert. In allen anderen Akten, in denen eine Ab-
rechnung erfolgt wird ein Datensatz mit dem Verweis auf die Akte in 
welcher das Dokument gespeichert ist angelegt: 
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Zahlungseingang einer Abrechnung über 
mehrere Akten verbuchen 

Auch wenn dieser Vorgang in andere Programmbereiche gehört, soll 
er als praktisches Anwendungsbeispiel hier dargestellt werden. 

Das Abrechnungsschreiben wird mit Aktenbezug zu der ursprünglich 
ausgewählten Akte gespeichert. 

Ebenfalls mit der ursprünglichen Akte verknüpft ist die Rechnungs-
nummer, die aber in den Aktenkontenbuchungssätzen mehrfach vor-
kommt. 

Wird also aus dem obigen Beispiel ein Geldeingang von 828,39 auf 
dem Beleg ausgewiesen bestehen zwei Möglichkeiten diesen Betrag 
mit minimalem Aufwand auf die betroffenen Akten zu verbuchen: 

a) über Buchen auf Mahnungen 
b) Buchen von Fremdgeld mit anschließender automatischer 

Fremdgeldverrechnung 
Im Falle a) bedeutet dies allerdings, dass sich der Betrag des Beleges 
nicht in den Journalen wiederspiegelt, andererseits entstehen im Falle 
b) mehrere Umbuchungen in den Journalen. 

Die Abläufe und Auswirkungen sind: 

a) Buchen über Mahnungen: 
Nach Auswahl der Akte erscheint der Auswahlknopf „offene Posten“ 

 

Wenn dieser angewählt wird, erscheinen die offenen Mahnungen zu 
dieser Akte: 

 

hier können Sie sich nun die offenen Posten nach Adressat anzeigen 
lassen, indem Sie „Adressat von“ und „Addresat bis“ aktivieren und an-
schließend mit dem Mülleimersymbol die Aktenauswahl leer setzen. 
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Wählen Sie nun „alle auswählen“ und dann „Buchen“. 

Es wird Ihnen nun eine Akte nach der anderen in der Buchungsmaske 
angezeigt.  

 
Nach dem Abspeichern einer Buchung erscheinen dann sofort die wei-
teren ausgewählten aus den „offenen Posten“. 
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nach deren Speicherung der Vorgang abgeschlossen ist. 

Im resultierenden Journal finden Sie dann folgende Buchungen: 
31.10.2003 1210 E Zahlung Mandant 
 02/0004 618,28                                70 GR  
  8000 618,28 16,00 85,28 533,00 
  
31.10.2003 1210 E Zahlung Mandant 
 03/0001 210,11                                70 GR  
  8000 210,11 16,00 28,98 181,13 
  

 

b ) Buchen von Fremdgeld mit anschließender automatischer 
Fremdgeldverrechnung 
Sie Buchen den gesamten Betrag auf eine Akte, wobei der die Hono-
rarabrechnung überschreitende Teil auf Fremdgeld verbucht wird. 
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Im Anschluss rufen Sie das Programm Fremdgeldabrechnung auf, 
wählen den gewünschten Mandanten und lassen die Akten verrech-
nen. 

 
Mehr zu diesem Programm auf Seite 18-153. 

 

Im resultierenden Journal finden Sie dann folgende Buchungen: 
31.10.2003 1210 E Zahlung Mandant 
 02/0004 828,39                                
  8000 618,28  
  
31.10.2003 1210 E Zahlung Mandant 
 02/0004 828,39                                
  1610 210,11  
  
31.10.2003 1599 A Umbuchung 02/0004-03/0001 
 02/0004 210,11                                
  1610 210,11  
  
31.10.2003 1599 E Umbuchung 02/0004-03/0001 
 03/0001 210,11                                
  8000 210,11  
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22  Mahnungen / offene Posten 
Übersicht Mahnungen 
Mahnungen werden durch die Speicherung von Honorarabrechnungen – falls 
dies nicht explizit ausgeschaltet wird automatisch eingetragen. Die Datenbe-
stände aus den Mahnungen bilden die Grundlage für die „Offenen Posten“. 

 

Abbildung 148 : Mahnung 

Selbstverständlich können Mahnungen auch manuell angelegt werden. 
Dies erfolgt über die erste Programmseite – Siehe Abbildung 149 : 
Mahnungen auswerten – mit der Funktion anlegen. 
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Wir raten von dieser Vorgehensweise ab, da über die „offenen Posten“ 
die Möglichkeit eines mandantenbezogenen Mahnwesens vorhanden 
ist. 

Ordnen Sie Mahnungen einer anderen als der ursprünglichen Akte zu, 
ändert dies nichts im Aktenkonto. 

Datensatz Mahnung 
Ein Datensatz in den Mahnungen wird beim Speichern einer Honorar-
abrechnung automatisch eingetragen und beinhaltet an Informationen: 

Registernummer 
Die Registernummer wird aus der Rechnungserstellung automatisch 
übernommen. 

Über die Mahnungen kann aber eine Rechnung auch einer anderen 
Akte – z.B. einer Sammelakte zu einem Mandanten – zugewiesen 
werden. 

Sachbearbeiter 
Das Sachbearbeiterkürzel wird beim Speichern automatisch aus den 
Aktenstammdaten übernommen und kann ebenfalls geändert werden. 

Es dient zur Auswertung der Einträge im Datenbestand Mahnungen im 
Rahmen einer Listenerstellung und zur Steuerung des Mahnwesens 
über die offenen Posten. 

Mahngrund 
Der Mahngrund wird entweder manuell vergeben oder orientiert sich 
an den Texteigenschaften der Standardtextes mit welchem die Hono-
rarabrechnung erstellt wurde – Siehe Seite 28-53 . 

Der Mahngrund ist ein Auswertekriterium zur Listenerstellung der 
Mahnungen und für das Mahnwesen über die offenen Posten. 

Wegen 
In diesem Feld wird die „Langbezeichnung“ des verwendeten Stan-
dardtextes bei Erstellung der Honorarabrechnung gespeichert und 
stellt eine reine Information dar. 

Schreiben vom 
Als Datum des Schreibens wird der Eintrag aus dem Programm „Stan-
dardtextverarbeitung“ beim Erstellen der Rechnung übernommen. 

Mahndatum 
Das Mahndatum wird in Abhängigkeit vom Mahngrund bereits in der 
Standardtextverarbeitung vorgeblendet und hier gespeichert. 
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Dieser Betrag kann – bei Anrechnung von Vorschüssen – in Abhän-
gigkeit von den Systemparametereinstellungen – Siehe Seite 29-16 - 
von der Honorarforderung im Aktenkonto abweichend sein. 

ungen / offene Posten 

Datensatz Mahnung

Über das Mahndatum kann als Stichtag das Mahnwesen über die offe-
nen Posten gesteuert werden 

Geldbetrag 
Hier wird der Gesamtbetrag der Honorarrechnung ( Wert der Sum-
menzeile) gespeichert. 

Umsatzsteuer 
Hier wird der Umsatzsteuersatz aus der Honorarabrechnung gespei-
chert. 

Rechnungsnummer 
Übernimmt die Rechnungsnummer aus der Honorarabrechnung. 

Rechnungsempfänger und Typ 
Übernimmt den ausgewählten Adressaten aus der Rechnungserstel-
lung. 

Status 
Zeigt den Status der Mahnung an.  

Direkt nach Speicherung einer Mahnung ist die Definition O  für offen. 

Als weitere Stati stehen zur Verfügung: 

B  = Bezahlt (wird automatisch gesetzt, wenn über die Fi-
nanzbuchhaltung der volle Rechnungsbetrag ausgegli-
chen wurde   ) 

T = Teilzahlung (wird automatisch gesetzt, wenn über die 
Finanzbuchhaltung ein Teilbetrag auf den offenen Pos-
ten verbucht wurde ) 

Z = Zwangsvollstreckung eingeleitet (Dieser Status muss 
manuell gesetzt werden) 

Offener Rest 
Zeigt den aktuell noch offenen Betrag an. 

Datum eventueller Mahnungen 
In diesem drei Feldern werden automatisch die Mahndaten eingetra-
gen, wenn über die „offenen Posten“ Mahnläufe erfolgt sind. 
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In den Aktenstammdaten kann nur ein Mahngrund gespeichert wer-
den. Ist die Option gesetzt wird immer der zuletzt gespeicherte Mahn-
grund – unabhängig von einem Mahndatum – in die Stammdaten 
eingetragen 

 

Letzte Zahlung  
Datum der letzten Buchung auf den offenen Posten aus der Finanz-
buchhaltung. 

Option „Mahngrund in Akte speichern“ 
Über diese Option wird gesteuert, ob das Mahnkürzel in die Akten-
stammdaten gespeichert wird. 

Alle diese Felder können zur Steuerung von Mahnläufen auch manuell 
geändert werden. 

Zu Löschen von Einträgen steht auf der ersten Programmseite eben-
falls eine Funktion zur Verfügung. 
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Auswertung der Mahnungen

Auswertung der Mahnungen 
Die Auswertung der Mahnungen erfolgt über die erste Programmmaske und 
dient – anderes als die „offenen Posten“ nur der Listenerzeugung. 

 

Abbildung 149 : Mahnungen auswerten 

Über die Auswahlmöglichkeiten im oberen Bereich definieren Sie die 
gewünschten Auswertungskriterien. 

Zusätzlich können Sie noch den Status über die entsprechenden Opti-
onsschalter eingrenzen. 

Nach Festlegung der Definition können sie mittels „Einlesen“ die Bild-
schirmliste füllen und im Anschluss mit Anzeigen an die Textverarbei-
tung übergeben oder mit Drucken auch direkt ausdrucken. 

In den neueren Versionen erfolgt das „Einlesen“ nun automatisch, 
wenn ein Feld zur Kriteriendefinition verlassen wird. 

Zusätzlich gibt es hier noch die Funktion „Liste leeren“ um neue Aus-
wertekriterien zu definieren.  
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Übersicht offene Posten 
Über die offenen Posten ist ein Mahnwesen für eigene Honorare pro Akte, pro 
Mandant und pro Rechnung sowohl im Einzelverfahren wie auch in einem 
stichtagsorientierten Serienverfahren möglich. 

Für Kanzleien mit entsprechenden Organisation ist es aus diesem Programm 
heraus möglich die Geldeingänge auch in die Finanzbuchhaltung zu über-
nehmen. 

 

Abbildung 150 : offene Posten 

Grundlage für die Offenen-Postenverwaltung sind die Einträge im Da-
tenbestand „Mahnungen“ – Siehe Seite 22-2.  

Soll die offene Postenverwaltung nachträglich in betrieb genommen 
werden sind spezielle Vorbereitungen notwendig – Siehe Seite 22-11  . 
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Programmbildschirm offene Posten

Programmbildschirm offene Posten 
Der Bildschirm teilt sich in die Bereiche: 

• Selektion 

• Aktion 

• Textvorlagen 

• Suchergebnisse 

• Bearbeitungsmöglichkeiten 

Beim direkten Aufruf des Programms werden alle offenen Rechnungen 
bis zum Stichtag ( = aktuelles Programmdatum) angezeigt. Dies kann 
bei nachträglicher Inbetriebnahme dieses Programms einige Zeit in 
Anspruch nehmen. 

Beim Aufruf aus der Finanzbuchhaltung über den Schalter „offene Pos-
ten“ – Siehe Seite 24-15 - werden nur die offenen Rechnungen – un-
abhängig von einem Stichtag - zur ausgewählten Akte angezeigt. 

Die beiden prinzipiellen Arbeitsschritte mit diesem Programm sind 
Mahnen  und Buchen , wobei Mahnen über alle angezeigten Daten-
sätze erfolgt, Buchen jeweils nur über einen ausgewählten. 

Für beide Arbeitsschritte ist in der Regel eine weitere Selektion erfor-
derlich, falls nicht immer nach Stichtag gemahnt werden soll. 
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Beachten Sie bitte, dass Sie im Feld „bis“ hier den gleichen Adressbe-
reich wie im Feld „Adressat von“ wählen müssen um einen Listenein-
trag zu bekommen. 

r offenen Mahnungen

Selektion der offenen Mahnungen 
Als Selektionskriterien stehen zur Verfügung: 

Stichtag 
Als Stichtag gilt das Mahndatum. Das vorgeschlagene Programmda-
tum kann hier beliebig geändert werden. 

Sachbearbeiter 
Als Einschränkungskriterium kann das Sachbearbeiterkürzel aus der 
Mahnung – welches nicht automatisch identisch mit dem aus den Ak-
tenstammdaten sein muss - genutzt werden. 

Mahngrund 
Mahngründe können über einen Bereich selektiert werden 

Registernummer 
Registernummern können über einen Bereich selektiert werden. 

Falls Sie nach Rechnungsnummern suchen möchten – eine Selektion 
ist über diese Information nicht möglich – könne Sie dies über die Mög-
lichkeiten der „allgemeinen Aktensuche“ – Siehe Seite 2-13 - durchfüh-
ren. 

 

Adressat 
Adressaten können über einen Bereich selektiert werden. Es besteht 
hierbei die Zugriffsmöglichkeit auf alle Adressdatenbestände. 
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offene Posten buchen

offene Posten buchen 
um einen offenen Posten zu buchen, müssen Sie diesen erst in der 
Liste der gefundenen Einträge markieren. 

Um alle gefundenen Einträge – z.B. alle offenen Rechnungen eines 
Mandanten – buchen zu können klicken Sie auf „Alle auswählen“. 

Es startet daraufhin automatisch das Programm Tagesbelege buchen 
in welchen Sie noch Ergänzungen – wie z.B. das Finanzkonto - vor-
nehmen müssen bzw. weitere Änderungen – wenn z.B. nur eine Teil-
zahlung erfolgt – vornehmen können. Der Buchungssatz muss dann 
explizit abgespeichert werden und es erfolgt automatisch ein entspre-
chender Eintrag in ursprünglich ausgewählten Mahnungsdatensatz: 

Immer eingetragen wird dann das Datum der letzten Zahlung. Geän-
dert wird der Status ( in Teilzahlung oder bezahlt) und der „offene 
Rest“. 

Im Falle einer vollständigen Zahlung „verschwindet“ der Eintrag aus 
der Liste, bei einer Teilzahlung bleibt er erhalten und es wird nur der 
offene Rest entsprechend korrigiert. 
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offene Posten mahnen 
 

 



... Mahn

  22-11 

ungen / offene Posten 

Nachträgliche Inbetriebnahme – offene-Postenverwaltung

Nachträgliche Inbetriebnahme – offene-
Postenverwaltung 

Da sich die offenen Posten an den Mahnungen orientiert ist es erfor-
derlich diesen Datenbestand, falls dieser in der Vergangenheit über 
das Abspeichern von Honorarrechnungen automatisch gefüllt aber ü-
ber die Finanzbuchhaltung nicht angesprochen wurde zu überarbeiten. 

Hierzu bieten sich folgende Möglichkeit an: 

Stichtag festlegen 
Legen Sie einen Stichtag fest, ab welchem das Mahnwesen eigener 
Honorare beginnen soll. 

Nun ist es erforderlich den Datenbestand Mahnungen an diesen Stich-
tag anzupassen. 

• Liegt der Stichtag in der Zukunft und sollen die gespeicher-
ten Mahnungen keinen Einfluss mehr darauf haben, können 
Sie diesen Datenbestand initialisieren. – Siehe Seite 29-5 - 
Die Dateinummer hierfür ist die 17 
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23  Aktenkonto 
Übersicht Aktenkonto 

Das Aktenkonto repräsentiert das finanzielle Verhältnis zwischen der 
Kanzlei und den Auftraggeber in der jeweiligen Akte. Hier werden alle 
abrechnungsrelevanten Daten die nach außen kommuniziert wurden 
automatisch gespeichert. Dies sind also Gebührenforderungen aus 
Honorarrechnungen , gebührenpflichtigen Maßnahmen – z.B. Mahn-
bescheide - und Geldbewegungen aus der Finanzbuchhaltung bzw. 
wenn die Finanzbuchhaltung nicht genutzt wird Geldeingangsbuchun-
gen im Forderungskonto, nicht aber Gebührennotierungen und Zeiter-
fassungen. 

Bei Abarbeitung von „gebührenproduzierenden“ Maßnahmen erfolgt 
die Speicherung im Dialog durch Bestätigung des Frage „Honorarfor-
derung speichern“ mit „Ja“. 

Darüber hinaus besteht auch die Möglichkeit der manuellen Anlage. 

Das Aktenkonto hat einen indirekten Einfluss auf die Finanzbuchhal-
tung, da dort bei bestimmten Buchungsarten die Salden der zu bebu-
chenden Akte als Verrechnungsvorschlag genutzt werden. 

Auch Verrechnungen - wie z.B. die Berücksichtigung von Auslagen 
aus einem außergerichtlichen Aufforderungsschreiben bei der Bean-
tragung eines Mahnbescheides - basieren auf bestimmten vorhande-
nen Buchungen im Aktenkonto. 

Ebenfalls aus den Aktenkonten – genauer der Aktensalden – werden 
folgende Statistiken gebildet: 

• Fremdgeldliste 

• Honorarforderungsliste 

• Offene Postenliste 

• Mandantensaldenliste 

• Steuerfreie Auslagenliste 
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Aufrufmöglichkeiten 
Für den Aufruf des Aktenkontos stehen zwei Möglichkeiten zur Verfü-
gung: 

1. Aufruf aus der ReNoStar-Funktionsleiste :   

 

 

Abbildung 151: ReNoStar Funktionsleiste 

2. Aufruf aus dem ReNoStar-Hauptmenü  

Unter dem Haupt-Menüpunkt Akten 

 

 

Abbildung 152: Aktenkonto aufrufen 

Passwortschutz 
Um die Aktenkontenbuchungen vor unberechtigtem Zugriff zu schüt-
zen, ist die Vergabe eines Passwortes möglich. Das Passwort, wel-
ches abgefragt wird ist das für die Kanzleistammdaten 
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Übersicht Programmbildschirm

Der Programmbildschirm 
Übersicht Programmbildschirm 

 

Abbildung 153 : Aktenkonto 

Bei Aufruf des Programms wird immer die zuletzt genutzte Akte ange-
zeigt. 

Der Bildschirm teilt sich in folgende Bereiche auf: 

• Datenauswahl 

• Aktensalden 

• Angelegte Buchungen 

• Bearbeitungsmöglichkeiten 

• Optionen 

Datenauswahl 
Neben der generellen Möglichkeit eine bestimmte Akte auszuwählen 
kann hier auch eine Bereichsauswahl für Ausdrucke getroffen werden. 

auswählbare Bereiche sind: 

Von Registernummer bis Registernummer um z.B. ein Löschprotokoll 
zu drucken Siehe Seite 23-8 

Von Mandant bis Mandant um z.B. Aktenkonten aller Akten eines be-
stimmten Mandanten zu drucken. 

 
Nach Auswahl eines Mandanten über den Zugriffspfeil wird der Such-
begriff Akte gelöscht. 
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Die Suchgrenze zu löschen und wieder zur Anzeige eines einzelnen 
Mandanten zurückzukehren kann mit dem Icon  durchgeführt wer-
den. 
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Aktensalden

Aktensalden 
In einer ReNoStar – Akte werden sieben Salden (Honorarforderung, 
Honorar, steuerfreie Auslagen Forderungen, steuerfreie Auslagen , 
Fremdgeld, steuerpflichtige Auslagen Forderungen und steuerpflichtige 
Auslagen) geführt, die sich aus Einzelbuchungen und einem evtl. Sal-
denvortrag ergeben.  

Für diese beiden Bereiche stehen die Anzeigezeilen „Saldovortrag“ 
und „Aktensaldo“ zur Verfügung. 

Der „Aktensaldo“ ist fest in den Aktenstammdaten gespeichert und 
stimmt i.d.R. mit dem „Endsaldo“ der Anzeige überein. Der Endsaldo 
ist eine Kontrollsumme, welche sich aus den vorliegenden Buchungen 
und dem Saldovortrag ergibt. Weicht der „Endsaldo“ von dem Akten-
saldo ab wird der entsprechende Wert in der Rubrik „Aktensaldo“ rot 
dargestellt. Gleichzeitig werden zwei Optionsschalter eingeblendet mit 
denen das „Problem“ per Knopfdruck beseitigt werden kann. 

 

Salden anpassen 
Mit diesem Schalter wird der Aktensaldo an die vorhandenen Buchun-
gen einschließlich des Vortrages automatisch angepasst und in den 
Aktenstammdaten gespeichert.  

Ergebnis für obiges Beispiel: 

 
Tritt dieses Problem in mehreren Akten auf, kann diese Funktion mit 
der Option „Alle berechnen“ aus sämtliche Akten (laufende und abge-
legte) angewandt werden. 

Korrektur-Buchung 
Mit diesem Schalter wird eine Buchung automatisch angelegt, die zu 
dem Aktensaldo führt.  

Ergebnis für obiges Beispiel: 

 
mit der automatisch angelegten Buchung: 
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differieren mehrere Salden, wird für jeden Saldo eine eigene Buchung ange-
legt. 

Mögliche Ursachen für Aktensaldendifferenzen 
Die häufigste Ursache für das Auftreten der Saldendifferenzen waren 
in der Vergangenheit Probleme bei der Euro-Umstellung. Aber auch 
heute können noch in einzelnen Akten diese Saldendifferenzen auftre-
ten, wenn : 

a) die Aktenstammdaten während des Abspeicherns eines Gebühren- 
oder Finanzkontobuchung oder bei direkter Bearbeitung von Ak-
tenkontobuchungen ( Ändern, Anlegen und Löschen) in Bearbei-
tung sind. In der Finanzbuchhaltung wird darauf mit folgender Mel-
dung hingewiesen   

 
die aber mit „Nein“ auch übergangen werden kann. 

b) ein Saldovortrag – Siehe Seite 3-21 - nicht korrekt angelegt wird. 

c) Eine bestehende Akte kopiert wurde – Siehe Seite 3-25 - . 
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Wollen Sie einen kompletten Aktenkontosatz in der Liste dargestellt 
haben, können Sie dies mit der Tastenkombination „STRG“ + „L“ ein-
stellen. 

Die Bildschirmbreite wird dazu allerdings nicht ausreichend sein, wes-
halb Sie dann mit dem entstehenden „Scroll-Balken“ unterhalb der Lis-
te navigieren müssen. 

Diese Funktion darf nur gestartet werden, wenn sich kein anderer An-
wender in den ReNoStar – Aktenstammdaten und/oder ReNoStar – 
Aktenkonten im Bearbeitungsmodus (Anlegen / Ändern) befindet. 

 

Bearbeitungsmöglichkeiten

Buchungen 
In dem mittleren Programmbereich werden Ihnen die angelegten Bu-
chungen zu der jeweiligen Akte angezeigt. 

Hierbei gibt es die Standardanzeige mit den Informationen: 

Datum 

Rechnungsnummer 

Buchungstext 

Gegenkonto 

Mwst.-Satz 

Umsatz 

Honorar/Forderung 

Steuerfreie Auslagen 

Fremdgeld 

Steuerpflichtige Auslagen 

Gesamtumsatz 

Gezahlt von/an 

Buchungstext 2 

Bearbeitungsmöglichkeiten 
Neben den allgemeinen Bearbeitungsmöglichkeiten gibt es aktenkon-
tenspezifische Bearbeitungsmöglichkeiten: 

Alle berechnen 
Führt die Funktion „Salden anpassen“ – Siehe Seite 23-5 – für alle Ak-
ten durch.  

Doppelte 
Mit dieser speziellen Löschfunktion werden Aktenkontendatensätze, 
die zu 100 Prozent identisch sind bis auf einen Buchungssatz gelöscht. 

In der normalen Anwendung wird diese Funktionalität nicht benötigt, 
kann aber nach Problemen bei Datentransfer zum Einsatz kommen. 



 Aktenkonto ... 

 23-8 Optionen 

Zum Setzen der Kennzeichen darf kein anderer Anwender mit den Ak-
tenstammdaten arbeiten. 

Das Setzen der Kennzeichen kann je nach Netzwerkgeschwindigkeit 
und Datenumfang einige Zeit in Anspruch nehmen. 

Unter Umständen kann hierbei auch ein FABS-Fehler 6 auftreten, zu 
dessen Behebung eine Indexreorganisation über den Datenbestand 
Akten (Dateinummer 1) notwendig ist. 

Falls Sie in einer Akte Salden aber keine Buchungen angezeigt wer-
den, überprüfen Sie bitte ob nicht versehentlich diese Option aktiviert 
ist. 

 

Entf. Korrektur 
Mit dieser Funktionen können automatische Korrekturbuchungen, die 
im Rahmen der Euro-Umstellung entstanden sind automatisch wieder 
entfernt werden. 

Nur bebuchte Drucken 
Für einen Überblick welche Aktenkonten bebucht wurden, besteht die 
Möglichkeit nur die Aktenkonten auszudrucken, auf die seit dem letzten 
Druck Buchungen erfolgt sind. 

 
Hierbei werden alle Buchungen - nicht nur aus der Finanzbuchhaltung 
- berücksichtigt, welche über die Abfrage „Honorarforderung Spei-
chern“ mit „Ja“ beantwortet wurden, sowie automatisch verbuchte Sät-
ze aus dem Forderungskonto. Die Auswahl „bebuchte Aktenkonten 
drucken“ wird bei der ersten Abarbeitung natürlich sehr viele Drucke 
produzieren, wenn historische Daten vorhanden sind.  

Um einen Zustand zu erreichen, der alle Buchungen als bereits ge-
druckt kennzeichnet steht die Funktion „Kennz. Setzen“ zur Verfügung. 

 

Optionen 
Neben den allgemeinen Optionen (Druck-Menü und Report) gibt es ak-
tenkontenspezifische Einstellungsoptionen: 

nur abgelegte Akten 
Diese Option bewirkt, dass nur Buchungen bereits abgelegter Akten 
angezeigt bzw. ausgedruckt werden. 

Mit dieser Option ist es möglich, Aktenkonten aller – d.h. Eine Selekti-
onsmöglichkeit nach Ablagedaten besteht nicht - gelöschten Akten vor 
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Dieser Vorgang kann aufgrund der Anzahl der Datensätze einige Zeit 
in Anspruch nehmen und gegebenenfalls mit Klick auf „Zurück“ ge-
stoppt werden. 

Prinzipiell besteht auch die Möglichkeit nicht sofort zu drucken, son-
dern die Daten erst in der Textverarbeitung darzustellen. Dies kann 
aber zu Speicherproblemen aufgrund der großen Datenmenge führen 
und sie erhalten eine Meldung der folgenden Art : 

Unter anderen Betriebssystemen weicht die Meldung ab und kann so-
gar zu einem Rechnerabsturz führen. Die Ursache hierfür liegt allein in 
der Speicherverwaltung und der Speicheranforderung des Textverar-
beitungsprogramms nicht an ReNoStar. 

 

Optionen

einer Archivierung der Akten zu drucken. Dies entspricht inhaltlich teil-
weise dem „Löschprotokoll“ aus Jupiter NT.  

Die Vorgehensweise hier zu ist wie folgt: 

1. aktivieren Sie die Option „nur abgelegte Akten“ 

2. Wählen Sie im Feld „Registernummer“ die erste angelegte Akte 
(Taste „Pos1“ im Auswahlfenster) 

3. Wählen Sie im Feld „Bis-Regnr.“ die letzte Akte (Taste „Ende“ im 
Auswahlfenster). 

Nun werden alle Buchungen auf abgelegte Akten in den Bildschirm 
eingelesen. 

 

4. Klicken Sie auf Drucken. 
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Spezielle Buchungen 
Im folgenden möchten wir Ihnen spezielle Buchungen vorstellen. 

Buchungen aus Vollstreckungsmaßnahmen 
Bei der Abarbeitung einer Maßnahme wird in das Aktenkonto der 
Streitwert aus der jeweiligen Maßnahme sowie die Gebührengrundlage 
gespeichert. 

 
 

Diese Daten erscheinen dann auf der Abrechnung mit dem Mandan-
ten: 

K o s t e n a b r e c h n u n g  
Kostenart Datum Netto 

EUR 

MwSt
% 

Steuerbetrag 

EUR 

Honorar 16,00% 

Geb. Pfändung                  

gem. § 57, 58, 3,00/10 aus 3901,32 EUR 

17.09.2003        73,50 16,00        11,76

Auslagen nach §26 BRAGO 17.09.2003        11,03 16,00         1,76

Summe Gebühren         73,50         11,76

 

Diese Funktionalität wurde erst mit der ReNoStar Version 2.2 einge-
führt, so dass die Informationen für die Abrechnung in älteren Buchun-
gen nicht vorhanden sind. Dies gilt auch teilweise für migrierte Daten. 
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Für Buchungen aus der Vergangenheit können diese Daten manuell 
nachgetragen werden. Entscheidend ist , dass der Typ der Aktenkon-
tobuchung „F“ = Forderungsbuchung aus Vollstreckung ist. 

 

Spezielle Buchungen

 

Auslagen nach § 26 bei Anwendung der BRAGO-Ost 
Ein Mahnschreiben mit „BRAGO OST“ erzeugt zum Beispiel die fol-
gende Buchung im Aktenkonto  

 

Die Schreibauslagen von 18,11 sind hier richtig, da die Auslagen nach 
§ 26 immer aus der nichtreduzierten Westgebühr berechnet werden 
(15% von 108,68 wären nur 16,302). 

Die Westgebühr beträgt hier 120,75 (15% daraus sind dann 18,1125) 
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Vor Aufnahme der Finanzbuchhaltung sind zwingend die Randbedin-
gungen festzulegen. 

 

ng 

Übersicht - Finanzbuchhaltung

24  Finanzbuchhaltung 
Übersicht - Finanzbuchhaltung 

Über die ReNoStar-Finanzbuchhaltung sind prinzipiell zwei unter-
schiedliche Buchungsarten durchzuführen: 

• Buchungen auf Akten und  

• Buchungen auf Sachkonten.  

Buchungen auf Akten werden letztendlich wieder auf spezielle Sach-
konten saldiert, bieten aber dem Anwender die komfortable Möglichkeit 
„mehrere" Buchungen auf einmal vorzunehmen, indem in einem Vor-
gang Fremdgeld, steuerfreie Auslagen, Honorar und wenn gewünscht 
auch Hebegebühr erfasst werden kann. Dies entspricht dem Vorgang 
der manuellen Kontierung auf einem Beleg für eine „Außerhausbuch-
haltung".  

Der große Vorteil gegenüber einer Fernbuchhaltung besteht, neben 
dem Kostenfaktor, darin, dass jederzeit Auswertungen und Überwa-
chung der Geldbewegungsvorgänge - vor allem der Fremdgelder und 
der offenen Posten - möglich ist. 

Die ReNoStar-Buchhaltung bietet neben dem Einnahme-
/Überschussprinzip auch die sollversteuernde Buchhaltung an sowie 
die Möglichkeit periodenübergreifend bis zum Beginn der vorherigen 
Kalenderjahres zu buchen. 

Auch für eine nicht-bilanzierende Buchhaltung kann über die automati-
sche Erfassung in den Aktenkonten, die eng mit der Finanzbuchhal-
tung verknüpft sind, die Verfolgung offener Rechnungen durchgeführt 
werden. 

Im Auswertungsteil stehen neben dem Umsatzsteuersummenblatt be-
triebswirtschaftliche Auswertungen mit Berücksichtigung von Sachbe-
arbeitern und/oder Referaten vordefiniert zur Verfügung. Daneben 
können Auswertungen nach eigenen Vorstellungen definiert werden. 
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Bestandteile der Finanzbuchhaltung 

 
Die Finanzbuchhaltung besteht aus folgenden Bestandteilen: 

 
• Belege buchen : Erfassung der Bank und Kassenbelege 

• Umbuchungen: aufgeteilt in die Funktionen :  

• Umbuchen von Akte zu Akte 

• Umbuchen von Sachkonto zu Sachkonto 

• Umbuchen von Sachkonto zu Akte (und umgekehrt) 

• Abschlüsse : Unterteilt in die Bereiche 

• Tagesabschluss : Verbuchen der „prima Nota“ 

• Monatsabschluss: Schließen der „BWA-Periode“ 

• Jahresabschluss 

• Auswertungen : 

• Umsatzsteuersummenblatt 

• Betriebswirtschaftliche Auswertungen 

• Kontenrahmen : Zur Bearbeitung des Kontenplans 

• Automatisierter Zahlungsverkehr 

• Electronic Banking  

• Kontieren 

• Fremdgeldabrechnung 
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Diese Meldung ist insofern wichtig, da die Monatsjournale in vielen 
Kanzleien gedruckt und abgeheftet werden. 

ng 

Meldung beim Starten eines Buchhaltungsprogramms

Meldung beim Starten eines Buchhaltungs-
programms 

Veränderte Buchhaltungsparameter 
Erhalten Sie beim Starten eines Buchhaltungsprogramms die folgende 
Meldung : 

 
bedeutet dies, dass eine Änderung an den Buchhaltungsparametern 
durchgeführt wurde und nun eine Übernahme der Änderungen in den 
Kontenrahmen mit einer Konsistenzprüfung erfolgen muss, ob diese 
Änderung auf den angelegten Kontenrahmen anzuwenden sind. Siehe 
Seite 24-76 

Monatsjournal wurde gedruckt 
Erscheint beim Tagesbelege buchen folgende Meldung: 

 
So ist das nicht als Fehlermeldung zu interpretieren. 

 

Hintergrund diese Meldung ist : 

Das Monatsjournal wird nach dem Ausdruck nicht verbucht. (wenn z.B. 
festgestellt wurde, dass noch Buchungen für den Monat fehlen) 

Durch diese Meldung weist ReNoStar  darauf hin, dass das ausge-
druckte Monatsjournal nach dem Weiterbuchen logischerweise nicht 
mehr relevant ist. 
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Tagesbelege buchen 
Unter diesem Menüpunkt, wird das „Tagesgeschäft“ , nämlich das Er-
fassen von Belegen abgewickelt. Die Bezeichnung „buchen“ ist hierbei 
nicht 100%-ig zutreffend, da Buchungen solange kein „Tagesab-
schluss“ durchgeführt wurde wieder gelöscht werden können und auch 
noch nicht für betriebswirtschaftliche Auswertungen und Umsatzsteu-
ervorauszahlungsermittlung zur Verfügung stehen. 

Die resultierenden Salden der Buchungen werden aber so dargestellt 
wie sie sich durch die Verbuchung ergeben werden. Dadurch kann zu 
Kontrollzwecken bereits in der Buchungsmaske ein Vergleich mit den 
Auszügen erfolgen. 

Beim Aufrufen diese Programms startet einer der beiden folgenden 
Masken – abhängig von vorhandenen Buchungen: 

 

Abbildung 154 : Buchungsmaske Sachkonto 
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Starten Sie das Programm zu Beginn eines Monats ohne den vorher-
gegangen Monats abgeschlossen zu haben, wird in der Statuszeile 
das Tagesdatum angezeigt, in der Titelzeile aber noch der vorherge-
gangene Monat. 

ng 

Tagesbelege buchen

 

Abbildung 155 : Buchungsmaske Akte 

Der Titelzeile können sie die aktuelle Buchungsperiode entnehmen, 
die nicht zwangsläufig mit dem Tagesdatum übereinstimmen muss, da 
diese nur durch einen Monatsabschluss gesetzt wird.  

Hinweis: 

 

Diese Buchungsmaske muss nun in einer vorgegebenen Reihenfolge 
gefüllt werden 
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• Saldo Finanzkonto:  Dies ist der Kontostand nach dem Abspei-
chern der letzten Buchung.  
Damit können Sie nach jeder Buchung den Kontostand in ReNo-
Star mit den Angaben auf den Bankbelegen nach evtl. Tippfehlern 
vergleichen. 

Anfangssaldo : Dies ist der Kontostand nach dem Verbuchen des 
letzten Tagesjournals 

ng allgemein

Aktenbuchung allgemein 
Prinzipiell ist nur das Buchen auf nicht abgelegte Akten möglich. Beim 
Versuch eine abgelegte Akte zu bebuchen wird dies mit einem ent-
sprechenden Hinweis abgewiesen. 

Es besteht aber die Möglichkeit eine bereits abgelegte Akte wieder zu 
öffnen, indem über die Funktion „Ablegen“ der Aktenanlage die Abla-
gedaten entfernt werden. 

Finanzkonto 
Als erstes ist das Finanzkonto auszuwählen zu welchem die Belege 
gebucht werden sollen. Dies kann per Hand eingegeben oder aus dem 
Datenbestand „Kontenrahmen“ ausgewählt werden. Nachdem ein Fi-
nanzkonto bestimmt ist erscheinen in der Buchungsmaske folgende In-
formationen: 

• 

Beachten Sie bitte, dass hier negative Vorzeichen einen Haben-
Bestand darstellen, da Finanzkonten nach Definition mit einem „Minus-
saldo“ im „Soll“ geführt werden. 

Belegdatum 
In diesem Feld wird das aktuelle Programmdatum vorgeschlagen. Die-
ser Vorschlag muss auf das Datum der Bankbelege geändert werden. 
Das Datum, welches in diesem Feld genutzt wird erscheint auf den re-
sultierenden Buchungen in den Akten- und Forderungskonten. 

Jahrgang und Monat 
Diese beiden Felder erscheinen in Abhängigkeit von den Buchhal-
tungseinstellungen – Unterpunkt „Belegdatum bestimmt BWA-Monat“ – 
nur zur Information oder auch zur Bearbeitung. 

Ist die Option auf „J“ gesetzt wird aus dem Monat und Jahr des Beleg-
datums die Buchhaltungsperiode ermittelt. Liegt diese nicht im aktuel-
len Buchhaltungsmonat, der in der Titelzeile des Programms angege-
ben wird, erscheint ein Hinweis, dass in eine vergangene Periode ge-
bucht wird. 

Belegnummer 
Diese Feld dient der Eingabe des Belegnummer des Bankbelegs bzw. 
des Kassenbuches. 
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Wir empfehlen, die gewünschte Akte über das Auswahlfenster ein-
zugeben, da Sie dort erkennen können, ob eine Akte bereits abgelegt 
ist (Zu sehen an der farblichen Markierung abgelegter Akten). Auf be-
reits abgelegte Akten können keine Buchungen mehr vorgenommen 
werden worauf das Programm Sie auch hinweist. 

ng 

Aktenbuchung allgemein

Art 
Die Buchungsart bestimmt nach folgenden Kürzeln um welche Bu-
chungsart es sich handeln soll: 

A = Buchung auf eine Anwaltsakte 

N = Buchung auf eine Notariatsakte 

S = reine Sachkontobuchung 

R = Sachkontobuchung mit Referats- und/oder Sachbearbeiterbezug 

Registernummer 
In diesem Feld tragen Sie entweder die gewünschte Aktennummer per 
hand ein oder wählen diese mit den zur Verfügung stehenden Suchop-
tionen aus den Aktenstammdaten aus. 

Nach Auswahl der Akte  wird Ihnen unterhalb dieses Feldes das 
Rubrum sowie der Sachbearbeiter und das Referat aus den Akten-
stammdaten angezeigt. 

Im rechten unteren Fensterbereich erscheinen zusätzlich die Aktensal-
den mit den Stand vor der nun anzulegenden Buchung. 

Gezahlt von/an 
Hier wählen Sie aus, welchem Beteiligten die Buchung zugeordnet 
werden soll. Eine Eingabe in diesem Feld ist zwar nicht zwingend er-
forderlich, wird aber aufgrund ihrer Auswirkungen bei mehreren Betei-
ligten der gleichen Art auf Aktenkonto, Forderungskonto und offene 
Posten empfohlen. Auch hat eine Eingabe Auswirkungen auf das fol-
gende Eingabefeld Typ .  

Typ 
Hier stehen an Buchungstypen zur Verfügung: 

Vorschuss = Typ V 
Auswirkung: Der Gesamtbetrag der Buchung wird als Vorschlag für 
Honorar automatisch bearbeitet. 

Mandant = Typ M 
Auswirkung: Der Gesamtbetrag der Buchung wird anhand der vorhan-
denen Aktensalden als Verteilungsvorschlag aufgeteilt. Die Vertei-
lungsreihenfolge ist hierbei so, dass als erstes die offenen steuerpflich-
tigen Auslagen und dann die offene Honorarforderung ausgeglichen 
wird.  
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Übersteigt der Gesamtbetrag der Buchung diese beiden Salden er-
schient eine Abfrage wie der überschießende Anteil verbucht werden 
soll. 

Danach besteht aber auch noch die Möglichkeit den Verteilungsvor-
schlag von ReNoStar beliebig zu ändern. 

Gegner = Typ G 
Auswirkung : Die Auswirkungen sind die gleichen wie bei dem Typ 
Mandant. Zusätzlich kann aber noch eine Abfrage erfolgen, ob die Bu-
chung in ein vorhandenes Forderungskonto übernommen werden soll. 
Wenn dies bejaht wird, erfolgt die Speicherung einer Buchung mit der 
Vorgangsnummer 13 (Geldeingang Standard wie in den Systempara-
metern definiert ) im Forderungskonto. 

Fremdgeld = Typ F 
Auswirkung: Der Gesamtbetrag der Buchung wird als Vorschlag für 
Fremdgeld automatisch bearbeitet. Zusätzlich kann aber noch eine Ab-
frage erfolgen, ob die Buchung in ein vorhandenes Forderungskonto 
übernommen werden soll. Wenn dies bejaht wird, erfolgt die Speiche-
rung einer Buchung mit der Vorgangsnummer 14 im Forderungskonto. 

Steuerfreie Auslagen = Typ A 
Auswirkung: Der Gesamtbetrag der Buchung wird als Vorschlag für 
steuerfreie Auslagen automatisch bearbeitet. 

Steuerpflichtige Auslagen = Typ P 
Auswirkung: Der Gesamtbetrag der Buchung wird als Vorschlag für 
steuerpflichtige Auslagen automatisch bearbeitet. 

Buchungstext 
Im Feld Buchungstext 1 ist eine Eingabe zwingend erforderlich. Die 
Eingabe kann per Hand oder über Zugriff auf die Hilfsdaten „Bu-
chungstexte“ erfolgen. 

Die hier gemachten Eingabe erscheinen im Journal und auf den resul-
tierenden Buchungen im Akten- und Forderungskonto 

E/A 
Über die Definition E (Eingang) oder A (Ausgang) wird die Buchungs-
richtung bestimmt. Bei ersten Buchungssatz ist E vorbelegt, bei jedem 
weiteren bleibt die Richtung der vorherigen Buchung vorgeschlagen. 

Umsatzsteuer 
Definiert den Steuersatz für die aktuelle Buchung und ist abhängig 
vom Buchungstyp – Siehe Seite 24-7 Kapitel Typ : 
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ng 

Aktenbuchung allgemein

Bei den Typen F und A wird immer 0,00 % vorgeschlagen bei den an-
deren Buchungstypen bleibt die Eingabe der vorherigen Buchung be-
stehen und muss gegebenenfalls geändert werden. 

Umsatz 
Hier geben Sie bitte den Gesamtumsatz der Buchung laut Beleg ein. 
Beim Verlassen dieses Feldes wird in Abhängigkeit vom Buchungstyp 
dieser Umsatz entweder direkt auf den entsprechenden Aktensaldo 
verteilt oder es erfolgt nach einem Hinweis   

 

 
der bestätigt werden muss eine automatische Verteilung anhand der 
Aktensalden. 

Musterbuchung vor automatischer Verteilung 
Vor der Verteilung des Gesamtumsatzes sieht eine Aktenbuchung 
dann z.B. wie folgt aus: 

 

Abbildung 156 : Musterbuchung 1 
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Verteilung des Gesamtumsatzes auf die Aktensalden 
Eine Akte besitzt vier Salden ( steuerfreie Auslagen ; Honorar-
/Honorarforderung ; Fremdgeld, steuerpflichtige Auslagen) so dass mit 
einer Gesamtbuchung bis zu vier Konten angesprochen werden kön-
nen. Bei entsprechender Einstellung der Buchhaltungsparameter ent-
stehen darüber hinaus auch noch weitere Buchungen auf den statisti-
schen Konten für Referate und Sachbearbeiter. 

Die automatische Verteilung erfolgt nach folgenden Kriterien: 

1. Sind steuerfreie Auslagen offen ( Saldo ist „-„ ) werden die-
se ausgeglichen. 

2. Ist von dem Gesamtumsatz noch ein Rest übrig und eine 
Honorarforderung vorhanden wird diese ausgeglichen. 

3. Ist dann noch ein Teilbetrag übrig oder keine Honorarforde-
rung vorhanden erfolgt eine Abfrage, wie der überschie-
ßende Betrag verteilt werden soll :  

 
Anhand der gewählten Option erfolgt dann die weitere Verteilung. 

Musterbuchung nach automatischer Verteilung 
Nach der Verteilung des Gesamtumsatzes sieht diese Aktenbuchung 
dann wie folgt aus: 
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ng 

Aktenbuchung allgemein

 

Abbildung 157 : Musterbuchung 1a 

Jetzt haben sie Möglichkeit den Verteilungsvorschlag des Programms 
zu speichern oder nach Ihren Wünschen zu ändern. 

Restbetrag 
Soll die Verteilung nicht nach dem automatischen Vorschlag erfolgen 
ist der zugeordnete Betrag zu löschen, woraufhin der Wert, der noch 
zur Verteilung ansteht in diesem Feld angezeigt wird. – Nach Löschen 
des Honorars in obiger Abbildung also 479,69. Wird der vorgeschlage-
ne Wert erhöht entsteht zuerst einmal ein „negativer Rest“, der durch 
weitere Leersetzen oder Überschreiben sich wieder aktualisiert. 
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Resultierende Journalbuchungen. 
Die oben gezeigte Aktenbuchung führt bereits im Tagesjournal zu drei 
resultierenden Buchungen – hier bei vorliegendem Kontenrahmen 
gem. SKR04: 

Belegdat. F-Konto E/A Buchungstext  

 Reg-Nr Gesamtumsatz Ref. Sb. 

  Beleg G-Konto Bruttobetrag MWST% Steuerbetrag Nettobetrag 

03.03.2003 1600 E Zahlung Gegenseite 
 0119870015 12000,00                               10 03  

  4000 479,69 16,00 66,16 413,53 

  
03.03.2003 1600 E Zahlung Gegenseite 
 0119870015 12000,00                               10 03  

  3500 60,00 0,00 0,00 60,00 

  
03.03.2003 1600 E Zahlung Gegenseite 
 0119870015 12000,00                               10 03  

  3310 11460,31 0,00 0,00 11460,31 

 

Offene Posten 
Sind zu der gewählten Akte gespeicherte Mahnungen vorhanden erscheint ein 
Schalter mit der Bezeichnung „offene Posten“. Weitere Erläuterungen siehe 
Seite 24-15 Kapitel Buchen auf offene Posten 

Buchen auf Rechnung 
Sind zu der gewählten Akte im Aktenkonto gespeicherte Honorarforderungen 
oder sonstige „Geldausgänge“ vorhanden erscheint bei einer Geldeingangs-
buchung – unabhängig von dem „Zahlenden“ - ein Schalter mit der Bezeich-
nung „Buchen auf Rechnung“. Weitere Erläuterungen siehe Seite 24-18 Kapi-
tel Buchen auf Rechnung 
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ng 

Meldung Fehler in AnwAkteladen während des Buchens

Meldung Fehler in AnwAkteladen während 
des Buchens 

Erscheint beim Tagesbelege buchen folgende Meldung 

 
gefolgt von : 

 
bedeutet das, dass an einem anderen Arbeitsplatz die gewählte Akte 
gerade geändert wird.  

Lässt sich nicht herausfinden wer diese Akte gerade bearbeitet, kann 
„Nein“ gewählt werden, woraufhin die Registernummer gelöscht wird 
und erst mal andere Buchungsvorgänge erfasst werden können. 
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Spezielle Aktenbuchungen 

Steuerpflichtige Auslagen Ausgang  
Um steuerpflichtige Auslagen, wie z.B. Reisekosten – einer Akte und 
gleichzeitig einem Aufwandskonto zuordnen zu können steht ein eige-
ner Buchungstyp „P“ zur Verfügung.  

Im Falle eines Ausganges ist als Konto für die steuerpflichtigen Ausla-
gen ein Aufwandskonto ( Typ I ) aus dem Kontenrahmen einzugeben : 

Hier ein Konto im 6er Bereich ( SKR04 ) . Bei einem SKR03 kompatib-
len Konto entsprechend ein „4er-Konto“ 

Steuerpflichtige Auslagen Eingang 
Um Erlöse aus steuerpflichtigen Auslagen, die in der BWA separat 
aufgeführt werden können, zu Erfassen steht im Rahmen einer „Kom-
bibuchung der Typen „M“ und „G“ das Feld „steuerpflichtige Auslagen“ 
oder wieder ein eigener Buchungstyp „P“ zu Verfügung. 

Ohne Erlöse aus Auslagenerstattung 
Im Falle eines Einganges ist als Konto für die steuerpflichtigen Ausla-
gen entweder wieder das Aufwandskonto ( Typ I ) aus dem Konten-
rahmen einzugeben : 

 

Mit Erlöse aus Auslagenerstattung 
Sollen die Erlöse aus Auslagenerstattung eigens in der BWA ausge-
wertet werden ist hierfür eine eigene Kontenklassen mit entsprechen-
den Konten notwendig – siehe Buchhaltungsparameter. 

Bei der Auslagenerstattung ist dann ein Erlöskonto dieses Typs (Y) 
auszuwählen : 
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Buchen auf offene Posten

 Hier ein Konto im 4er Bereich ( SKR04 ) . Bei einem SKR03 kompatib-
len Konto entsprechend ein „8er-Konto“ 

Buchen auf offene Posten 
Dieser Schalter greift beim Anklicken auf die noch offenen Rechnun-
gen aus dem Datenbestand „Mahnungen“ zu. 

 

Mit einem Klick auf den Schalter „Buchen“ werden die Daten des/der 
markierten Eintrags in die Buchungsmaske übernommen: 
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und sind dort weiter zu bearbeiten. 

Nach dem Abspeichern des Datensatzes in der Finanzbuchhaltung 
wird automatisch auch der Datensatz in den Mahnungen aktualisiert. 

Wird in der obigen Abbildung z.B. nur eine Teilzahlung von 1000.- € 
geleistet ist der resultierende Datensatz in den Mahnungen dann ent-
sprechend: 
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Buchen auf offene Posten

 
Es wird das Datum der letzten Zahlung und der noch offene Rest au-
tomatisch eingetragen. 

Ein weiteres Anwendungsbeispiel finden Sie im Kapitel Dienstleis-
tungskosten auf Seite 21-15 
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Buchen auf Rechnung 
Erscheint der „Button“ „Buchen auf Rechnung“ bedeutet das, dass im 
Aktenkonto Honorarforderungs- oder Auslagenbuchungen vorhanden 
sind. 

Wenn Sie den Button betätigen (bzw. die Tastenkombination ALT+U 
nutzen) werden die offenen Buchungen aus dem Aktenkonto ange-
zeigt. 

 

Abbildung 158 : Buchen auf Rechnung 

Im oberen Fenster sehen dann den Gesamtumsatz sowie den noch 
verteilbaren Betrag – nach Aufruf also erst mal noch identische Werte. 

Markieren Sie nun die Positionen auf welche der Geldeingang ver-
rechnet werden soll und wählen die Funktion „Hinzufügen“ 

 

Abbildung 159 : Buchen auf Rechnung - Positionen auswählen 

 

Die ausgewählte(n) Buchung(en) werden nun in das untere Fenster 
übernommen und der Wert „noch offen“ wird entsprechend aktualisiert. 

Versehentlich übernommene Positionen können durch Markieren und 
„Entfernen“ wieder aus den ausgewählten Buchungen übernommen 
werden. 
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erfolgt die Verrechnung nicht automatisch nach §§366,367 BGB son-
dern nach der Reihenfolge des ausgewählten Buchungen. 

Im gezeigten Beispiel würde also zuerst die Honorarforderung komplett 
ausgeglichen werden und ein Auslagenanteil blieben offen. 

 

Buchen auf Rechnung

Speichern Sie nun die Verrechnung erfolgt nochmals eine Abfrage, ob 
ein überschießender Betrag auf Fremdgeld gebucht werden soll und 
der Vorgang ist damit abgeschlossen, d.h. die Journalbuchung wird 
auch automatisch gespeichert. 

Im Aktenkonto entstehen dann mehrere Einzelbuchungen – im gezeig-
ten Beispiel 3 Stück – für die entsprechenden Aktensalden. 

Die offenen Positionen werden dann als ausgeglichen gekennzeichnet 
und bei einer erneuten Eingangsbuchung auf die Akte würde der 
Schalter „Buchen auf Rechnung“ nicht mehr angezeigt werden. 

Reicht die Zahlung zum Ausgleich aller ausgewählten Buchungen – 
wie in der folgenden Abbildung gezeigt - nicht völlig aus  

 
 

Um das zu ändern ist die Auslagenbuchung zu markieren und mit 
„nach oben“ an erste Stelle zu positionieren ( alternativ kann auch die 
Honorarforderung mit „nach unten“ verschoben werden. 
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Auch wenn es andere Möglichkeiten einer „Stornierung“ gibt, ist die 
hier geschilderte Vorgehensweise zur Vermeidung von Fehler anzu-
wenden. 

 

Stornobuchung 
Stornobuchungen werden notwendig, wenn Journalbuchungen nicht 
mehr gelöscht werden könne, also ein Tagesabschluss erfolgt ist. 

Eine „Stornobuchung“ besteht immer aus zwei Buchungsvorgängen: 

1. Eine mit Ausnahme der Buchungsrichtung (E / A ) hundertprozentig 
identische Kopie der „falschen“ Buchung 

2. Die inhaltlich korrekte Buchung. 

 

Für Stornierungen, die sich in bereits abgeschlossenen Buchungsperi-
oden auswirken sollen, besteht die Möglichkeit der periodenübergrei-
fenden Buchhaltungseinstellung, die gegebenenfalls auch für einen 
einmaligen Vorgang eingeschaltet werden kann. 
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Eröffnungsbuchungen

Eröffnungsbuchungen 
In einer laufenden Finanzbuchhaltung werden Eröffnungsbuchungen 
im Rahmen eines Jahresabschlusses automatisch angelegt, wenn dies 
entsprechend aktiviert wird – Siehe Seite 24-33. 

Für eine manuelle Durchführung steht ebenfalls der Programmteil „Ta-
gesbelege buchen“ zur Verfügung. 

Hierbei unterscheidet die ReNoStar-Finanzbuchhaltung zwischen Er-
öffnung Finanzkonten und Eröffnung Sachkonten. 

Für beide Eröffnungsvorgänge steht jeweils ein eigenes Konto zur Ver-
fügung, das über die Buchhaltungsparamter -  funktionelle Einzelkon-
ten definiert wird. 

Eröffnung Finanzkonten 
Die Eröffnung eines Finanzkontos findet durch Auswahl des Finanz-
kontos mit Gegenkonto „ Eröffnung Finanzkonten“ statt. 

 

Abbildung 160 : Eröffnung Finanzkonto 

Im Falle eines negativen Saldo eines Finanzkonto ist als 
Buchungsrichtung „A“ für Ausgang anzugeben. 

Eröffnung Sachkonten 
Gemäß der allgemeinen Definition, dass nur „Finanzkonten“ auf der 
„linken“ Buchungsseite angesprochen werden können, erfolgt die 
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Durchführung einer Sachkonteneröffnung mittels einer Buchung vom 
„Eröffnungskonto Sachkonten“ auf ein Sachkonto. 
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Tagesabschluss

Abschlüsse 
In diesem Menü finden sie die Programmpunkte 

Tagesabschluss 

Monatsabschluss 

Jahresabschluss 

Die in diesem Kapitel beschrieben werden 

Tagesabschluss 
Um die mittels der vier „Buchungsprogramme“ angelegten Vorgänge 
zu verarbeiten muss ein Tagesabschluss durchgeführt werden. Der 
Tagesabschluss ist nicht an einen Kalendertag gebunden, sondern 
kann in selbst definierten Abständen erfolgen. Notwendig ist ein Ta-
gesabschluss auf jeden Fall vor einem Monatsabschluss. 

Auch wenn Auswertungen erzeugt werden sollen, spielt ein eventueller 
Tagesabschluss eine Rolle, da nur die hiermit verarbeiteten Daten in 
die Werte einfließen. 

Wie in jedem Abschlussprogramm werden vier Optionen angeboten, 
von denen zwei - nämlich Drucken und Verbuchen - zwingend durch-
geführt werden müssen. 

Die Möglichkeiten Saldenlisten und Sachkontoblätter zu drucken sind 
optional und können in speziellen Fällen durchgeführt werden. 

 

Abbildung 161: Tagesabschluss 

Stellvertretend auch für den Monats- und Jahresabschluss soll hier die 
Durchführung der einzelnen Möglichkeiten aufgezeigt werden: 

Druck Saldenliste 
Mit dieser Option können die Saldenstände aller Konten dargestellt 
werden, was z.B. nochmals eine Kontrolle der Finanzkonten, soweit 
dies nicht schon bei eigentlichen Buchen selbst erfolgte, ermöglicht. 

Nach Wahl der Funktion kann der Umfang der Konten, die dargestellt 
werden sollen, bestimmt werden: 
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Abbildung 162: Saldenliste - Kontenauswahl 

• Konten inkl. Statistiken : Stellt sämtliche im Kontenrahmen ange-
legte Konten dar 

• Konten ohne Statistiken : Stellt mit Ausnahme der statistischen 
Sachbearbeiter- und Referatskonten alle Konten dar 

• Einzelkonten : Wie Konten ohne Statistik , wobei auch die Aus-
gabe von Sammelkonten unterdrückt wird. Hier werden also die 
direkt anbuchbaren Konten ausgegeben, weshalb zu Kontroll-
zwecken vor einem Tagesabschluss diese Option empfehlens-
wert ist. 

Druck Sachkontoblatt 
Mit dieser Option können alle Buchungen auf ein Konto oder einen Be-
reich von Konten ausgegeben werden. Im Unterschied zu den Konten-
klassen sind Sachkontenblätter hier so zu verstehen, dass jedes Konto 
angesprochen werden kann, wobei zu berücksichtigen wäre, dass Bu-
chungen auf Akten zu resultierenden Buchungen auf mehreren Konten 
führen können . 

Empfehlenswert ist der Ausdruck eines Sachkontenblattes für die Um-
buchungen als Arbeitsunterlage für Nachfragen. 

 

Abbildung 163: Sachkontenblätter drucken 

Über diesen Bildschirm kann der Bereich gewählt werden, wobei die 
Möglichkeit besteht auch Sammelkonten, die in diesen Bereich fallen, 
einzubeziehen. Diese Einstellung ist normalerweise nicht aktiv, da das 
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Tagesabschluss

Sammelkonto nur die Summe der Buchungen auf die Einzelkonten 
darstellt. 

Druck Tagesjournal 
Der Druck eines Tagesjournales, der natürlich auch erst in der Text-
verarbeitung dargestellt werden kann, dient nicht in erster Linie der Er-
zeugung von „Papier“ zur Aufbewahrung – dies wird sinnvollerweise 
über ein Monatsjournal gefertigt – sondern zur „Konsistenzprüfung der 
Finanzbuchhaltungsdaten. 

Im Rahmen des Druckvorganges finden sämtliche Überprüfungen der 
Journale und des Kontenrrahmens statt. 

Werden hierbei Fehler oder Unstimmigkeiten erkannt können diese 
damit zeitnah behoben werden. 

Verbuchen Tagesjournal 
Durch die Verbuchung werden die erfassten Buchungen in das/die 
Monatsjournale verbucht und stehen dadurch den Auswertungen 
(Mehrwertsteuersummenblatt und BWA) zu Verfügung. 

Werden nach dem Tagesabschluss Unstimmigkeiten entdeckt können 
die Buchungen nicht mehr gelöscht werden und sind dann mittels 
Stornobuchungen zu korrigieren. 
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Buchhaltungsmeldungen: 

Meldungen beim Drucken Tagesabschluss 
Da bei jedem Tagesabschluss eine Konsistenzprüfung der Buchhal-
tungsdaten – Kontenrahmen und Journalbuchungen – erfolgt, treten 
hierbei die meisten Meldungen auf. 

Salden addieren 
Erhalten Sie die folgende Meldung – wobei statt GM ein Sachbearbeiterkürzel 
aus Ihren Stammdaten aufgeführt ist - 

 
bedeutet das, dass eine Akte mit einem eingetragenen Sachbearbeiter be-
bucht wurde, zu welchem es noch keine statistische Konten gibt. 

Die Auswirkungen dieser Meldung ist, dass Sie das Tagesjournal nicht verbu-
chen können Siehe Seite 24-29 

Zur Behebung dieses Problems müssen Sie den Kontenrahmenprüflauf star-
ten. 

Dieser legt das benötigte Konto an und Sie können den Druck des Tagesjour-
nals danach erneut starten und ohne weiter Hinweise anzeigen bzw. ausdru-
cken lassen. Auch das Verbuchen wird dann wieder möglich sein. 

Kontenrahmenmeldung 
 

 

Ein in der Vergangenheit liegendes Ereignis hat die Differenz zwischen 
Finanzkonten und Sachkonten erzeugt. Ursachen können sein: 

 1. Fehlerhafter Kontenrahmen 

  • Konto mit falschem Kontotyp 

  • Konto mit falschem Sammelkonto 

 

A C H T U N G !  

Der Kontenrahmen differiert ohne 

die aktuellen Buchungen um Xy EUR 

 

Wollen sie den Druck durchführen? J/N 
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Buchhaltungsmeldungen:

 2. Falscher Saldo im Konto 

Die zweite Ursache tritt zwangsläufig auf, wenn bei der Anlage eines Kontos 
ein Saldo eingetragen wird. Siehe Seite 24-80 . 

 

Diese Meldung erscheint ggfs. nach einem Druck des Journals. 

Es sind mehrere Fälle zu unterscheiden: 
1. Xy = Zz 

Das durchlaufene Journal hat keinen Einfluss auf den Fehler im Kontenrah-
men. Falls ein falsches Sammelkonto oder ein falscher Kontotyp vorliegen 
wird das betroffene Konto vom Journal nicht im Saldo verändert. 

2. Xy=0 

Der Fehler im Kontenrahmen macht sich erst durch das betrachtete Journal 
bemerkbar, also muss das fehlerhafte Konto bebucht worden sein. 

3. Xy <> 0 und Xy <> Zz 

Sowohl in der Vergangenheit, als auch im laufenden Journal wird das fehler-
hafte Konto bebucht. 

Ursache für diese Meldung ist immer eine Kontenänderung in Feld Kontotyp- 
sowohl bei einem Einzel- wie auch bei einem Sammelkonto. Obwohl eine Prü-
fung durch das Programm erfolgt – Siehe Seite 24-79 – gelingt es unseren 
Anwendern mitunter eine unzulässige Eingabe zu speichern. 

Einzelkontenmeldung 

 

Erhalten Sie eine Meldung dieser Art, wobei statt der Kontonummer 
„1000“ auch jedes andere Finanzkonto ausgegeben werden kann, ist 
meist beim Speichern eines Buchungssatzes ein Fehler aufgetreten. 
Der korrekte Wert kann durch Druck eines Sachkontoblattes des ge-
meldeten Kontos ermittelt werden. Dieser ist dann in den Tagessaldo 
im Kontenrahmen mittels Einzelkonto bearbeiten – Ändern einzutragen 

A C H T U N G !  

Der Kontenrahmen differiert mit 

den aktuellen Buchungen um Xy EUR 

und ohne 

die aktuellen Buchungen um Zz EUR 

A C H T U N G !  

Im Finanzkonto 1000 differiert nach dem  

simulierten Tagesabschluss 

der berechnete Saldo Xy 

vom Kontenrahmensaldo Zz 



 Finanzbuchhaltung ... 

 24-28 Buchhaltung  smeldungen:

– Siehe Seite 24-79 - .Evtl. fehlende Buchungssätze sind nachzubu-
chen. 

Fehlerhafter Buchungssatz Satznr. Xx Taste .... 
Abgebrochen wird der Verbuchungslauf auch, wenn ein Buchungssatz 
unsinnig ist, weil nicht vollständig ausgefüllt oder mit Umsatz Null 

Alte Fehlerquelle: Verbuchen eines Satzes, der über Electronic Ban-
king angelegt wurde, da dort erst seit der Version 2.3 überprüft wird, ob 
das Konto im Kontenrahmen vorhanden ist.  

Mögliche Fehler kommen auch durch Rechnerabstürze zustande. wo 
nur Teile eines Buchungssatzes abgespeichert werden können. Falls 
ordentlich gearbeitet wird, ist das Tagesjournal nicht zu groß, so dass 
fehlerhafte Buchungssätze schnell gefunden und gelöscht werden 
können (im Konto Umbuchungen – 6000 - anfangen!). 

In den neuen Versionen werden diese Buchungssätze gelöscht und in 
eine Protokolldatei ( fokoblat.txt im Privatverzeichnis) geschrieben. 

Sonstige – selbsterklärende – Meldungen 
 

A C H T U N G !  
Beim Sichern der Tagesjournal Datei Nr.Xy trat ein Fehler auf, 
Bitte prüfen Sie ob genügend Speicherplatz auf der Festplatte 

vorhanden ist und versuchen Sie es noch mal! 
Weiter mit beliebiger Taste 

Beim Versuch Sicherheitskopien von Journalen und Kontenrahmen zu erstel-
len wird festgestellt, dass nicht mehr genügend frei Festplattenkapazität zur 
Verfügung steht. 

Als Problembeseitigung kann nur eine Löschung „überflüssiger“ Dateien oder 
eine neue Festplatte in Betracht kommen. 

 

 A C H T U N G !  
Das Tagesjournal wurde seit dem letzten Druck verändert. 

Der Verbuchungslauf kann erst nach erneutem Druck gestartet 
werden. 

 
Weiter mit beliebiger Taste 

 

Diese Meldung erscheint, wenn das Journal zwar schon mal gedruckt, 
zwischenzeitlich aber erneut bebucht wurde. Sie erscheint auch 
dann, wenn trotz der  folgenden Meldung versucht wird etwas zu ver-
buchen , das gar nicht existiert. 
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Buchhaltungsmeldungen:

Es ist kein Tagesjournal vorhanden, das ausgewertet werden 
könnte! 

Es wurde noch nicht gebucht oder schon verbucht.  

Meldungen beim Verbuchen Tagesabschluss 
Bei dem Verbuchen des Tagesabschlusses wird ebenfalls eine Über-
prüfung vorgenommen. Fällt diese negativ aus erhalten Sie Meldung 
der folgenden Art: 

 
und das Programm bricht an dieser Stelle ab. Eine Verbuchung ist nicht mög-
lich bevor das Problem beseitigt wurde. 
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Monatsabschluss 
Im Unterschied zum Tagesabschluss, der nicht an einen Kalendertag 
gebunden ist, muss der Monatsabschluss zeitraumsbezogen durchge-
führt werden, da dadurch die relevante BWA-Periode automatisch um 
einen Monat hochgesetzt wird. 

Die Möglichkeiten sind mit Ausnahme der „Reorganisation“ und einer 
erweiterten Auswahlmöglichkeit bei der Saldenliste identisch zum Ta-
gesabschluss. 

 

Abbildung 164: Monatsabschluss 

Drucken Monatssaldenliste 
Die Monatssaldenliste bietet zwei Auswahlmöglichkeiten an: 

 
Kumulierte Salden und 

Vom Saldo Null hochrechnen. 

Die spezielle Funktion „Vom Saldo 0 hochrechnen“ ermittelt nur die 
Umsätze des ausgewählten Monats. 
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Monatsabschluss

Drucken Monatsjournal 
Der Druck des Monatsjournals beinhaltet wie der Druck des Tages-
journals auch Überprüfungsroutinen. 

Wenn Sie das Monatsjournal auf Papier ausdrucken und keine perio-
denübergreifende Buchungen vornehmen ersparen Sie sich den zeit-
aufwändigen Druck eines Jahresjournales. 

Wenn Sie den Druck starten haben Sie die Auswahl auch einen zu-
rückliegenden Monat nochmals auszudrucken.  

Verbuchen Monatsjournal 
Mit dem Verbuchen des Monatsjournals wird die jeweilige BWA-
Periode abgeschlossen. Es wird hierbei automatisch der Buchhal-
tungsmonat um einen erhöht und die resultierenden Salden werden in 
die einzelnen Konten eingetragen. 

Reorganisation 
Die „Buchhaltungsreorganisation“ ist ein Hilfsprogramm zur Neube-
rechnung des Kontenrahmens und sollte nur mit Bedacht eingesetzt 
werden. 

Notwenig wird die Reorganisation z.B. bei Änderungen der Buchhal-
tungsparametern – beispielweise Einführung von statistischen Konten 
– die sich auch noch „rückwirkend“ Auswirken sollen und unter Um-
ständen bei technischen Meldungen im Rahmen eines Abschlusses 
auf Anweisung des Helpdesks. 

Mit der Reorganisation werden alle Salden des Kontenrahmens auf 
Null gesetzt und das Jahres- sowie das Monatsjournal mit den aktuell 
gültigen Buchhaltungsparametern automatisch durchgebucht, wodurch 
neue Kontenrahmensalden entstehen. 

Dies setzt natürlich voraus, dass a) ein eventuell noch offenes Tages-
journal verbucht sein muss, was programmteschnisch überprüft wird 
und b) die vorhandenen Datendateien technisch fehlerfrei sein müs-
sen, was vom Programm nicht überprüft werden kann. 

Aus diesem Grund ist immer eine Datensicherung anzulegen, die von 
Ihnen selbstständig wieder zurückgespielt werden kann. 
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Nutzen Sie allerdings die Möglichkeit periodenübergreifend zu buchen 
ist ein kompletter Druck erforderlich. 

Jahresabschluss 

Datensicherung: 
Eine komplette Datensicherung der ReNoStar Programme und Daten 
ist notwendig, wenn in späteren Jahren auf die Sicherung zurückgegrif-
fen werden soll. Der günstigste Zeitpunkt hierfür ist unmittelbar vor 
dem Verbuchen des Monats Dezember in der Finanzbuchhaltung. 

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Ihre Datensicherung ihre Funktion 
erfüllt und wenn niemand in Ihrer Kanzlei sich in der Lage sieht, eine 
Datenrücksicherung selbständig durchzuführen, setzen Sie sich unbe-
dingt mit Ihrem Lieferanten der Sicherungssoftware in Verbindung. 

Nach dem Verbuchen des Monatsjournals für den Dezember ist keine 
Belegerfassung oder Umbuchung mehr möglich. Sie erhalten hierbei 
vom Programm einen entsprechenden Hinweis: 

 
Möglich sind zu diesem Zeitpunkt nur noch die Auswertungen. 

Listenerstellung 
Für eine Einnahme-/Überschussbuchhaltung besteht lediglich die 
Pflicht, alle Einnahmen und Ausgaben aufzuführen. Diese Aufstellung 
ist mit dem vorliegen von Journalen vorhanden. In der ReNoStar-
Terminologie bedeutet dies, dass entweder alle Tagesjournale, 12 Mo-
natsjournale oder das Jahresjournal in gedruckter Form vorliegen 
muss. Haben Sie unsere Empfehlungen aus dem letzten Jahr berück-
sichtigt und jeweils das Monatsjournal zu Papier gebracht, erübrigt sich 
der Druck eines Jahresjournals.  

 

 
Darrüberhinausgehende Listendrucke können nach eigenen Vorstel-
lungen gefertigt werden. 

Verbuchen des Jahresjournals 
Das Verbuchen selbst benötigt nur sehr wenig Zeit, da die programm-
internen Überprüfungsroutinen bereits beim Monatsabschluss Dezem-
ber durchgeführt wurden. 

Mit dem Verbuchungslauf werden alle Buchungen aus dem vorletzten 
Jahr gelöscht. 
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Jahresabschluss

 
Die Buchungen des letzten Jahres stehen weiterhin zur Verfügung und 
können über Auswertungen und Listendrucke noch angesprochen 
werden. 

Weiterhin werden automatisch die Dateien welche von § 147 AO vor-
geschrieben sind erzeugt und gespeichert – Siehe hierzu auch Seite 
24-36 

Durchführung von Eröffnungsbuchungen 
Nach der Verbuchung erfolgt eine Abfrage, wie die Eröffnungsbuchun-
gen durchgeführt werden sollen. Auswahlmöglichkeiten sind hier: 

 

 alle Konten eröffnen   
Bei dieser Anwahl werden alles Salden folgender Kontenklas-
sen ins neue Jahr fortgeschrieben. 

• Anlagekonten 

• Finanzkonten 

• Sammelkonto Fremdgeld 

• Sammelkonto Auslagen 

• Umbuchungskonto 

• Geldtransfer 

 nur Finanzkonto eröffnen  
Es werden alle Finanzkonten einschließlich Umbuchungskon-
to eröffnet. Die Sachkonten (speziell die Anlagekonten), kön-
nen dann im Laufe des Jahres per Hand angelegt werden. 
Diese Vorgehensweise ist typisch für den Fall, dass die Ab-
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schreibungen nicht selbst sondern vom Steuerberater gebucht 
werden. 

 nur statistische Konten eröffnen  
Hierdurch werden nur die statistischen (Sachbearbeiter- 
und/oder Referatskonten) Fremdgeld-, steuerfreie Auslagen- 
und Erlöskonten über das Umbuchungskonto eröffnet. 
Diese Option kann auch nach Durchführung einer der beiden 
anderen Optionen nochmals separat angewählt werden. 

Datum der Eröffnungsbuchungen 

Wählen Sie hierzu unbedingt ein Datum im neuen Jahr 
Zur Dokumentation der Eröffnungsbuchungen ist im Anschluss der 
Druck eines Tagesjournals zu empfehlen, welches nach Prüfung -  
auch über eine Tagessaldenliste -  zu verbuchen ist.  
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Änderungen Kontenrahmen

Änderungen Kontenrahmen 
Sollen Änderungen im Kontenrahmen vorgenommen werden, ist der 
günstigste Zeitpunkt direkt nach dem Verbuchen des Jahresjournals, 
ohne dass bereits Eröffnungsbuchungen durchgeführt wurden. Zu die-
sem Zeitpunkt besteht Sicherheit, dass noch keine Konten bebucht 
sind. 

Hierzu ist es dann erforderlich, da ReNoStar zwei Buchhaltungsjahr-
gänge verwaltet, das Jahresjournal zu initialisieren und den Konten-
rahmen auf Null zu stellen 
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Buchhaltungsarchiv 

Daten bereitstellen nach den „Grundsätzen zum Daten-
zugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen“ (GDPdU) 

Seit dem 1. Januar 2002 können Steuerprüfer der Finanzverwaltung 
steuerrelevante Unterlagen, die Unternehmen in digitaler Form vorlie-
gen, von diesen auch in digital aufbereiteter Form anfordern. Dabei 
stellt das Finanzamt bestimmte Forderungen an die Aufbereitung der 
zu überlassenden Unterlagen: So sind dem Prüfer z.B. bei der Daten-
trägerüberlassung die gespeicherten steuerlich relevanten Daten samt 
aller zur Auswertung notwendigen Informationen in maschinenlesbarer 
Form auf geeigneten Datenträgern zu übergeben. Die Anforderungen 
dazu sind in den "GDPdU" zusammengefasst - den "Grundsätzen zum 
Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen". 

Dies berechtigt den Steuerprüfer, auf Ihre Systeme und Daten zu-
zugreifen, die Sie 10 Jahre aufbewahren müssen, und zwar 

a) in unmittelbarer Form, d.h. der Prüfer greift selbst 
auf die Datenverarbeitungssysteme zu. Der Zugriff 
ist nur lesend, umfasst aber alle Möglichkeiten der 
verwendeten Datenverarbeitungssysteme. Hierfür 
wurden Funktionen zu Speichern und Wiederherstellen 
der einzelnen Jahrgänge geschaffen.   
 

b) in mittelbarer Form, d.h. er verlangt vom Steuer-
pflichtigen, dass er die Daten nach seinen Vorgaben 
zur Verfügung stellen muss. Hierfür können wir keine 
„Standardlösung“ anbieten, da die Vorgaben von Fi-
nanzamt zu Finanzamt unterschiedlich sein werden. Da 
die steuerrelevanten Daten aber gesichert sind kann im 
Einzelfall eine Individuallösung gefunden werden. Bei 
Bedarf wenden Sie sich bitte an Ihren Kundenbetreuer. 

c) in Form der Datenträgerüberlassung, d.h. der Prüfer 
fordert, dass ihm die Daten zur maschinellen Aus-
wertung auf einem geeigneten Datenträger überlas-
sen werden. Hierfür bietet die ReNoStar GmbH eine 
genormte Datei an, welche in die Software „IDEA“ ein-
gelesen werden kann. – Von IDEA hat das BMF 14 000 
Lizenzen erworben und wird diese Software – nach ent-
sprechender Ausbildung der Außenprüfer – flächende-
ckend einsetzen. IDEA dient auschließlich zur Ananlyse 
von Daten, die der Steuerprüfung unterliegen können 
und wird sich kurzfristig als Standardverfahren etablie-
ren. 

Daten manuell erzeugen 
Eine neue Funktion des Jahresabschlusses ist die manuelle Erzeu-
gung eines Buchhaltungsarchives zur Aufbewahrung der Buchhal-
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Daten manuell erzeugen

tungsdaten für eine Steuerprüfung bzw. zur Übersendung einer „CSV-
Datei“ an das Finanzamt mittels der Funktion „Buchhaltungsarchiv“ 

 

Abbildung 165 : Jahresabschluss 

Da die nach § 147 AO geforderten Daten beim Verbuchen eines Jah-
resabschlusses automatisch erzeugt werden ist der manuelle Aufruf 
dieser Funktion nur in zwei Fällen notwendig: 

1. Im Jahr 2003 um die Daten des Jahres 2002 zu archivieren. 
2. Bei Nutzung der periodenübergreifenden Buchhaltung. 
Nach Anwählen dieser Funktion erfolgt noch eine Abfrage nach dem 
Jahr ( laufendes und letztes Jahr ist hier möglich). 

Sie sollten prinzipiell immer das letzte Jahr archivieren, da im laufen-
den Kalenderjahr auch nach dem Jahresabschluss durch die einstell-
bare Möglichkeit der periodenübergreifenden Buchhaltung noch Bu-
chungen gespeichert werden können. 

Dateien zur Übersendung an das Finanzamt 
Diese gesicherten Dateien finden Sie im Unterverzeichnis „EXCEL“ un-
terhalb des ReNoStar Serverpfades nach folgender Konvention: 

a) Ordner mit Jahrgangsbezeichnung ( z.B. 2002 ) 

b) Unterordner mit Firmennummer ( z.B. 01) 

Hier finden Sie die Dateien mit dem Jahresjournal (Journal.txt) und der 
Jahressaldenliste ( Saldlist.txt) 

 
Dieses Datenformat kann durch das prüfende Finanzamt in die offiziel-
le Prüfsoftware "IDEA" problemlos eingelesen werden, und ist auch für 
diese Anwendung freigegeben worden. 
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Für die Übersendung sind diese Dateien zusammen mit den Beschrei-
bungsdateien index.xml und gdpdu-01-08-2002.dtd auf eine CD oder 
DVD zu „brennen“.  

Die Bezeichnung der CD muss „CD1“ lauten. 

Datenreaktivierung für Buchprüfung 
Die Daten für eine zehnjährige Aufbewahrung werden unterhalb des 
ReNoStar-Datenpfades in einem Ordner „Archiv“ gespeichert. 

Dieser Ordner darf nicht gelöscht werden. 

Nach dem Starten des Programms „Buchhaltungarchiv“  erhalten Sie 
die Programm-Maske zur Auswahl des gewünschten Jahrganges und 
der gewünschten „Firma“. 

Damit die „alten“ Jahrgänge parallel zu den aktuellen bearbeitet wer-
den können erfolgt die Reaktivierung in automatisch neu erzeugte Da-
tenbestände von der Nummer 81 an aufwärts. 

 
Mit Klick auf „Archiv lesen“ wird nun automatisch ein „neuer“ Datenbe-
stand – hier mit der Nummer 81 – angelegt. 

Dieser Vorgang kann einige Zeit in Anspruch nehmen. 

Nach Abschluss der Datenanlagen erfolgt der Import. 

Wenn Sie nun das Hauptmenü von ReNoStar schließen und neu star-
ten finden Sie unter „Anwalt“ oder „Ende – Anwalt wechseln“  einen 
neuen Eintrag  

 
über welchen Sie auf die reaktivierten Daten zugreifen können. 

Die reaktivierten Datenbestände sind: 

Akten  

Aktenkonten 

Jahresjournal 

Kontenrahmen 

Sowie für Auswertungen: 

Referate 

Sachbearbeiter 
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Daten manuell erzeugen

und die Buchhaltungsparameter 
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Umbuchungen 
In diesem Menü finden sie die Programmpunkte 

Umbuchung Akten 

Umbuchung Sachkonten 

Umbuchung Akte Sachkonto 

Die in diesem Kapitel beschrieben werden 

Umbuchung Akten 

Verrechnung von Fremdgeld 
Die Verrechnung von Fremdgeld mit Honorarforderungen und/oder 
Auslagen erfolgt durch eine Aktenumbuchung. 
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Umbuchung Sachkonto

Umbuchung Sachkonto 

Umbuchung wegen Änderung der Aktenstammdaten 
Wie im Kapitel Aktenbearbeitung beschrieben werden mit Änderungen 
der Aktenstammdaten die zum Zeitpunkt der Änderung gespeicherten 
Aktensalden nicht auf das neue Referat und den neuen Sachbearbei-
ter geändert. Dies ist nur durch Umbuchungen zu erreichen. 

Je nach Aktensalden sind bis zu 4 Umbuchungen erforderlich. 

Durchgeführt werden die jeweiligen Umbuchungen durch eine „R-
Buchung“ innerhalb des jeweiligen Sammelkontos für „Erlöse“ , 
„Fremdgeld“ und „Steuerfreie Auslagen“ und für die „steuerbehafteten 
Auslagen“ über eine Umbuchung des betroffenen Kostenkontos.  
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Umbuchung Akte – Sachkonto 
 

Steuerfreie Auslagen ausbuchen. 
Soll eine Akte abgelegt werden – Siehe Seite 3-23 - müssen die Sal-
den Fremdgeld und steuerfreie Auslagen im Aktenkonto auf 0,00 ste-
hen. 

Dies kann zwar auch durch eine direkte Aktenkontobearbeitung er-
reicht werden ist aber in der Praxis nicht üblich. 

Durch die Definition der steuerfreien Auslagen als finanzbuchhalteri-
sche durchlaufende Posten werden diese Ausgaben für den Mandan-
ten nicht zu Kosten für die Kanzlei. 

Erst wenn die Auslagen nicht mehr zu realisieren sind, können sie als 
Kosten geltend gemacht werden. Hierzu ist eine Umbuchung von der 
Akte auf ein Kostenkonto durchzuführen. Welches Kostenkonto Sie 
hierzu wählen hängt von Ihrer Kontenrahmeneinrichtung ab. Der Stan-
dardkontenrahmen nach SKR03 und SKR04 sieht hierzu kein speziel-
les Konto vor, weshalb diese Kosten i.d.R. auf das Konto „sonstige be-
triebliche Aufwendungen“ – 4900 im SKR03 bzw. 6300 im SKR04 – 
gebucht werden. 

Um einen besseren Überblick für diese Geschäftsvorgänge zu haben 
können Sie aber auch ein eigenes Kostenkonto hierfür einrichten – 
Siehe Seite 24-82 -. 

Ein solche Umbuchung wird wie folgt durchgeführt. 

Sie wählen die Akte (A für Anwalts- ; N für Notariatsakte) aus, worauf 
Ihnen die Salden der Akte angezeigt werden. 

Sie wählen das Kostenkonto aus, auf welches die Auslagen verbucht 
werden sollen. 

Sie geben – im rechten Fensterbereich – den Auslagenbetrag ein, der 
umgebucht werden soll. 

Sie geben einen entsprechenden Buchungstext ein. 

Komplett ausgefüllt sieht die Buchungsmaske dann wie folgt aus: 
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Umbuchung Akte – Sachkonto

 
Sie können auch noch manuell des Steuersatz auf 0,00 ändern. Dies 
ist wie Sie dieser Abbildung entnehmen können (Feld Umsatzsteueran-
teil) aber nicht zwingend erforderlich, da ReNoStar steuerfreie Ausla-
gen und Fremdgeld immer ohne Steuersatz automatisch verbucht. 
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Auswertungen 
Übersicht Buchhaltungsauswertungen 
Die Standardauswertungen der Buchhaltungsdaten erfolgt aus diesem Pro-
gramm in den Varianten „Standard-BWA (Schalter Drucken BWA)“ und 
„Erweiterte BWA“ , „Umsatzsteuersummenblatt“ sowie über eine Excelauswer-
tung. 

 

Abbildung 166 : Buchhaltungsauswertungen 

Für die Excelauswertung – Siehe Seite 24-60 - wird eine Makroleiste in Excel 
angeboten: 

 

Abbildung 167 : Excelmakroleiste : ReNoStar-Buchhaltungsauswertung 

Darüber hinaus existiert ein „CSV-Export“ der Finanzbuchhaltungsdaten – 
Siehe Seite 24-70 - , der über die jeweiligen Reportausdrucke der Programme 
Tagesabschluss, Monatsabschluss und Jahresabschluss. 
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Die Auswertungsoptionen, welche Sie hier einstellen können gelten 
nicht für die „Erweiterte BWA“, da dort eigene Definitionsmöglichkeiten 
vorhanden sind. 

 

Auswertungsoptionen

Auswertungsoptionen 

Einstellbar sind : 

1. Die Ausgabeoptionen : 

a.  für den sofortigen Ausdruck wählen Sie „sofort Dru-
cken“. Damit Sie einen anderen als den definierten 
Standarddrucker ansprechen können ist zusätzlich noch 
die Option „Druck-Menü“ vorhanden 

b. um das Ergebnis vorher in die Textverarbeitung zu la-
den und von dort evtl. zu drucken wählen Sie „vorher 
ansehen“ 

2. Die Darstellungsoption „Report“ : Ist diese Option aktiviert er-
folgt keine Darstellung in der Textverarbeitung. Stattdessen 
wird eine nicht bearbeitbare Reportdatei zur weiteren Verwen-
dung erzeugt 

3. Auswertungsoptionen: Die im folgenden mit Ihren Auswirkun-
gen noch detailliert dargestellt werden 

Firmenauswertung 
Mit dieser Option können Sie einstellen, ob im Falle einer Installation mit meh-
reren Datenbeständen mit jeweils eigener Buchhaltung eine übergreifende 
Auswertung erfolgen soll. 

Ist diese Option gesetzt werden die Erlöse und Kosten einer jeden in-
stallierten Buchhaltung nochmals einzeln aufgeführt aber eine komplet-
te Summe gebildet: 

Beispiel: (hier nur auszugsweise die Erlöse) 
Bezeichnung Firma 
Erlöse aus anwaltlicher Tätigkeit 01 

Operative Erlöse  01 

Sammelkonto Sonstige Erlöse   01 

Erlöse aus anwaltlicher Tätigkeit   02 

Operative Erlöse  02 

Summe Netto-Erlöse 

Sammelkonto Umsatzsteuer   01 

Sammelkonto Umsatzsteuer  02 

Summe Brutto-Erlöse  

 

Zwischensaldo 1 
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Bei deaktivieren dieser Option ist darauf zu achten, dass im Konten-
rahmen alle Erlöskonten einen Sammelkontoeintrag tragen müssen, 
damit diese hier berücksichtigt werden. Siehe dazu Seite   

BWA über Einzelkonten Erlöse 
Über diese Option bestimmen Sie, ob die Erlöse summiert (ohne ge-
setzte Option) oder nach Erlöskonten aufgeschlüsselt ausgegeben 
werden. 

Von Bedeutung ist diese Option vor allem bei Anwaltsnotariaten und 
Inkassokunden, wo über die Buchhaltungsparameter – Siehe Seite 29-
35 - unterschiedliche Erlöskonten eingegeben werden können. 

Beispiele: 

a) Option ist nicht gesetzt 
Sammelkonto Erlös 

Operative Erlöse 

b) Option ist gesetzt 
Erlöse aus anwaltlicher Tätigkeit 

Erlöse aus notarieller Tätigkeit 

 

Operative Erlöse 

 

Auslagenerlöse 

Komprimierte BWA 
Ist diese Option gesetzt werden nur Salden ungleich 0,00 im Auswer-
tungszeitraum ausgegeben. 

Berechnungszeitraum 
Für das Umsatzsteuersummenblatt und die „Standard-BWA“ kann hier 
neben der Monatsauswertung auch eine Jahresauswertung bis zum 
gewählten Monat erstellt werden. 

Der Bezugsmonat wird dann nach Betätigen von Drucken bzw. Anzei-
gen zur Auswahl angeboten: 

 

 
Da zwei Buchhaltungsjahrgänge verwaltet werden ist auch eine erneu-
te Auswertung des Vorjahres möglich. 
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Voraussetzung hierfür ist allerdings, dass das Vorjahr bebucht wurde. 

Im ersten Jahr nach Datenmigrationen, wo nur Vortragsbuchungen 
vorhanden sind, bringt der Zugriff auf das letzte Jahr keine Ergebnisse. 

 

 

Auswertungsoptionen
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Drucken BWA 
Über diesen Menüpunkt erreichen Sie die in der Beschreibung „Standard-
BWA“ genannte Auswertung 

Nach der Bestimmung des Auswertungszeitraumes werden Ihnen fünf 
Auswertungsoptionen angeboten: 

 

Abbildung 168 : Standard-BWA Darstellung 

Die in der Praxis am häufigsten genutzten Auswertungen Sind A, E 
und C. 

Die Auswertungsoptionen B und D bringen nur dann aussagefähige 
Werte, wenn auch die Kosten mit Referats- und/oder Sachbearbeiter-
bezug – Buchungsart „R“ in Tagesbelege buchen – gebucht wurden. 

Nach Auswählen der Darstellung erhalten Sie als Beispielsauswertung:
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Drucken BWA

Gesamterlöse und Gesamtkosten - Musterausdruck 
Die folgende Auswertung – Berechnungszeitraum Monat – Vergleich „kein“ - 
wurde mit der folgenden Einstellung gefertigt: 

Aktivierte Optionen: BWA über Einzelkontenerlöse und komprimierte BWA 
Bezeichnung  EUR %-Umsatz %-Kosten 
Erlöse aus anwaltlicher Tätigkeit     57518,97    75,14  -167,13 

Erlöse aus notarieller Tätigkeit       8467,24    11,06   -24,60 

 

Operative Erlöse          65986,21    86,21  -191,74 

 

Auslagenerlöse                     0,00     0,00     0,00 

 

 

Summe Netto-Erlöse         65986,21    86,21  -191,74 

Sammelkonto Umsatzsteuer           10557,79    13,79   -30,68 

Summe Brutto-Erlöse                  76544,00   100,00  -222,41 

 

Zwischensaldo 1               76544,00   100,00  -222,41 

 

Sammelkonto Personalkosten          -6724,38    -8,78    19,54 

Sammelkonto Raumkosten       -2567,24    -3,35     7,46 

Sammelkonto Versicherungskosten       -731,31    -0,96     2,12 

Sam.kto bez. Umsatzsteuer        -7046,70    -9,21    20,48 

Sammelkonto Vorsteuer            -1211,56    -1,58     3,52 

Sammelkonto Kfz-Kosten      -10325,35   -13,49    30,00 

Sammelkonto Reise- und Bewirtungskosten     -993,10    -1,30     2,89 

Sammelkonto Porto/Telefon/Bürobedarf     -1398,27    -1,83     4,06 

Sammelkonto Fortbildungskosten               -1865,47    -2,44     5,42 

Sammelkonto Buchhaltung/Kontoführung         -1551,72    -2,03     4,51 

 

Summe Kosten                  -34415,10   -44,96   100,00 

 

Zwischensaldo 2                       42128,90    55,04  -122,41 

 

 

Vorläufiges Endergebnis         42128,90    55,04  -122,41 
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Sachbearbeiter und Referatsauswertungen 
Wählen Sie eine der Darstellungen B bis E können Sie vor der Texter-
zeugung noch die Sachbearbeiter und/oder Referate bestimmen, wel-
che in die Auswertung aufgenommen werden sollen: 

 

Abbildung 169 : Auswahl Referate und Sachbearbeiter 

Wird z.B. E – Sachbearbeitererlöse und Gesamtkosten gewählt lautet das 
Ergebnis: 
Bezeichnung  EUR %-Umsatz %-Kosten 
Erlöse Gundula Meier       11189,66    14,62   -32,51 

Erlöse Dr. Gründlich        18179,31    23,75   -52,82 

Erlöse Max Müller                           23313,79    30,46   -67,74 

Erlöse Axel Mustermann            13303,45    17,38   -38,66 

Die Folgezeilen sind identisch zur Auswertung unter A . 
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Wir empfehlen sie Option nicht zu aktivieren um die Ausdrucke kom-
pakt zu halten. 

 

Erweiterte BWA

Erweiterte BWA 
Die „erweiterte BWA“ geht auf die BWA-Funktionalitäten von ReNoFlex zu-
rück.  

Beinhaltet sind hierbei, die auf der folgenden Abbildung gezeigten 
Auswertungen und Optionen: 

 

Abbildung 170 : erweiterte BWA 

Die Darstellung erfolgt hier immer über einen Report – weshalb die Option 
„Drucken“ hier fehlt – der dann ausgedruckt werden kann. 

Optionen der erweiterten BWA 
Die einstellbaren Optionen sind: 

Alle Konten anzeigen 
Ist diese Option aktiviert, werden alle Konten – auch die im Auswer-
tungszeitraum nicht bebuchten – ausgegeben. 

 

Alle im Stapel drucken 
Ist diese Option aktiviert erfolgt keine Bildschirmanzeige, sondern es 
werden folgende Auswertungen direkt gedruckt. 

• BWA – Allgemein – 

• Gewinn und Verlustrechnung 

• Mehrwertsteuersummenblatt 

• Gesamtübersicht 

• Auswertung aller Referate 
bzgl. Kosten und Erlöse 

• Auswertung aller Sachbear-
beiter bzgl. Kosten, Erlöse und Privatkonten 
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Während des Programmlaufes ändert sich die Anzeige fortlaufend auf 
die jeweilige Auswertungseinstellung, wie in der folgenden Abbildung 
gezeigt. 

 

Abbildung 171 : Erweiterte BWA - Alle im Stapel drucken 

Jahres- Monatsvergleich 
Ist diese Option aktiviert, wird neben den Daten des ausgewählten 
Monats auch der jeweilige Jahressaldo der ausgewerteten Konten an-
gegeben. 

In Excel anzeigen 
Ist diese Option aktiviert erfolgt ein Direktaufruf von Excel mit den er-
zeugten Werten im „CSV-Format“. 
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Erweiterte BWA

Betriebswirtschaftliche Auswertung 
Unter dieser Funktion finden Sie eine frei konfigurierbare Auswertung 
von einer Saldenliste mit Summenbildung bis hin zu einer BWA, wie 
Sie als Standard-BWA zu Verfügung steht ( also eine Auswertung über 
bebuchte Sammelkonten). 

Nach Aufruf über den Schalter Anzeigen erhalten Sie im Standardlie-
ferumfang das folgende Fenster: 

 

Abbildung 172 : Erweiterte BWA – Standardlieferumfang 

Dieser Vorschlag berücksichtigt alle Kontenklassen mit Ausnahme der 
„sonstigen Konten“ sowie der „Umsatzsteuer“ und entspricht dann im 
saldierten Ergebnis der „Standard-BWA“. 

Sie haben hier die Möglichkeit eigene Auswertungen zu konfigurieren. 
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Definieren Sie eigene Auswertungen, in welche Sie nicht alle Buchun-
gen einfließen lassen führt die in d Regel dazu, dass als Ergebnis die 
Werte von Soll und Haben nicht übereinstimmen. 

Dies stellt in diesem Fall keinen Fehler dar. 

Definition eigener BWA-Auswertungen 

Um eigene Auswertungen zu definieren wählen Sie zuerst „neue Vor-
lage“. 

Dieser neuen Vorlage können Sie nun eine Bezeichnung geben und 
die Ausgabeüberschriften definieren – Siehe dazu die folgende Abbil-
dung: 

 

 
Zur Definition stehen Ihnen nun zur Verfügung: 

Kontenklassen Hinzufügen 
Mit Hinzufügen ist es möglich eigene „Kontenklassen“ zu definieren, 
welche keine Entsprechung in den Buchhaltungsparametern haben. 

Die häufigste Anwendung hierzu ist wohl die Definition von „Unterklas-
sen“ zu vorhandenen Kontenklassen wie im folgenden Beispiel ge-
zeigt. 

 
Definieren Sie hier, dass auch Sammelkonten anzeigt werden sollen, 
wirkt sich das in der Ausgabe aus: 

a) mit Sammelkonten anzeigen 
Kontonr Bezeichnung Soll Haben   
4210 Miete Büro     -1750,00 
4230 Mietnebenkosten      -817,24 
4295 Sammelkonto Raumkosten     -2567,24 

 

b) ohne Sammelkonten anzeigen: 
Kontonr Bezeichnung Soll Haben   
4210 Miete Büro     -1750,00 
4230 Mietnebenkosten      -817,24 
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Erweiterte BWA

Kontenklassen Entfernen 
Mit dieser Funktion entfernen Sie angezeigte Kontenklassen, indem 
Sie die gewünschte Kontenklasse markieren und dann auf „Entfernen“ 
klicken.  

Kontenklassen Ändern 
Ändern ist für vordefinierte Kontenklassen gemäß den Buchhaltungs-
parametern nicht möglich.  

Änderbar sind aber hinzugefügte Kontenklassen wie in der folgenden 
Abbildung gezeigt: 

 

andere Konten automatisch Hinzufügen 
Aktivieren Sie diese Option werden alle Kontenklassen aus den Buch-
haltungsparametern – z.B. Eröffnungskonten – hinzugefügt. 

Kontenarten nicht anzeigen Hinzufügen 
Mit dieser Funktion können Sie unabhängig von den auf der linken Sei-
te angezeigten Kontenklassen bestimmte Kontenarten aus der Aus-
wertung und Ausgabe ausschließen. 

Klicken Sie hierfür auf den Auswahlpfeil  

 
markieren die Kontoart und klicken auf „Hinzufügen“.  

Die ausgewählte Kontoart wird dann in die Liste übernommen. 
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Kontenarten nicht anzeigen Entfernen 
Mit dieser Funktion können Sie die angezeigten Kontenarten nach 
markieren aus der Liste entfernen 

Auswertung über 
Neben der Auswertung über die Einzelkonten können Sie über Refera-
te und Sachbearbeiter auswerten indem Sie die jeweilige Option akti-
vieren. 

Als weitere Option steht „Prüfsummen anzeigen“ zur Verfügung, was 
sich so auswirkt, dass bei aktivierter Option bei Erlöskonten z.B. eine 
eigene Zeile mit der Information „Ohne Sb.“ Bzw. „Ohne Ref.“ Ausge-
geben wird, die auch einen Wert haben kann, falls das entsprechende 
Konto ohne Referats- oder Sachbearbeiterbezug bebucht wurde was 
i.d.R. bei Kostenkonten der Fall ist. 

Siehe hierzu das folgende Beispiel. In dieser Buchhaltung werden nur 
KfZ- und Bewirtungskosten mit Sachbearbeiterbezug bebucht. 

 

Von besonderer Bedeutung ist die Gruppenauswertung, welche Sie 
über eine Referats- und Sachbearbeiterauswahl erst konfigurieren 
müssen. 

In der erscheinenden Übersicht werden alle Sachbearbeiter und Refe-
rate aufgeführt und können durch deaktivieren des „Häkchens“ aus der 
Gruppe entfernt werden. 

Um z.B. nur die Notare des Demodatenbestandes zu gruppieren wäre 
folgende Einstellung erforderlich: 
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Erweiterte BWA

 

Abbildung 173 : Gruppenauswertung definieren. 
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Gewinn- und Verlustrechnung 
Diese Auswertung führt zu dem in der folgenden Abbildung gezeigten 
Ergebnis: 

 
In dieser Buchhaltung ist ein Standard SKR03-kompatibler Kontenrahmen im 
Einsatz.
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Erweiterte BWA

Mehrwertsteuer Summenblatt 
Das Mehrwertsteuersummenblatt über diesen Menüpunkt stellt ledig-
lich eine optische Variante zu der Auswertung auf der ersten Pro-
gramm-Maske dar. 

Das hiermit erzeugte Ergebnis sieht wie folgt aus: 

 

Gesamtübersicht 
Die Gesamtübersicht führt folgende Kurzdarstellung auf: 

Hierbei orientiert sich die Auswertung an den Kontenklassen: 

Finanzkonten ( Typ B ) 

Fremdgeldkonten ( Typ K ) 

Steuerfreie Auslagen ( Typ L ) 

Anlagekonten ( Typ A ) 
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Excelauswertung 
Übersicht Excelauswertung 
Seit der Version ReNoStar 2.3 wird die EXCEL-Schnittstelle für die Finanz-
buchhaltung für alle Benutzer automatisch installiert, falls Microsoft Excel auf 
dem jeweiligen Rechner vorhanden ist. 

Microsoft Excel ist ein sehr umfangreiches und universell einsetzbares Pro-
gramm, mit welchem Sie beliebig Statistiken, Auswertungen und optisch an-
sprechende Diagramme erzeugen können. 

Wir haben eine Integration zu diesem Programm hergestellt. Dabei werden 
monatlich – oder auch zwischendurch – Ihre Finanzbuchhaltungsdaten (nicht 
Aktenbuchhaltung) für Excel aufbereitet und exportiert. 

Damit haben Sie die Möglichkeit, Auswertungen über mehrere Monate oder 
auch Jahre in beliebiger Zusammenstellung herzustellen. 

Ob Sie die Erlöse des laufenden Jahres mit denen des Vorjahres vergleichen 
und grafisch darstellen, oder ob Sie die Kosten- und Erlösentwicklung im lau-
fenden Jahr in einem dreidimensionalen Liniendiagramm wünschen  - ReNo-
Star stellt die Daten bereit und Excel präsentiert Ihnen das gewünschte Er-
gebnis. 

Microsoft Excel ist als universelles Werkzeug konzipiert, bei dessen Entwick-
lung weder an ReNoStar noch an eine andere spezielle Anwendung gedacht 
wurde. Das bedeutet, dass der Erfolg Ihrer Auswertungen entscheidend davon 
abhängt, wie intensiv Sie sich mit diesem Werkzeug befassen. Wir können 
Ihnen nur einen Standardlieferumfang anbieten, welchen Sie auf Knopfdruck 
anwenden. 

Wenn Sie mehr benötigen, erfordert das ein entsprechendes Wissen über das 
Programm Excel. Eine versuchs- und Experimentierphase wird deutlich mini-
miert, wenn Sie eine fundierte Einweisung erhalten. Bei Interesse wenden Sie 
sich bitte an Ihren zuständigen Kundenbetreuer. 
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Da hierzu Makrodateien in Excel benötigt werden ist die sog. „Makro-
Sicherheitsstufe“ in Excel auf „mittel“ zu reduzieren. 
 

 

Installation der Excelschnittstelle

Installation der Excelschnittstelle 

Zur Aktivierung ist aus der Programmgruppe ReNoStar  
der Eintrag „Excel-Schnittstelle“ einmal an jedem Arbeitsplatz anzuwählen. 

Die Excelschnittstelle besteht aus dem Programm EXCELEXP.EXE 
und dem Excel-Makro ReNoStar.xla. 

Das Makro kann per Doppelklick auf den Eintrag „Excel-Schnittstelle“ 
geöffnet werden und installiert sich unter Excel selbst. 
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Beschreibung Excelauswertung der Finanz-
buchhaltung 

Mit dieser Auswertungsschnittstelle können die Kontenrahmendaten 
aus ReNoStar in externe Dateien ausgelagert werden. Dies erfolgt in 
einem Verzeichnis EXCEL unterhalb des zentralen Datenpfades. Für 
jeden bebuchten und abgeschlossenen Monat wird eine eigene Datei 
mit folgendem Aufbau angelegt:  jjjj_mm.txt . 

Export 
Der Export erfolgt entweder durch Direktaufruf des Programms - hierzu 
muss dieses Programm in die Gruppe Zubehör eingefügt werden, oder 
aus Excel über die Makrofunktion  

 
Optionen - Untermenü 

 
Datenexport, wobei in diesem Fall zu beachten ist, dass vorab mit der 
Funktion "Neu" ein ReNoStar-Kalkulationsblatt angelegt werden muss. 
Exportiert werden dabei jedes Mal alle Monatssalden neu, damit auch 
bei periodenübergreifenden Buchungen immer die aktuellen Zahlen 
vorliegen. 

Neu 
Mit dieser Funktion wird ein neues Kalkulationsblatt nach vordefinier-
tem Muster angelegt. 
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Beschreibung Excelauswertung der Finanzbuchhaltung

 

Abbildung 174 : Kalkulationsblatt Excelauswertung der FiBu 

Dieses Kalkulationsblatt ist immer als erstes anzulegen und dient der 
Aufnahme der Saldenwerte. 

Öffnen 
abgespeicherte Kalkulationsblätter aus vorangegangenen Auswertun-
gen können hiermit erneut geladen werden. 

Import 
dient dem Einlesen ausgewählter Monate. Zur Auswahl des gewünsch-
ten Auswertungszeitraumes wird ein Fenster angeboten: 

 
erwähnenswert ist hierbei, dass nicht nur die beiden aktuellen Bu-
chungsjahre aus ReNoStar zur Auswertung angeboten werden, son-
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dern, durch die Speicherung der exportierten Kontenrahmensalden 
auch alle zurückliegenden Jahre. 

Es wird nun für jeden ausgewählten Monat ein eigenes Kalkulations-
blatt angelegt und auf einer Startseite eine Zusammenfassung gebil-
det. 

1  2 

 

 3 
Eine Summenbildung erfolgt für alle Sammelkonten in der Kostenklas-
se, wobei nur Sammelkonten mit Wert ungleich 0,00 berücksichtigt 
werden. 

Darüber hinaus werden auch die referates- und sachbearbeiterbezo-
genen Erlös- und Kostenkonten soweit sie in den Buchhaltungspara-
metern von ReNoStar aktiviert sind ausgewertet.  

Einige Excel-Grundbegriffe 
Eine Datei, welche Sie unter Excel anlegen heißt „Mappe“. Damit ist 
eine Arbeitsmappe gemeint, welche Ihre Daten (Tabellen, Diagramme, 
Texte usw. ) enthält. 

Die ReNoStar-Schnittstelle vergibt automatisch den Namen Reno-
star<fortlaufende Nummer>.xlw. 

Für verschiedene Tätigkeitsbereiche gibt es „Symbolleisten“ in denen 
sich Schaltflächen befinden. Bei Aufruf von Excel erscheint die „ReNo-
Star-Symbolleiste“ (1), mit fünf Schaltflächen mit denen Sie alle Funk-
tionen der Integration aufrufen können. 

Der mittlere Bereich des Fensters  (2) ist der Arbeitsbereich. Hier be-
finden sich die Daten, Diagramme usw. 
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Beschreibung Excelauswertung der Finanzbuchhaltung

Eine Mappe kann mehrere „Arbeitsblätter“ enthalten, auf denen sich In-
formationen unterschiedlichster Art befinden. Diese Blätter sind in 
Form von Karteikarten (3) angelegt. Wenn Sie mit der ReNoStar Integ-
ration arbeiten werden automatisch weitere Arbeitsblätter angelegt. 
Durch Anklicken der Karteikarte mit der linken Maustaste können Sie 
zwischen der Blättern wechseln. 
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Auswertungen 
Es stehen folgende vorgefertigten Auswertungen zur Verfügung 

 
wobei die Gegenüberstellung Kosten laufendes Jahr/Vorjahr nur dann 
angeboten wird, wenn auch mehrere Jahrgänge importiert wurden. 

Zur Erzeugung der Diagramme wählen Sie die gewünschte Art und 
Klicken auf „Auswertung anzeigen“. 

Im folgenden sind die einzelnen Auswertungen beispielhaft dargestellt: 

Kosten laufendes Jahr gesamt 

 Kost en lauf endes Jahr (2003)

26152,00

39941,00

55377,00

68279,00

80085,00

93242,00

105249,00

0,00

20000,00

40000,00

60000,00

80000,00

100000,00

120000,00

Januar Februar März April Mai Juni Juli

M ona t

Kost en

 
Hier sehen Sie ein Liniendiagramm. Die zugehörigen Daten sind alle Werte 
aus den Kostenkonten des Kontenrahmens monatlich aufsummiert. 
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Kosten laufendes Jahr nach Kostengruppen 

Kost e ngr uppe n ( 2 0 0 3 )

29%

0%

1%

30%

5%

13%

6%

9%

5% 2%

4195    Sammelkonto Personalkosten              
4295    Sammelkonto Raumkosten                  
4385    Sammelkonto Versicherungskosten         
4390    Sam.kto bez. Umsatzsteuer               
4495    Sammelkonto Vorsteuer                   
4595    Sammelkonto Kfz-Kosten                  
4695    Sammelkonto Reise- und Bewirtungkosten  
4935    Sammelkonto Porto/Telefon/Bürobedarf    
4953    Sammelkonto Fortbildungskosten          
4975    Sammelkonto Buchhaltung/Kontoführung    

 
Hier sehen Sie ein Tortendiagramm. Die Werte ergeben sich aus den Kosten-
sammelkonten des Kontenrahmens. Die Beschriftung wird aus den Kontenbe-
zeichnungen übernommen. 

Kosten laufendes Jahr / Vorjahr 

0,00

20000,00

40000,00

60000,00

80000,00

100000,00

120000,00

Kost e n

M ona t

 Kosten laufendes Jahr / Vorjahr

Vorjahr (2002)

Akt uelles Jahr (2003)

 
Hier sehen Sie ein Balkendiagramm. Die Werte ergeben sich aus den Mo-
natssummen aller Kostenkonten des Kontenrahmens. 
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Erlöse laufendes Jahr 

 Er löse lauf endes Jahr  (2003)

65985,00

113831,00

161598,00

209207,00

257114,00

301978,00

352839,00

0,00

50000,00

100000,00

150000,00

200000,00

250000,00

300000,00

350000,00

400000,00

Januar Febr uar Mär z Apr i l Mai Juni Jul i

M onat

Er löse

 
Hier sehen Sie ein Liniendiagramm. Die Werte ergeben sich aus der Summe 
der Erlöskonten des Kontenrahmens. 

Erlöse laufendes Jahr nach Sachbearbeiter 

Er l öse  na c h S a c hbe a r be i t e r  ( 2 0 0 3 )

20%

31%30%

19%

800SGM  Erlöse Gundula Meier                    
800SGR  Erlöse Dr. Gründlich                    
800SMM  Erlöse Max Müller                       
800SMU  Erlöse Axel Mustermann                  

 
Die Werte dieses Tortendiagramms ergeben sich aus den „Statistischen Er-
löskonten“ des Kontenrahmens. Die Beschriftung wird aus der Kontenbe-
zeichnung übernommen. Sind keine statistische Konten in den Buchhaltungs-
parametern definiert kann – natürlich – keine Auswertung erfolgen. 

Beim „automatischen Anlegen“ wird immer das Sachbearbeiterkürzel in die 
Kontenbezeichnung übernommen. Im vorliegenden Beispiel wurden die Kon-
tenbezeichnungen manuell auf den Namen geändert. 
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Erlöse laufendes Jahr nach Referaten 

Diese Auswertung ist analog der Sachbearbeiterauswertung. Auf eine explizite 
Darstellung wird deshalb verzichtet. 

Erlöse und Kosten des laufendes Jahres gegenübergestellt 

0,00
50000,00

100000,00
150000,00
200000,00
250000,00
300000,00
350000,00
400000,00

We r t

Kost en

Erlöse

M ona t

Kosten und Erlöse in laufenden Jahr (2003)

Kost en

Erlöse

 
Diese Werte werden aus den Monatssummen der Kosten- und Erlöskonten 
des Kontenrahmens gebildet und aufsummiert. 

Erlöse und Kosten nach Sachbearbeitern  

0,00

20000,00

40000,00

60000,00

80000,00

100000,00

120000,00

Wer t

GM GR MM MU

Sachbear bei t er

 Ko st en und  Erlöse nach Sachb earb eit er

Kosten

Er löse

 
Diese Auswertung führt nur dann zu verwertbaren Ergebnissen, wenn auch 
alle Kosten mit Sachbearbeiterbezug gebucht werden ( R-Buchungen ). 

In der gezeigten Abbildung liegt eine Buchhaltung zugrunde, wo zwar alle Er-
löse aber nur die Kfz- und Bewirtungskosten mit Sachbearbeiterzuordnung 
gebucht werden. 
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CSV-Export der Finanzbuchhal-
tungsdaten 
Erzeugung der Dateien 

Über die Listendrucke in den FiBu-Menüpunkten  

• Tagesabschluss 

• Monatsabschluss 

• Jahresabschluss 

• Auswertungen 

Können die enthaltenen Daten in Fremdprogrammen wie Excel oder 
über Reporting-Programme weiter bearbeitet werden, wenn dabei die 
Option „Report“ eingestellt wird. 

 
Wählt man zusätzlich die Option „Detail“ aus, so werden ausführlichere 
Informationen bereitgestellt. 
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Die Dateinamen der CSV-Dateien 
Nachdem der gewählte Listendruck angezeigt wurde, befindet sich im 
Hauptverzeichnis von Renostar oder im Privatverzeichnis des Benut-
zers (Unterhalb des Hauptverzeichnisses von ReNoStar auf dem Ser-
ver liegen diese als Verzeichnisse Privat01, Privat02, usw.) eine Text-
datei, die je nach gewähltem Listendruck benannt ist.  

Aus dem Menü der Druckseitenvorschau kann über die Funktion Da-
tenquelle abgelesen werden, um welche Datei es sich bei den Daten 
der Druckseitenvorschau handelt: 

 

Abbildung 175 : Datenquelle der Druckseitenvorschau 

 

Folgende Tabelle zeigt die Dateinamen beispielhaft für das Serverver-
zeichnis R:\ReNoDat am Arbeitsplatz 01 (Privat01) mit Ausgaben am 
28.07.2003 

Tagessaldenliste R:\RenoDat\Privat01\SaldList_T_28072003.txt 

Tagessachkontoblatt R:\RenoDat\Privat01\SaKoBlat.txt 

Tagesjournal R:\RenoDat\Privat01\Journal.txt 

Monatssaldenliste R:\RenoDat\Privat01\SaldList.txt 

Monatssachkontoblatt R:\RenoDat\Privat01\SaKoBlat.txt 
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Monatsjournal R:\RenoDat\Privat01\Journal.txt 

Jahressaldenliste R:\RenoDat\Privat01\SaldList.txt 

Jahressachkontoblatt R:\RenoDat\Privat01\SaKoBlat.txt 

Jahresjournal R:\RenoDat\Privat01\Journal.txt 

BWA R:\RenoDat\bwa.txt 

 

Das Umsatzsteuersummenblatt wird immer als Word-Datei produziert, 
weshalb hier kein CSV-Export möglich ist. 

In der Auswertung „Erweiterte BWA“ können die resultierenden Aus-
wertungen direkt nach Excel exportiert und dort angezeigt werden. 
Danach lassen sich diese dann beliebig weiter auswerten. 
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Einlesen der csv-Datei in Excel 
Die erzeugte Datei entspricht dem „CSV-Format“ von Excel und kann 
wie folgt nach Excel eingelesen werden. 

 

1. Starten Sie Excel 

2. Über Datei – Öffnen wählen Sie die gewünschte Datei – wie oben be-
schrieben oder in den Datenquelleninformationen der Druckseitenvor-
schau angegeben - aus. 

3. In dem Konvertierungsdialog wählen Sie nun aus :  

a. Getrennt und 

b. MS-DOS (PC-8) 

 

Abbildung 176 : Excel – Konvertierungsassistent Schritt 1 

c. Im Schritt zwei des Assistenten bestimmen Sie bitte das Semi-
kolon als Feldtrennzeichen  

d. Nun können Sie mit „Fertig stellen“ ein Kalkulationsblatt öffnen. 
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Abbildung 177 : Konvertierungsassistent Schritt 2 

 



... Finanzbuchhaltung

  24-75 

 

Übersicht Kontenrahmen

Kontenrahmen 
Übersicht Kontenrahmen 

Dieser Programmteil dient der Prüfung (aktiv oder nach Änderung der 
Buchhaltungsparameter automatisch), der manuellen Anlage bzw. Än-
derung von Konten, der automatischen Anlage von statistischen Kon-
ten (falls bei eingestellter Sachbearbeiter- und/oder Referatesauswer-
tung neue Sachbearbeiter und/oder Referate angelegt wurden) bzw. 
der Nullstellung der Kontenrahmensalden nach einer Einführungspha-
se oder bei genereller Umstellung des Kontenrahmens in laufenden 
Betrieb. 

Nach Starten des Programms erhalten sie folgende Abbildung: 
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Prüflauf starten 
Der Prüflauf kann per Hand gestartet werden oder erscheint automa-
tisch nach Änderung der Buchhaltungsparameter nach Bestätigung 
des folgenden Hinweises: 

 
Der automatische Prüflauf beinhaltet bereits auch die Funktion 
automatisches Anlegen, die in diesem Kapitel mit beschrieben wird. 

Das automatische Anlegen erfolgt erst nach Rückfrage: 

 
in Abhängigkeit von den Buchhaltungsparametern „Sachbearbeiter- 
und/oder Referatskonten“ erhalten Sie folgende weitere Abfragen: 

 
 

 
die im Dialog bearbeitet werden müssen: 
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In der Regel können diese Abfragen mit „Nein“ quittiert werden, wenn 
keine „R-Buchungen2“ auf Privat- und Kostenkonten vorgenommen 
werden. 

 

 

Prüflauf starten

Den Abschluss des Prüflaufes bzw. des automatischen Anlegens bildet 
ein Hinweisfenster der folgenden Art; 

 
in welchem die Aktionen des Prüflaufes dokumentiert werden. 

In diesem Fall wurden nach Änderung der Buchhaltungsparameter für 
Sachbearbeiterkonten von „N“ auf „J“ die statistischen Konten für Erlö-
se, Fremdgeld und steuerfreie Auslagen nach der Definition in den 
Kontenklassen angelegt. 

Nach Schließen des Hinweisfensters mit Zurück gelangen Sie wieder 
in die Startmaske Kontenrahmen. 

Beachten Sie bitte, dass hier die Speicherung der Änderungen erfol-
gen muss. Bestätigen Sie das nicht explizit werden Sie nochmals mit 
einer Abfrage 

                                                 
2 Unter „R-Buchungen“ sind sachbearbeiter- und/oder referatsbezogene Sachkonten-
buchungen zu verstehen. Weitere Informationen dazu unter Tagesbelege buchen 
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darauf hingewiesen. 
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ng 

onto bearbeiten

Einzelnes Konto bearbeiten 
Über diese Funktion können neue Konten angelegt sowie bestehende 
Konten geändert oder u.U. gelöscht werden. 

Bei dem Programmaufruf wird das Konto mit der niedrigsten Nummer 
des vorhandenen Kontenrahmens in Bildschirm dargestellt. 

Die Kontendaten 
Jedes Konto hat folgende Einträge deren Bedeutung und Auswirkun-
gen am Beispiel des Kontos Miete Büro -Stand Januar - im Folgenden 
beschrieben werden: 

 

Kontonummer 
Über die Kontonummer wird jedes Konto in den Buchhaltungspro-
grammen angesprochen. Die Nummernvergabe hängt von den Einstel-
lungen der Buchhaltungsparametern ab und ist deshalb nicht beliebig 
wählbar. 

Kontotyp 
Über den Kontotyp wird die Art des Kontos definiert. Mit dem jeweiligen 
Typkennzeichen korrespondiert die Nummernvergabe für die Konto-
nummer. 

Wird versucht ein Konto mit einer Nummer anzulegen, welche nicht mit 
der Typenkennung übereinstimmt, wird dies vom Programm mit einem 
entsprechenden Hinweis abgelehnt. 
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Auch wenn dieses Feld editierbar ist, darf – vor allem bei der Neuanla-
ge eines Kontos – hier keine Änderung ohne Rücksprache mit dem 
ReNoStar-Helpdesk vorgenommen werden. 

Der einzige Grund dafür, dass dieses Feld bearbeitet werden kann, 
besteht darin, dass im Falle eines Kontenrahmenproblems – z.B. bei 
einem Abschluss – nach entsprechender Analyse mittels telefonischer 
Anweisung ein Problem gelöst werden kann. 

Für die Angabe des aktuellen Umsatzsteuersatzes tragen Sie hier bitte 
keinesfalls 16,00% ein sondern den Buchstaben „U“, da Sie ansonsten 
bei einer Umsatzsteuersatzänderung alle Konten nochmals bearbeiten 
müssen. 

 Konto bearbeiten

Kontoart 
Die Kontoart definiert ob es sich um ein direkt bebuchbares Einzelkon-
to, ein Sammelkonto oder ein statisches Referats- bzw. Sachbearbei-
terkonto handelt. 

Sammelkonto 
Fall über die Kontoart ein Einzelkonto definiert wurde, wird hier das 
zugehörige Sammelkonto für die BWA-Auswertung definiert. 

Laufender Saldo 
Zeigt den resultierenden Kontensaldo auf Basis der zugrundeliegen-
den Buchungen. 

Umsatzsteuer 
Hier wird der Vorschlag für den Steuersatz eingetragen, der dann beim 
Bebuchen dieses Kontos automatisch gezogen wird, aber im Buchhal-
tungsprogramm auch überschrieben werden kann. 

Ist dieses Feld leer verwendet das Programm „Tagesbelege buchen“ 
den zuletzt verwendeten Steuersatz. 

Buchungsrichtung (E/A) 
Hier definieren Sie ob es sich beim Buchen auf das Konto in der Regel 
um einen Eingang (E) oder Ausgang (A) handelt. 

Ist dieses Feld leer verwendet das Programm „Tagesbelege buchen“ 
die zuletzt verwendete Buchungsrichtung 

Bezeichnung 
Für die Kontenbezeichnung, die in der Bildschirmanzeige und auf den 
Saldenlisten ausgedruckt wird stehen hier 40 Zeichen zur Verfügung. 

Buchungstext 
Soll ein Konto immer mit einen „Standardbuchungstext“ – wie in obiger 
Abbildung „Miete“ – bebucht werden, kann dieser hier eingetragen 
werden. 
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Hinweis zum Endsaldo: 

ReNoStar hält immer zwei Buchhaltungsjahrgänge vor. Da Kostenkon-
ten nicht in das laufende Jahr vorgetragen werden, wird ein Kosten-
konto, trotz entsprechender Einträge in den Saldenfeldern bei der ers-
ten Buchung in neuen Jahr mit dem Saldo 0,00 angezeigt. Siehe fol-
gendes Beispiel 

ng 

onto bearbeiten

In dem Programm Tagesbelege buchen wird dieser dann bereits in das 
entsprechende Feld vorgeblendet und kann ergänzt werden – im Bei-
spiel dadurch dass nur noch der Monat hinzugefügt wird. 

Salden aus Vormonaten 
Diese Felder werden bei jedem Monatsabschluss berechnet und hier 
gespeichert. 

Sie dienen in den Buchhaltungsauswertungsprogrammen oder der Ex-
celauswertung der Vergleichsdarstellung. 

Bei der Neuanlage eines Kontos dürfen in diesem Feldern Werte ein-
getragen werden. 

Auswirkung bei Tagesbelege buchen 
Wird das oben gezeigte Konto Miete im Programm „Tagesbelege bu-
chen“ angesprochen ist durch die entsprechenden Kontendateneinstel-
lungen nur noch der Umsatz einzugeben: 

 



 Finanzbuchhaltung ... 

 24-82 Einzelnes  

Hinweis zur Kompatibilität mit DATEV-Konten : 

Nutzen Sie die DATEV-Exportschnittstelle von ReNoStar und einen 
Standard SKR03 Kontenplan der DATEV gibt es dann kein entspre-
chendes DATEV-Konto und Sie müssen über die Konfigurationsdatei 
der DATEV-Schnittstelle ein DATEV-Zielkonto für das ReNoStar Konto 
festlegen. In der DATEV-Auswertung haben Sie kann im Unterschied 
zur ReNoStar-Auswertung keinen separaten Saldo für die „uneinbring-
lichen steuerfreien Auslagen“. 

 Konto bearbeiten

Neues Konto anlegen 
Am Beispiel eines Kontos für „uneinbringliche steuerfreie Auslagen“ soll hier 
die Anlage eines neuen Kontos beschrieben werden: 

Vorüberlegung: 
Vor Beginn der Datenanlage ist festzulegen um welche Kontenart es 
sich handelt ob bzw. wenn ja in welcher Rubrik die Salden dieses Kon-
tos in der BWA erscheinen sollen. 

Als Vorlage und Gedankenstütze ist hier ein Kontenrahmenausdruck 
aus dem Menü – Listendrucke hilfreich. 

In dem hier zu behandelnden Fall handelt es sich um ein Parallelkonto 
zu den „sonstigen betrieblichen Aufwendungen“ – also ein Kostenkon-
to, welches auch in der BWA unter „Bürokosten“ – also über das vor-
handene Sammelkonto – aufsummiert werden soll. 

Für die „Standard-BWA“ reicht die Eingabe eines Sammelkontos hier-
für aus. 

Für die „erweiterte BWA“, welche sich mehr an einer Saldenliste orien-
tiert ist zusätzlich noch die Nummernvergabe von Bedeutung, weshalb 
die ersten zwei oder drei Stellen der Kontonummer mit den vorhande-
nen Konten übereinstimmen muss, wenn mit dieser Funktion die Kos-
ten gruppenmäßig untergliedert werden sollen. (Im Standardlieferum-
fang werden sämtliche Kosten kumuliert, weshalb hierfür die erste Zif-
fer nur relevant ist). 

Ablauf: 
Wählen Sie „Einzelnes Konto bearbeiten“ und dann „Anlegen“ 

Der Eingabecursor steht nun in dem Feld Kontonummer. 

Geben Sie die gewünschte Kontonummer, die noch nicht vorhanden 
sein darf, ein – in unserem Beispiel 4901 um eventuell später eine 
Kostengliederung der Konten 49xx in der erweiterten BWA definieren 
zu können. 

Nun müssen Sie den Kontentyp festlegen. Hierfür steht Ihnen ein Hilfs-
fenster (über den Pfeil) zur Verfügung aus welchen Sie die Typen ent-
nehmen können. Haben Sie einen Kontenrahmenausdruck vorliegen 
können Sie auch direkt den Typ „I“ für Kosten – wie in dem ähnlichen 
Konto definiert – eingeben. 

Falls Sie hier einen anderen Typ wählen, erhalten Sie einen folgenden 
Hinweis: 
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Aus dem Umstand, dass die Salden mit 0,00 ausgewiesen sind lässt 
sich nicht zwangsläufig darauf schließen, dass ein Konto nicht bebucht 
wurde. 

ng 

onto bearbeiten

 
Nun ist die Kontenart zu bestimmen. Auch hier stehen Hintergrundin-
formationen zu Verfügung, aus denen Sie „N“ für Einzelkonto auswäh-
len. 

Damit die direkten Buchungen auf dieses neue Konto in der Standard-
BWA berücksichtigt werden muss dem Konto ein Sammelkonto zuge-
ordnet werden. Auch hier kann aus dem ähnlichen Konto die Informa-
tion gezogen werden – also 4935. 

Das Feld „laufender Saldo“ wird übersprungen und ein Umsatzsteuer-
satzes von 0,00 Prozent entweder manuell unter Nutzung des Hinter-
grundfensters eingetragen. 

Da es sich um ein Kostenkonto handelt wird als Buchungsrichtungs-
vorschlag „A“ definiert, falls dieses Konto auch direkt angebucht wer-
den soll. In der Praxis wird dieses Konto lediglich über Umbuchung Ak-
te – Sachkonto beim Ablegen von Akten – Siehe Beispiel Seite  - an-
gesprochen. 

Als Bezeichnung kann nun „uneinbringliche steuerfreie Auslagen“ ein-
gegeben werden, sowie als Buchungstextvorschlag „Ausbuchung Aus-
lagen“. 

Damit sind alle erforderlichen Felder gefüllt und das Konto kann ge-
speichert werden 

Konto kopieren 
Anstatt im obigen Beispiel das Konto komplett neu anzulegen, gibt es 
auch die Möglichkeit ein „ähnliches“ Konto zu kopieren. 

Dabei ist folgendes zu beachten: 

1. es muss eine neue – freie Kontennummer – vergeben und die ko-
pierte Bezeichnung entsprechend geändert werden. 

2. ein evtl. vorhandener laufender Saldo muss auf 0,00 geändert 
werden, da ansonsten bei einem Anschluss, nachdem dieses Kon-
to erstmals bebucht wurde, Saldendifferenzen angezeigt werden 

3. Evtl. vorhandene Vormonatswerte müssen auf 0,00 geändert wer-
den, damit keine falschen Vergleichszahlen ausgegeben werden. 

Konto löschen 
Unbebuchte Konten können auch gelöscht werden. 

Versuchen Sie ein bebuchtes Konto zu löschen, wird dies mit einem 
entsprechenden Hinweis abgelehnt. 
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Konto ändern 
Diese Funktion dient neben der Änderung von Eingaben gem. den In-
formationen oben, vor allem zur Beseitigung von Meldungen im Zu-
sammenhang mit nicht durchführbaren Abschlüssen. 

Automatisches Anlegen 
Das automatische Anlegen ist ein Bestandteil des Prüflaufes, kann a-
ber auch separat gestartet werden. 

Zur Beschreibung Seihe Seite 24-76 

 

Alle Salden auf Null Stellen 
Diese Funktion dient dazu, alle Kontenrahmensalden auf 0,00 zu stel-
len. 

Benötigt wird diese Funktion, wenn die Finanzbuchhaltung neu aufge-
setzt werden soll – entweder nach einer Testphase oder wenn der 
Kontenrahmen grundlegend geändert werden soll. Erhalten bleiben 
hierbei – im Unterschied zur Funktion „Initialisieren Buchhaltung“ aus 
den Systemeinstellungen Siehe Seite 29-17 – die Aktenkontenbu-
chungen. 

Mit dieser Funktion alleine, kann aber keine generelle Neueinrichtung 
eines Kontenrahmens erfolgen, da noch die Journale vorhanden sind. 
Diese müssen dann mittels Dateninitialisierung ( Dateinummern 29 bis 
31) entfernt werden. 
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Vorbereitende Finanzbuchhal-
tung 
Überblick Kontieren 
Das Programm Kontieren bietet Ihnen die Möglichkeit finanzbuchhalterisch 
relevante Vorgänge bereits weit vor Ihrer steuerlichen Auswirkung zu erfas-
sen. 

Dadurch lassen sich Planungen durch Liquiditätsübersichten einfach durch-
führen. 

Durch Querverbindungen in die Finanzbuchhaltungsjournale, Akten- und For-
derungskonten wird ein zusätzlicher Erfassungsaufwand weitgehend vermie-
den 

 

Abbildung 178 : Kontieren 
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Leistungsbeschreibung 
Bevor die eigentliche Programmbedienung beschrieben wird sollen hier vorab 
typische Abläufe vorgestellt werden: 

Liquiditätsplanungen 

Einnahmen 
Als Einstiegspunkte in die Liquiditätsplanung stehen als mandatsbezogene 
Vorgänge zur Verfügung: 

1. Erfassung von Planungen . 

2. Erfassung von Lieferungen und Leistungen 

3. Erfassung von Rechnungen ( Ein- und Ausgänge) 

4. Erfassung geschriebener Zahlungsausgänge und noch nicht verbuchte 
Eingänge. 

Als Einstiegspunkt ist jeder der im folgenden aufgeführten möglich. Beschrie-
ben wird der komplette Bearbeitungsablauf mit einem Beginn bei der Umsatz-
planung. 

1. Es wird ein Planungsausgang (Typ PLA) angelegt : Unter Planungs-
ausgang ist zu verstehen, dass bei Aufnahme eines neuen Mandates 
eine Schätzung der erwarteten Honorarumsätze abgegeben wird. 

2. Wird in dem neuen Mandat eine Leistung durch die Kanzlei erbracht 
bestehen zwei Möglichkeiten: 

a. Die gesamte ursprüngliche Planung ist realisiert: Der angelegte 
(PLA) Datensatz wird in den Typ Lieferung- und Leistungsaus-
gang (LLA) geändert. Dadurch ändert sich erst mal der Liquidi-
tätsstatus. 

b. Ein Teil der ursprünglichen Planung ist realisiert : Der angeleg-
te Planungseingangssatz wird um die Höhe des erbrachten 
Leistungswertes reduziert und ein Leistungsausgangdatensatz 
wird in dieser Höhe angelegt. 

3. Die erbrachte Leistung wird dem Mandanten in Rechnung gestellt : Der 
Leistungsausgangsdatensatz wird dazu in den Status Rechnungsaus-
gang (RGA) geändert. Mit dieser Änderung ändert sich zum einen der 
Liquiditätsstatus und zum anderen entsteht automatisch ein Bu-
chungssatz im Aktenkonto. 

4. Die Rechnung wird beglichen. Hierbei kann ein direkter Geldeingang 
auf dem Finanzkonto erfolgen oder ein Scheckeingang per Post. 

a. Scheckeingang: Erfolgt die Zahlung per Scheckeingang wird 
der Rechnungsausgangsdatensatz in den Typ Scheckeingang 
(VSE) geändert. Dadurch ändert sich wieder der Liquiditätssta-
tus. Die Aktenkontobuchung bleibt als offene Forderung ge-
genüber dem Mandanten bestehen. Manuell kann dies geän-
dert werden. Das Programm gleicht die offene Honorarforde-
rung jedoch erst mit Wertstellung des Schecks (=Buchen laut 
Beleg) aus. 
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b. Geldeingang auf dem Bankkonto: Hierbei besteht kein Unter-
schied ob der Geldeingang direkt auf die Rechnungslegung er-
folgt oder der unter a) beschriebene Scheckeingang wertge-
stellt wird. Der Datensatz wird ausgewählt und mittels der Funk-
tion „verbuchen“ in das Finanzbuchhaltungsjournal übernom-
men. Dabei ändert sich wiederum der Liquiditätsstatus und die 
offene Forderung im Aktenkonto wird ausgeglichen. 

Auf die Liquiditätsübersicht wirkt sich dieser Vorgang wie folgt aus: 

Vorgang Auswirkung auf Liquidität  

Planungsausgang Erhöhung Liquiditätsstufe 9/10 9 wenn es sich um 
einen steuerfreien 
Erlös handelt 

Leistungsausgang Erhöhung Liquiditätsstufe 8  

Rechnungsausgang Erhöhung Liquiditätsstufe 7  

Scheckeingang Erhöhung Liquiditätsstufe 3  

Verbuchen Erhöhung Liquiditätsstufe 0  

 

regelmäßige Ausgaben 
Der Ablauf für die Erfassung von Ausgaben soll hier am Beispiel der Lohn- 
und Mietzahlungen geschildert werden. (Löhne ohne und Miete mit Umsatz-
steuer) 

1. Die monatlich zu zahlende Lohn- und Mietsumme wird als Planungs-
ausgang (PLA) angelegt. Hierbei besteht die Möglichkeit diese als 
Dauerauftrag zu erfassen. 

2. Da bei diesen beiden Vorgängen keine „Zwischenbelege“ erfasst wer-
den müssen die Datensätze vor dem Ausschreiben von Schecks bzw. 
Überweisungen oder Anweisung der Wertstellungen auf dem Bankkon-
to nicht weiter bearbeitet werden.  

a. Erfolgt die Anweisung per Scheck oder Überweisungsauftrag 
wird der Buchungstyp auf Scheckausgang (VSA) oder Über-
weisung (UBW) geändert 

b. Der Planungsausgang kann nicht direkt verbucht werden. Des-
halb muss der Typ zum Verbuchen auf Rechnungseingang erst 
geändert werden, falls es sich um keine Überweisung oder 
Scheckausstellung handelt. 

einmalige Ausgaben 
Für die Erfassung von einmaligen Ausgaben kann – wie bei den Honorarein-
nahmen – an einen beliebigen Stadium begonnen werden. Der folgende Ab-
lauf beschreibt einen kompletten Dispositionsablauf beginnen bei der Ausga-
benplanung am Beispiel der „Neumöblierung“ des Büros 

1. Es wird ein Planungseingang (PLE) mit U.St. angelegt. 

2. Bei entsprechender Liquidität erfolgt die Bestellung ( Änderung der 
Planung in Bestellung (BS). 
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3. Die Möbel werden geliefert, wodurch sich der Status in einen Liefe-
rung- und Leistungseingang ändert) 

4. Es erfolgt der Rechnungseingang per Post. Der Lieferung- und Leis-
tungseingang wird nun auf Rechnungseingang (RGE) geändert. 

5. Die Zahlung wird per Scheck angewiesen. Hierzu wird der Rech-
nungseingang in Scheckausgang (VSA) geändert. 

6. Erfolgt die Wertstellung auf dem Bankkonto wird der Scheckausgang 
verbucht. 

Bis hierher wurden reine Honorar- und Kostenvorgänge betrachtet.  
In der Mandatsbearbeitung sind aber Vorgänge die neben Honorar auch 
steuerfreie Auslagen und Mandantengelder (=Fremdgelder) betreffen die 
Regel. 
In einer Beitreibungsangelegenheit wird i.d.R. ein Rechnungsausgang mit Ho-
norar- und Fremdgeldanforderung angelegt. 

In der Liquiditätsübersicht wirkt sich hierbei nur der geforderte Honoraranteil 
aus. (Liquiditätsstufe 7). 

Wird die Forderung durch den Gegner beglichen kann wiederum unterschie-
den werden zwischen Scheckeingang und Wertstellung. 

1. Scheckeingang: Wird der Rechnungsausgang in einen Scheckeingang 
geändert wirkt sich dies auf die Liquiditätsstufe 3 (erhaltene Schecks) 
aus . Zur Verdeutlichung, dass es sich bei diesem Betrag nicht nur um 
der Kanzlei zur Verfügung stehende Geld handelt erfolgt eine separate 
Ausweisung des Betrages, der dem Mandanten zusteht. 

2. Verbuchen : Wird der Eingang verbucht (direkt oder nach Scheckein-
gang) wirkt sich dies auf die Liquiditätsstufen 0 (Kontenstände) und 1 
(Mandantengelder aus). 
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Die Liquiditätsübersicht 
Die aus den Datensätze der vorbereitenden Finanzbuchhaltung er-
zeugte Liquiditätsübersicht ist in zehn, den Finanzkontensalden der Fi-
nanzbuchhaltung zugeordneten Stufen unterteilt. Für Datensätze ohne 
zugeordnetes Finanzkonto existiert eine gesonderte Spalte. 

Der Ausdruck erfolgt im Querformat und hat – hier verändert darge-
stellt – folgendes Layout: 
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Das Programm Kontieren 
Aufbau des Programms 

Die Bildschirmmaske ist in folgende Bereiche unterteilt: 

- Die Bearbeitungsfunktionen im rechten Bildschirmbereich 

- Die Ausgabefunktionen im mittleren Bildschirmbereich 

- Die Auswertungsoptionen am oberen linke Bildschirmbereich 

- Die Listendarstellung im unteren Bildschirmbereich. 

Die Bearbeitungsfunktionen 

Anlegen 
Hiermit kann ein neuer Datensatz angelegt werden. 

- Angelegt werden können nur Datensätze der Verabreitungs-
kennzeichen „O – Offen/Kontiert“ und „D - Daueraufträge“ 

Ändern 
Hiermit kann ein „Offener“ bzw. ein Dauerauftrag geändert werden. 

Im „gebuchten“ Zustand können Datensätze über „Ändern“ nur ange-
sehen werden 

Löschen 
Hiermit kann ein Offener bzw. ein Dauerauftrag gelöscht werden. 

Datensätze, welche bereits im Aktenkonto /Forderungskonto 
/Buchhaltungsjournal / Electronic Banking gespeichert wurden, müssen 
per Hand gelöscht  bzw. storniert werden  

Mittels mehrfachem markieren können auch mehr als ein Buchungs-
satz gelöscht werden 

Verteilung 
Hier kann nachträglich oder zur Ansicht die Verteilung einer Buchung 
angezeigt werden. Eine Bearbeitung ist nur im Zustand „offen“ oder bei 
„Daueraufträgen“ möglich 

Die Verteilung dient dazu, einen Honorarumsatz auf verschiedene Ein-
zelkonten zu verteilen.  

Verbuchen 
Hiermit können „Offene“ Buchungen verbucht werden. Es können nicht 
alle Formulartypen verbucht werden. Siehe Hierzu :  

Wenn in der Liste mehrere markiert wurden, werden diese automatisch 
in die Verbuchungsliste übertragen und es erscheint nun ein neuer 
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Buchungsdatensätze die ins Aktenkonto, Forderungskonto oder in die Buch-
haltung verbucht wurden, werden nicht „rückgebucht“ bzw. gelöscht! Diese 
müssten per Hand gelöscht werden  
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Schalter  womit ein weiterer Buchungssatz der Verbu-
chungsliste hinzugefügt werden kann. 

Ebenfalls kann man per Doppelklick auf einen Buchungssatz einen 
weiteren Eintrag der Verbuchungsliste hinzugefügt werden 

Umbuchen 
Es wird ein neuer Datensatz UMB erzeugt. 

Rückbuchen 
Mit Rückbuchen kann ein bereits gebuchter Buchungssatz in den Zustand 
„Offen“ zurück gesetzt werden. 

 
Es können durch mehrfach Markieren auch mehrere Buchungssätze auf ein-
mal rückgebucht werden. 

Zurück  
Mit der linken Maustaste kann das Programm beendet werden, es erscheint 
eine Abfrage. 

Mit der rechten Maustaste kann das Programm direkt und ohne weiterer Ab-
frage beendet werden 

Einlesen 
Hiermit kann man die Liste aktualisieren, wenn man die Suchkriterien oben 
neu definiert bzw. geändert hat.  

Soll ein Buchungssatz bearbeitet werden, und die Liste steht schon länger am 
Bildschirm, empfiehlt es sich auf „Einlesen“  zu klicken, damit der Listeninhalt 
aktuell ist ( bei Mehrplatzanlagen). 

 

Drucken 
Soll gedruckt werden, kann anhand einen Popup-Menüs: 

 
ausgewählt werden, was und wie gedruckt werden soll. 

 
Mit den Haken: 
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- „Direkt Drucken“ wird direkt zum Drucker, ohne vorher am Bildschirm dar-

gestellt zu werden. Es erscheint auch die Auswahlmöglichkeit „Druck Me-
nü“ 

- Mit „Druck Menü“ können vorher die Druck-Eigenschaften eingestellt wer-
den 
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Die Auswertungsoptionen 
Als Suchkriterien für den Listenaufbau stehen mehrere Felder zur Verfügung: 

Eine allgemein gültige Funktion ist hier: 

Wird das Bezeichnungsfeld angeklickt, so erscheint vor der „Register-

nummer“ ein „*“ also z.B.  was bedeutet, 
dass der Feldinhalt, egal ob Leer oder gefüllt, beim nächsten Start 
wieder eingetragen werden. Somit können oft eingestellte Einstellun-
gen sofort vorgeblendet werden. 

Registernummer 
Hier kann eine Registernummer eingetragen werden. Es werden nun 
alle Datensätze angezeigt, welche zu dieser Registernummer angelegt 
wurden und den weiteren Einstellungen entsprechen – nach Pro-
grammstart also alle offene Buchungen. 

Mittels der Pfeiltasten „hoch“ und „runter“ kann die jeweils nächste bzw. 
vorherige Akte ausgewählt werden. 

Mittels des Zuordnungsfensters kann man aus dem Aktendatenbestand 
eine vorhandene Akte auswählen. 

Über das Mülleimer-Symbol kann das Feld geleert werden. Als Suchkri-
terium scheidet dieses Feld nun aus. 

Datum 
Hier lässt sich das Datum als Suchbegriff eintragen. 

Stellt man den Cursor auf Tag, Monat oder Jahr, kann man mittels der 
Cursor Hoch- und Runter- Tasten das Datum verändern. 

Über das Mülleimer-Symbol kann das Feld geleert werden. Als Such-
kriterium scheidet dieses Feld nun aus. 

Datum (Zeitraum bis) 
Wenn bei „Datum“ etwas eingetragen wurde, kann hier ein zweites Da-
tum als „Bis“-Datum eingetragen werden. Bei der Suche wird dann ü-
ber einen Zeitraum gesucht. 

Name 
Hier kann eine Adresse nur aus den Mandantendaten ausgewählt 
werden. 

Mittels den Pfeiltasten hoch- und runter kann der nächste bzw. der 
vorherige Datensatz ausgewählt werden. 

Über das Mülleimer-Symbol kann das Feld geleert werden. Als Such-
kriterium scheidet dieses Feld nun aus. 
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Formulartyp 
Hier kann der Formulartyp – Siehe Seite 24-98 - ausgewählt werden.  

Mittels den Pfeiltasten „hoch“ und „runter“ kann der jeweils nächs-
te/vorherige Formulartyp ausgewählt werden. 

Verarbeitungskennzeichen 
Das Verarbeitungskennzeichen legt fest ob der Datenbestand für Of-
fen, Gebucht oder für Daueraufträge gewählt wird.  

Mittels der Pfeiltasten hoch- und runter kann der Typ vor bzw. zurück-
gerollt werden. 

Betrag (von oder genau) 
Hier kann ein Betrag angeben werden.  

Wird das Feld „bis“ gefüllt, so ist das der „Von“-Betrag. 

Mittels der Pfeiltasten kann die ganze Zahl hoch- bzw. runter gerollt 
werden. Minus Beträge sind nicht zulässig. Der Maximale Betrag ist 
„999999999,99“. Der Betrag „bis“ muss höher als der „von“ sein, an-
sonsten wird das Feld „bis“ leergesetzt. 

Mit dem Mülleimer können beide Felder leer gesetzt werden, so dass 
diese Felder nicht mehr als Suchkriterien genutzt werden 

Schecknummer 
Mittels der Schecknummer kann man direkt eine Schecknummer ge-
sucht werden (Buchungssätze aus „Electronic Banking“). 

Mittels des Mülleimers kann das Feld leer gesetzt werden. 

Fälligkeitsdatum 
Hiermit kann das Feld für das „Fälligkeitsdatum“ als Suchkriterium ein-
geschränkt werden. 

Stellt man den Cursor auf Tag, Monat oder Jahr, kann man mittels der 
Cursor Hoch- und Runter- Tasten das Datum verändern. 

Über das Mülleimer-Symbol kann das Feld geleert werden. Als Such-
kriterium scheidet dieses Feld nun aus. 

Optionen 
 : Wird dies angehakt, so werden auch die stornier-

ten Buchungssätze dargestellt. 

 : Ist dies angehakt, so wird bei jeder Veränderung 
eines Datensatzes, auch von anderen Arbeitsplätzen, die Liste neu 
eingelesen. Das kann viel Zeit in Anspruch nehmen, daher sollte man 
bei mehreren Arbeitsplätzen oder bei großem Listeninhalt die Option 
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deaktivieren, und erst auf Bedarf neu einlesen mittels der Schaltfläche 
„Einlesen“. 
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Die Einlesegeschwindigkeit nimmt hierbei ab.  

Um die Umsortierung wieder aufzuheben, klicken Sie den ersten Spaltenkopf, 
also „Nr.“ an. 

 24-96 Die Listendarstellung

Die Listendarstellung 
In der Liste werden alle, den Einstellungsoptionen entsprechenden Datensät-
ze angezeigt. 

Die Überschriften der Liste können angeklickt werden um dieses Feld auf-
wärts Sortieren zu lassen.  

 

Nach welchem Feld sortiert wird, kann man mittels des Pfeils erschauen, so 
zum Beispiel bei Empfänger in diesem Bild.
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Der Kontierungsdatensatz 
Ein Kontierungsdatensatz besteht immer aus folgenden Eingaben: 

 

 

Abbildung : Datensatz Kontierung 179  

In Abhängigkeit davon, ob die Buchung mit oder ohne Aktenbezug an-
gelegt wird erscheinen im unteren Bereich entweder die Aktensalden 
oder nur das Feld Umsatz. 

Als wichtigstes Eingabefeld gilt hier der „Formulartyp“ : 



 Finanzbuchhaltung ... 

  24-98 Bedeutung der Formulartypen Kontieren

Bedeutung der Formulartypen Kontieren 
Für die Erfassung eines Datensatzes stehen mehrere Formulartypen zur Ver-
fügung, die im folgenden in der Reihenfolge wie sie ausgewählt werden kön-
nen erläutert werden. 

 

RGA – Rechnungsausgang 
Rechnungsausgang bedeutet, dass eine in der Kanzlei geschriebene 
Rechnung verschickt wurde, und nun im „Umlauf“ ist. Mit dem Geld 
kann also geplant werden. 

RGE – Rechnungseingang 
Rechungseingang bedeutet, dass eine Rechnung einer fremden Firma 
gestellt wurde, welche zum Ausgleich in die Kanzlei geschickt wurde. 
D.h. es wird demnächst Geld vom Kanzlei-Konto überwiesen oder ab-
gebucht. 

VSA – Verrechnungsscheckausgang 
Verrechnungsscheckausgang bedeutet, dass ein Verrechnungsscheck 
ausgestellt wurde, womit eine fremde Firma bezahlt wurde. D.h. Geld-
ausgang aus dem Kanzleikonto. Geld ist aber noch nicht vom Konto 
abgebucht 

VSE – Verrechnungsscheckeingang 
Verrechnungsscheckeingang bedeutet, dass ein Scheck einer der 
Kanzlei zur Einreichung ausgestellt wurde. Der Scheck kann nun auf 
dem Kanzleikonto eingezahlt werden. 

BS – Bestellung 
Bestellung bedeutet, dass für die Kanzlei etwas Kostenpflichtiges Be-
stellt wurde, wonach eine Rechnungsstellung (RGE) erfolgen wird, 
welche dann per Überweisung oder Scheck ausgeglichen wird. Es ist 
bisher kein Geld geflossen. Hiermit kann also Kontrolliert werden, wie 
viel Geld durch Bestellungen dem Konto mal nicht mehr zur Verfügung 
stehen wird. 
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LLA – Lieferungsausgang 
Lieferungs- (und Leistungs-) Ausgang bedeutet, dass die Kanzlei eine 
Lieferung bzw. Leistung erbracht hat, auf welche i.d.R. eine Rechnung 
(RGA) folgen wird. Der endgültige Rechnungsbetrag kann evtl. variie-
ren. 

LLE – Lieferungseingang 
Lieferungs- (und Leistungs-) Eingang bedeutet: Es wurde der Kanzlei 
eine Lieferung/Leistung erbracht, auf welcher im nächsten Schritt eine 
Rechnung (RGE) erfolgen wird. 

GS – Gutschrift 
Gutschrift bedeutet, dass die Kanzlei von einer Fremdfirma eine Gut-
schrift zu einer Rechnung erhalten hat.  

Beispiel: Eine Firma stellt eine Rechnung (RGE) über 1000 Euro. Die 
Rechnung wird per Scheck bezahlt (VSA) mit 10000 Euro. Die Firma 
gewährt der Kanzlei nun eine Gutschrift von 900 Euro. Diese Gutschrift 
ist ein Geldeingang für die Kanzlei. 

PLA – Planungsausgang 
Planungsausgang bedeutet, dass die Kanzlei eine Geldeinnahme 
plant. 

PLE – Planungseingang 
Planungseingang bedeutet, dass die Kanzlei planen kann, wie viel 
Geld ausgegeben werden kann/soll. 

UBW – Überweisung 
Eine Überweisung bedeutet, dass die Kanzlei eine Überweisung aus-
gestellt hat, also dass Geld vom Kanzleikonto abgezogen werden wird 
(Geldausgang). 
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Auswirkungen der Formulartypen Kontieren 
Die Auswirkungen der Formulartypen unterscheiden sich je nach Be-
arbeitungsoption ( Anlegen – Ändern – Verbuchen) und Aktenzuord-
nung. 

Für eine Aktenzuordnung kommen nicht nur Mandatsakten in Frage. 
Es können auch sogenannte Organisationsakten –  außerhalb des 
normalen Zählkreises – in ReNoStar angelegt werden, z.B. eine „Akte“ 
„PERSONAL“ – Siehe Abbildung : Organisationsakte .  

Selbstverständlich können Buchungen nur dann in ein Akten- und/oder 
Forderungskonto gespeichert werden, wenn der Datensatz eine Ak-
tenzuordnung hat – darauf wird in der folgenden Tabelle nicht mehr 
explizit eingegangen. 

Weiterhin finden Sie beim Anlegen und Ändern eines Datensatz die 
einstellbaren Verbuchungsoptionen getrennt für das Akten- und das 
Forderungskonto: 

 180 

 
In der Tabelle wird immer davon ausgegangen, dass beide Verbu-
chungsoptionen aktiviert sind. 

In der Spalte Liquidität wird die Auswirkung auf die jeweilige Stufe Li-
quiditätsübersicht  angegeben, z.B. „7+“ bedeutet „Erhöhung der 
Rechnungsausgänge mit U.St“ 

Typ Aktion Auswirkung weitere 
Konten 

Liquidität

RGA Anlegen   

 Ändern   

 Verbuchen   
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Organisationsakte 
Da die „Registernummer“ in ReNoStar frei vergeben werden kann, 
können – vor allem zur Nutzung in der vorbereitenden Finanzbuchhal-
tung“ auch „Organisationsakten“ angelegt werden. 

Hierzu ein Beispiel: 

 

Abbildung : Organisationsakte 180  
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Arbeiten mit der vorbereitenden 
Finanzbuchhaltung 
Inbetriebnahme 

Sie können jederzeit dieses Programmmodul in Betrieb nehmen. Eine 
besondere Einrichtung ist hierzu nicht nötig. 

Starten Sie vor der Anlage der ersten Buchung bitte den Druck der Li-
quiditätsübersicht: 

Das Ergebnis wird sich dann so darstellen, dass lediglich die Salden 
der Finanzkonten ausgewiesen werden. Dieses Salden stellen zu die-
sem Zeitpunkt auch die Summen dar. 

Da die der erste Ausdruck ist erhalten Sie als Differenz in allen Spalten 
0,00. 

Hier ein verkürztes Beispiel: 
Kto.  Gr. 0  Gr. 1  Gr. 2   Gr.3 Gr. 4 

 KtoStand  Mdt  VSA+UBW   VSE Rechn. 

  0,00  0,00  0,00  0,00  0,00 

1000 1202,12  0,00  0,00  0,00  0,00 

1100 8079,80  0,00  0,00  0,00  0,00 

1210 3433,36  0,00  0,00  0,00  0,00 

1220 18031,20  0,00  0,00  0,00   0,00 

Summe30746,48 0,00 0,00 0,00 0,00 

CUM30746,48 30746,48 30746,48 30746,48 30746,48 

Diff.30746,48 0,00         0,00 0,00´ 0,00 

CUM30746,48 30746,48     30746,48 30746,48 30746,48 

Vorig 0,00 0,00         0,00 0,00 0,00 

CUM 0,00 0,00         0,00 0,00 0,00 
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Erfassen von Eingangsrechnungen 
Beginnen möchten wir in dieser Beschreibung mit der Erfassung von 
Eingangsrechnungen: 

Hierzu wählen Sie „Anlegen“: 

Bestimmen Sie als Typ „RGE“ und füllen die Daten gemäß der Ein-
gangsrechnung aus: 

Für regelmäßige Rechnungssteller empfiehlt es sich, diese im Daten-
bereich Sonstige anzulegen. 

Von besonderer Bedeutung sind die Feld „Finanzkonto“ und „Gegen-
konto“ : Ein Ausfüllen dieser Felder ist bei der Erfassung noch nicht 
Pflicht. Um diesen Datensatz aber später verbuchen zu können wer-
den diese Informationen benötigt. 

Im Beispiel wird die Angabe des Finanzkontos bei der Erfassung nicht 
getroffen: 

 

Abbildung : Rechnungseingang kontieren 181  

 

Die Auswirkungen dieser Buchung auf die Liquiditätsübersicht ist dann: 

1. Zum 03.01. : keine ( da Fälligkeitsdatum 10.01. ) 
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2. Zum 10.01. : in der Liquiditätsstufe 4 (eingegangene Rechnungen), 
sowohl in der Einzelposition als auch in der kumulierten Summe. Durch 
diese Buchung tritt dann auch eine Differenz zum vorherigen Ausdruck 
auf, welche ebenfalls – als Einzelposition und kumulierte Summe – 
ausgewiesen wird. – Siehe folgendes Beispiel: 

 
Kto.  Gr. 0  Gr. 1  Gr. 2   Gr.3 Gr. 4 

 KtoStand  Mdt  VSA+UBW   VSE Rechn. 

  0,00  0,00  0,00  0,00  -298,00 

Summe ... 0,00 0,00 0,00 

CUM30746,48 30746,48 30746,48 30746,48 

-298,00 

30448,48 

-298,00 Diff. 0,00 0,00         0,00 0,00´ 

CUM 0,00 0,00 0,00 0,00 -298,00 

Vorig 0,00 0,00         0,00 0,00 0,00 

CUM30746,48 30746,48 30746,48 30746,48 30746,48 
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Erfassung eines Scheckeinganges 
Mit der Post eingegangene Schecks werden wie folgt erfasst: 

 

Abbildung : Scheck als Honorarvorschuss 182  

In diesem Beispiel wird eine Aktenbuchung angelegt. Die Bestimmung des 
Betrages – hier als Honorar – erfolgt durch Angabe des Gesamt – oder Teilbe-
trages im entsprechenden Aktensaldo. 

Die Angabe eines Gegenkontos darf bei einer Aktenbuchung nicht er-
folgen, da die Verrechnung über die Aktensalden erfolgt. Ein Versuch, 
dies trotzdem zu probieren wird beim Speichern mit einer entspre-
chenden Meldung verhindert.
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500,00 0,00

500,00 -298,00 

31246,48 30948,48
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Honorar – scheck – Auswirkung auf Liquidität 
Kto.  Gr. 0  Gr. 1  Gr. 2   Gr.3 Gr. 4 

 KtoStand  Mdt  VSA+UBW   VSE Rechn. 

1210 3433,36  0,00  0,00   

Summe.... 0,00 0,00 

CUM30746,48 30746,48 30746,48  

 

Wird ein Scheckeingang mit einem Fremdgeldanteil erfasst hat dieser 
eine weitere Auswirkung auf die Liquiditätsübersicht: 

 

Abbildung : Scheckeingang mit Fremdgeld kontieren 183  

Wir betrachten jetzt die Liquiditätsübersicht nur bis zu den Scheckeingängen:
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500,00 *  

640,89 -298,00 

* VSE Konto: 1220:    Mandantengelder :      -359,11 

Weiterzuleitende Fremdgelder fließen also nicht in die Liquidität ein. 
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Fremdgeld – scheck – Auswirkung auf Liquidität 
 

Kto.  Gr. 0  Gr. 1  Gr. 2   Gr.3 Gr. 4 

 KtoStand  Mdt  VSA+UBW   VSE Rechn. 

1210 3433,36  0,00  0,00  500,00 0,00 

1220 18031,20  0,00  0,00  0,00 

Summe ... 0,00 0,00 

Als Summe wird hier nun 640,89 ausgewiesen. Der Scheckeingang mit 
Fremdgeld wird in der Kontenspalte dagegen mit seinem vollen Betrag aus-
gewiesen und mit folgender Fußnote (erkennbar am „*“ ) versehen: 
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25  Electronic Banking 
Übersicht Electronic Banking 

Das Programm hat die Funktion  Überweisungsdaten - in Form von 
Überweisungen und Lastschriften - zu erfassen, unabhängig davon ob 
diese hinterher per DTA-Datei an die Bank weitergeleitet, oder per 
Formular ausgedruckt werden sollen.  

Für die elektronische Übertragung kann eine Datei nach einem ge-
normten Verfahren erzeugt werden, welche mit Hilfe handelsüblicher 
Programme eingelesen und an die Bank zur Verarbeitung verschickt 
werden kann. 

Die Datei kann ebenfalls auf einen Datenträger (Diskette) gespeichert 
und zum Einlesen zur Bank gebracht werden. 

Falls kein – in der Regel von der Hausbank zur Verfügung gestelltes – 
Programm vorhanden ist, mit welchem genormte DTA-Dateien einge-
lesen und online mit der Hausbank verarbeitet werden können, wird 
von der ReNoStar GmbH das Programm ZV-light der Firma Omicron 
angeboten. 

Darüber hinaus können neben Überweisungen und Lastschriften auch 
Schecks gedruckt werden, wofür ist eine besondere Einrichtung not-
wendig (OCRA-Schriftart muss installiert sein) ist. 

Die angelegten Daten können auch für eine spätere automatische Ü-
bernahme - ohne zusätzlichen Buchungsaufwand - in die Finanzbuch-
haltung genutzt werden.  
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Der Hauptbildschirm 
Auf dem Hauptbildschirm stehen alle Einstellungs- und Bearbeitungs-
möglichkeiten zur Verfügung. Hier ist eine Aufteilung in drei Bereiche 
sichtbar. 

Im rechten Fensterbereich stehen die Bearbeitungs- und Einstellungs-
möglichkeiten. 

Im linken oberen Bereich die Suchmöglichkeiten und im linken unteren 
Bereich die Suchergebnisse. 

 

Abbildung : Electronic-banking Programm-Maske 184  

Beim Start des Programms ist die letzte Einstellung beim Verlassen an den 
jeweiligen Arbeitsplatz aktiv. 
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Bearbeitungsmöglichkeiten 
Die grundsätzlichen Bearbeitungsmöglichkeiten sind das Anlegen, Ändern und 
Löschen von Datensätzen mit anschließendem Druck oder Erzeugung einer 
Datei für die Weiterleitung an die Bank. Für nicht ausgeführte Aufträge gibt es 
noch die Möglichkeiten der "Statusänderung" über die Schalter "Buchen" und 
"Neu verarbeiten" 

Anlegen 
In Abhängigkeit von der gewählten Formularart - die Einstellung ist ü-
ber Darstellung durch Aktivieren/Deaktivieren möglich - und der Option 
"Grafisch" erscheint entweder ein Formular oder eine Datenerfas-
sungsmaske. 

Wahl der Formularart 

 
Sind alle oder mehrere Darstellung aktiviert wird das gewählte Formu-
lar angezeigt, welches am weitesten rechts steht. 

Auch nach dem Anzeigen des Formulars besteht noch die Möglichkeit 
den Formulartyp zu ändern.  

In der Menüleiste des jeweiligen Programmaufrufs steht hierzu das 
Menü "Formular" zur Verfügung 

 
über welches ein Wechsel erfolgen kann. 

 

Ändern 
Mit der Funktion „Ändern“ können die angelegten und noch nicht ver-
arbeiteten Datensätze komplett geändert werden. 

Für bereits verarbeitete Datensätze kann über diese Funktion nur noch 
das Feld „Gegenkonto“ und/oder „Steuersatz“ für eine korrekte Über-
nahme in die Finanzbuchhaltung bearbeitet werden. 

Löschen 
Mit der Funktion „Löschen“ können angelegte und verarbeitete Daten-
sätze gelöscht werden. 

Für bereits verbuchte Datensätze steht diese Möglichkeit nicht zur Ver-
fügung. 
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In den Aktenkonten und in der Finanzbuchhaltung hat „Neu verarbei-
ten“ keine automatischen Folgen. Dort müssen die entsprechenden 
Buchungen manuell bearbeitet werden – z.B. durch Löschen im Akten-
konto und Stornobuchungen in der Finanzbuchhaltung. 

Ist der Schalter nicht aktiv, liegt dies in der Regel daran, dass mehrere 
Formulararten aktiviert sind. 
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Buchen 
Die Funktion „Buchen“ steht nur für verarbeitete Datensätze zur Verfü-
gung. In Abhängigkeit von den „Verbuchungsoptionen“ werden dabei 
Datensätze im Aktenkonto bzw. in der Finanzbuchhaltung erzeugt. 

Neu verarbeiten 
Die Funktion „Neu verarbeiten“ dient der Statusänderung und steht 
deshalb nur für verarbeitete und gebuchte Einträge zur Verfügung. 

Das „Neu verarbeiten“ setzt die Datensätze immer auf den Zustand 
„offen“. 

DTA erzeugen 
Mit der Funktion „DTA-erzeugen“ wird die Datei zur Weiterleitung an 
die Bank produziert. Die Funktion steht nur im Status „offen“ zur Verfü-
gung. 

Hierbei ist zu beachten, dass DTA-Dateien nur einzeln aus Lastschrif-
ten oder Überweisungen erzeugt werden können. 

Weiterhin ist es erforderlich vorher die Datensätze zu markieren, die in 
die DTA-Datei(en) aufgenommen werden sollen. Um alle offenen Da-
tensätze zu markieren nutzen Sie am einfachsten den „Windows-
Shortcut“ „STRG+A“. 

Falls Sie Datenträger zu mehreren Konten erzeugen möchten, müssen 
Sie diese nicht extra markieren. Es wird immer pro Konto eine eigene 
Datei mit einem entsprechenden Begleitzettel erzeugt. 

Mit der Erzeugung der DTA-Datei können bei Aktivieren der Option 
„Verbuchen automatisch“ bereits Datensätze in den Aktenkonten er-
zeugt werden. Mit dieser gesetzten Option werden die vorhandenen 
Datensätze hier auch noch überprüft. 

Sind Datensätze ohne Gegenkonto und/oder Umsatzsteuersatz vor-
handen – wie dies der Fall ist, wenn an anderen Arbeitsplätzen ohne 
Verbuchungsoption Dateien angelegt werden, erscheint eine Meldung 
und die unvollständigen Sätze werden automatisch geöffnet. 

Drucken 
Die Option „Drucken“ dient dem Formulardruck. Dabei orientiert sich 
das Programm an der Formularart und wählt automatisch den entspre-
chenden „Standardtext“. 

Wie auch beim DTA-erzeugen ändert sich mit dem Druck der Status 
auf verarbeitet. 
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Diese Textbausteine müssen auf die verwendeten Formulare angepasst wer-
den. 

Für Scheck-Drucke muss eine spezielle Schriftart installiert sein – Siehe Seite 
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Die Standardtexte, auf welche automatisch zugegriffen wird sind: 

o Scheckformular – SCHECK.TXT 

o Überweisungsformular El. Bank. – UEBERW.TXT 

o Gutschrift für Kanzlei – GUTSCHR.TXT 

Mit dem Drucken können auch bei Aktivieren der Option „Verbuchen automa-
tisch“ keine Datensätze in der Finanzbuchhaltung erzeugt werden, da es sich 
um einzelne Buchungen und keine Sammelüberweisungen handelt.

Liste drucken 
Mit dieser Funktion wird der angezeigte Listeninhalte zu Papier ge-
bracht. Dabei gilt die dargestellte Sortierreihenfolge. Zur Änderung der 
Sortierreihenfolge siehe Seite 25-17. 

Einlesen 
Die Funktion „Einlesen“ nutzen Sie, wenn die Auswahlkriterien geän-
dert wurden um die Liste neu aufzubauen. 

33-42
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Welche Dateibezeichnung Sie wählen müssen entnehmen Sie bitte Ih-
rem Onlinebankingprogramm oder erfragen es bei Ihrer Hausbank. 

Das meist genutzte Format ist DTAUS*.DTA. 
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Ablauf- und Einrichtungsoptionen 
Über diese Optionen richten Sie zum einen das Programm generell ein und 
steuern zum anderen die Automatismen zum Zusammenspiel mit den Akten-
konten und der Finanzbuchhaltung. 

Einstellungen 
Über die Einstellungen bestimmen Sie das „Format“ der zu erzeugen-
den Datei, den Speicherort dieser Datei und die Startnummer für den 
Scheckdruck. 

 

Abbildung : Einstellungen Electronic Banking 185  

DTA-Format 
In diesem Feld definieren Sie über die Auswahl die Bezeichnung der 
DTA-Datei. 

Die auswählbaren Optionen erzeugen folgende Dateien: 

DTAUS* Eine Datei ohne „Endung“ die – beginnend von „000“ 
hochgezählt wird – z.B. DTAUS066 

DTAUS*.TXT Eine Datei mit der „Endung“ TXT, die – beginnend von 
„000“ hochgezählt wird – z.B. DTAUS066.TXT 

DTAUS*.DTA Eine Datei mit der „Endung“ DTA, die – beginnend von 
„000“ hochgezählt wird – z.B. DTAUS066.DTA 

DTAUS*.* Eine Datei mit der „Endung“ nnn, die – beginnend von 
„000“ hochgezählt wird – z.B. DTAUS066.066 

Daneben ist auch eine „freie“ Eingabe möglich. 

Laufwerk(Pfad) 
Tragen Sie in diesem Feld bitte den Speicherort für die Datei mit Hilfe 
des Auswahldialogs ein. 
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Falls mehrere Arbeitsplätze DTA-Dateien erzeugen sollen ist in der 
Regel ein Verzeichnis auf dem Server einzustellen. 
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Falls Sie mit Disketten arbeiten ist dies in der Regel A:\, für die Weiter-
verarbeitung mit einem Onlinebankingprogramm ein Verzeichnis auf 
der Festplatte. Falls Ihr Onlinebankingprogramm ein bestimmtes Ver-
zeichnis erwartet erfahren Sie dies aus der zugehörigen Beschreibung. 

 

Schecknummer 
In diesem Feld tragen Sie – nach Rücksprache mit Ihrer Hausbank – 
die Startnummer für den Scheckdruck ein. Diese Nummer wird mit je-
dem Scheckdruck hochgezählt. 

Verbuchungsoptionen 
Die Verbuchungsoptionen bestimmen, welche korrespondierenden Buchun-
gen beim Verarbeiten über „DTA-erzeugen“, „Drucken“ und „Buchen“ automa-
tisch angelegt werden 

Automatisch 
In Kombination mit der Option Aktenkonto wird – wenn beide Optionen 
gesetzt sind – bereits beim Verarbeiten Datensätze in den Aktenkon-
ten erzeugt – nicht erst bei Verbuchen. Damit sind dann z.B. Die 
Fremdgeldsalden in den Aktenkonten ausgeglichen bevor die Buchung 
in der Finanzbuchhaltung relevant wird. Die Datensätze tragen auto-
matisch den Buchungstext 1 „Überweisung“ 

Aktenkonto 
Ist diese Option aktiviert werden beim Buchen Datensätze in den Ak-
tenkonten erzeugt. 

Buchhaltung 
Ist diese Option aktiviert wirkt sich dies wie folgt aus: 

1. Es können nur „Banken für Electronic Banking“ – Siehe Seite 4-25 
- bei Anlegen eines DTA-Satzes genutzt werden. Siehe auch Seite 

2. Beim Anlegen eines Datensatzes ohne Akte wird ein Gegenkonto 
und ein Umsatzsteuersatz erwartet. Wird dies nicht ausgefüllt er-
halten Sie eine Meldung und können den Datensatz nicht spei-
chern. 

3. Beim Buchen – nicht beim Verarbeiten – wird eine Buchung in das 
Tagesjournal angelegt. 

Optionen 

Grafisch 
Ist diese Option aktiviert wird eine „Belegdarstellung“ am Bildschirm 
anzeigt. Ohne Aktivierung erhalten Sie eine Datendarstellung:  

25-20 
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Abbildung : Datendarstellung Überweisung 186  

Prüflauf 
Ist diese Option aktiviert wird automatisch nach angelegten Dauerauf-
trägen gesucht. 

Bei vielen Daueraufträgen kann sich der Programmstart dadurch etwas 
verzögern. 

Aktualisieren 
Ist die Option gesetzt – was empfohlen wird – erfolgt eine automati-
sche Bildschirmaktualisierung beim Wechseln der Auswahlkriterien. 

Bei nicht gesetzter Option ist der Schalter „Einlesen“ zu betätigen. 

Überschreiben vorhandener Datensätze 
Ist diese Option gesetzt, werden beim Erzeugen der DTA-Dateien e-
ventuell vorhandene Dateien mit dem identischen Namen ohne Rück-
frage überschrieben. 

 

 25-8 Ablauf- und Einrichtungsoptionen
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Beim Verbuchen wird automatisch das Programmdatum zum Zeitpunkt 
des Buchens gesetzt. 

Im Zustand offen und verarbeitet steht das Datum noch auf dem Anla-
gedatum der Datensatzes. 

Aus den Bearbeitungszuständen verarbeitet und gebucht alleine kön-
nen keine Rückschlüsse auf evtl. Verbuchungen in den Akten- und 
Forderungskonten gezogen werden. Dies ist von den Verbuchungsop-
tionen – Siehe Seite 25-7 - abhängig. 
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Suchmöglichkeiten 
Für die Suche stehen folgende Auswahlkriterien zur Verfügung: 

Registernummer 
Ermöglicht die Suche von Datensätzen zu einer bestimmten Akte  

Buchungsdatum (von – bis) 
Ermöglicht die Suche über einen Zeitraum. 

Bank 
Legen Sie Überweisungen von mehreren Konten an, muss für jedes 
Konto ein eigener Eintrag in den „Bankenadressen“ angelegt sein. Ü-
ber dieses Feld können Sie dann einen bestimmten Eintrag auswäh-
len. 

Dauerauftragstypen 
Hier bestimmen Sie über den Auswahldialog den Dauerauftragstyp 
zum Suchen. 

Verarbeitungskennzeichen 
Ein angelegter Datensatz kann drei Zustände einnehmen, nach denen 
hier ausgewählt werden kann: 

Offen : bedeutet, dass der Datensatz nur angelegt und noch nicht wei-
ter verarbeitet ist ( also noch keine Diskette erstellt wurde) 

Verarbeitet:  bedeutet, dass der Datensatz bereits in eine DTA-Datei 
übergeben wurde, die Belastung auf den Konto aber noch nicht ge-
bucht wurde. 

Gebucht : bedeutet, dass der Datensatz über die Sammelbuchung 
auch auf dem Konto schon gebucht ist. 

DTA-Laufnummer 
Die DTA-Laufnummer wird beim Erzeugen einer DTA-Datei automa-
tisch vergeben und auf dem Begleitzettel ausgedruckt. 

Soll eine bestimmte Sammelüberweisung – z.B. zum Verbuchen – 
ausgewählt werden muss hier die Nummer eingegeben werden, wor-
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aufhin nur die Datensätze, welche mit der angegebenen DTA-
Laufnummer bearbeitet wurden angezeigt werden. 

Währung 
Das Feld Währung hat seit der endgültigen Euro-Einführung nur noch 
historische Bedeutung und dient in der Praxis nur noch dazu „alte“ Da-
tensätze zu suchen. 



... Electronic Bankin

   

g 

Suchmöglichkeiten 25-11

Einstellungsempfehlungen 

Wenn es jedem Benutzer, der nicht über die entsprechenden Buchhal-
tungskenntnisse verfügt, möglich sein soll Überweisungen etc. anzule-
gen, diese aber trotzdem für die Finanzbuchhaltung nutzbar sein sol-
len, richten Sie Ihre Arbeitplätze wie folgt ein: 

Buchhaltungsarbeitsplatz:  

Alle anderen Arbeitsplätze:  

Mit diesen Einstellungen kann jeder Datensätze „beliebig“ anlegen, 
welche von dem Buchhaltungsarbeitsplatz verarbeitet werden müssen. 

Während dieser Verarbeitung werden die Datensätze geprüft und es 
erscheinen bei Unvollständigen oder falschen Angaben die entspre-
chenden Meldungen: 

 : Es ist eine falsche Bank des 
Auftraggebers (Kanzlei) eingetragen. 

 : Das Feld Gegenkonto ist nicht gefüllt 

 : Es ist kein Steuersatz angegeben. 
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Jede als fehlerhafte erkannt Buchung wird damit nach der folgenden 
Meldung automatisch zum Ändern geöffnet. 

 
 

 



... Electronic Bankin

   

g 

Anlegen einer Überweisung 25-13

Überweisung 
Der wohl häufigste Vorgang ist die Erstellung einer Überweisung. 

Anlegen einer Überweisung 
Bei Starten des Anlegens werden Ihnen folgende Daten bereits vorge-
blendet: 

 

Abbildung : Überweisung 187  

 

Name und Sitz des beauftragten Kreditinstituts: Hier wird das zuletzt 
verwendete Konto vorgeblendet und kann über den „Zugriffspfeil“ ge-
ändert werden. Zur Anlage vom Banken für „Electronic Banking“ Siehe 
Seite 4-25 . 

Das aktuelle Programmdatum 

Auftraggeber: Diese Daten werden aus dem Datenbestand „Kanzlei-
anschrift“ – Siehe Seite 29-45 - übernommen. 

Kontonummer des Auftraggebers – wie in den Bankdaten hinterlegt. 

 

Sie können nun die Bildschirmmaske mit den benötigten Informationen 
füllen. 

Prinzipiell bestehen zwei Möglichkeiten eine Überweisung anzulegen: 

1. Unter Nutzung einer Akte und 2. unter reiner Nutzung einer Adresse, 
was über die beiden Zugriffspfeile neben dem Feld „Empfänger“ einge-
stellt wird. 
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Die maximale Feldlänge von 27 Zeichen ergibt sich aus der Norm für 
DTA-Dateien und kann nicht beeinflusst werden. 

kte

Überweisung zu einer Akte  
Wird die Überweisung zu einer Akte angelegt, werden sie aufgefordert 
einen Beteiligten zu der gewählten Akte zu bestimmen und die 
Abbildung ändert sich wie folgt:  187 

 

Abbildung : Überweisung zu einer Akte - Fremdgeldausschüttung 188  

Sind in den Adressstammdaten die Bankdaten bereits gespeichert 
werden diese hier übernommen. 

Ebenfalls automatisch übernommen werden – im rechten oberen Fens-
terbereich – die Salden der ausgewählten Akte mit den zugehörigen 
Buchhaltungskonten, soweit diese eindeutig sind, sowie als Verwen-
dungszweck die ReNoStar-Registernummer und (evtl. verkürzt auf 27 
Zeichen) das Rubrum aus den Aktenstammdaten.  

Wollen Sie z.B. in dem hier dargestellten Beispiel, das Fremdgeld wei-
terleiten, brauchen Sie nur noch den Betrag in das entsprechende Feld 
eintragen. 

Neben der manuellen Eingabe des Betrags kann durch Klicken auf den 
gewünschten Aktensaldo, dieser nach Rückfrage übernommen wer-
den. 

Sollen z.B. Gerichtskosten gezahlt werden, ist als Adressart das Ge-
richt anzuwählen und der Aktensaldo „steuerfr. Auslagen“ zu aktivie-
ren. 

Ausgefüllt sieht die Erfassungsmaske dann wie folgt aus: 
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Vor allem bei einer Sollversteuerung ist diese Kontenauswahlmöglich-
keit von Relevanz. 

g 

Überweisung zu einer Akte

 

Abbildung : Überweisung zu einer Akte – Gerichtskostenzahlung 189  

In diesem Beispiel erhöht sich dann der Saldo der steuerfreien Auslagen auf 
375.-00. 

Vor dem Abspeichern ist hier noch ein Steuersatz einzutragen, falls die 
Verbuchungsoption eingestellt ist. 

Kontenauswahl bei Aktenzugriff 
Im rechten oberen Fensterbereich (Aktensalden) sind – mit Ausnahme von 
Fremdgeld, wo immer das Konto aus dem Buchhaltungsparametern ange-
sprochen wird  - Konten auswählbar. 

Die auswählbaren Konten sind hierbei: 

Honorar: Alle Konten mit den Kontentypen J (Erlöse aus anwaltli-
cher Tätigkeit) und H (Erlöse aus nicht anwaltlicher Tätigkeit) 

Steuerfreie Auslagen: Neben dem Sammelkonto steuerfreie 
Auslagen auch alle Konten mit den Kontentypen J, H , I (Kosten) , 2 
(innergemeinschaftliche Kosten)  

Steuerpflichtige Auslagen:  alle Konten mit den Kontentypen Y (Aus-
lagenerlöse), I ,und 2  

Honorarforderung: Alle Konten mit den Kontentypen J (Erlöse aus 
anwaltlicher Tätigkeit) und H (Erlöse aus nicht anwaltlicher Tätigkeit) 
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Beachten Sie dies bitte, wenn Sie Daueraufträge anlegen, da immer 
der ursprüngliche Verwendungszweck genutzt wird 

dresse

Überweisung zu einer Adresse 
Wird eine Überweisung ohne Akte angelegt besteht die Zugriffsmög-
lichkeit auf alle angelegten Adressbestände von ReNoStar. 

Weiterhin kann eine Überweisung auch ohne Datenzugriff durch kom-
plettes manuelles Ausfüllen angelegt werden. 

Wir empfehlen Ihnen Zahlungsempfänger, die Sie wiederholt nutzen in 
dem Datenbestand „Sonstige“ anzulegen. 

 

Als Gegenkonto kann bereits – als Vorbereitung für eine spätere Über-
nahme in die ReNoStar Finanzbuchhaltung ein Konto und ein Umsatz-
steuersatz eingetragen werden (erfolgt dies hier nicht, ist ein späteres 
verbuchen solange nicht möglich, bis diese Daten ergänzt wurden ). 

Eine Überweisung ohne Aktenbezug sieht also beispielweise wie folgt 
aus: 

 

 
Abbildung : Überweisung ohne Akte 190  

Die hier erfassten Daten werden in die Liste – Siehe Abbildung 184 : 
Electronic-banking Programm-Maske – eins zu eins übernommen. 
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Listendarstellung

Listendarstellung 
In der Listendarstellung werden die angelegten Datensätze entsprechend den 
Suchoptionen angezeigt. 

Zur Sortierung bzw. Umsortierung der Liste kann auf den Listenkopf 
geklickt wer  
erfolgt. 

den, woraufhin die Sortierung nach den angeklickten Feld

 

Abbildung : Listenkopf Electronic Banking 191  

DTA – Nummer 
Die Nummer eines DTA-Satzes wird von Programm fortlaufend verge-
ben, wobei die jeweils nächste Nummer in den Buchhaltungsparame-
tern – Siehe Seite 29-24 - beim Abspeichern eines Datensatzes ge-
speichert wird.  

Die Nummer dient nur der programminternen Verwaltung. Wenn Da-
tensätze gelöscht werden sind die Nummern nicht fortlaufend. 

Daueraufträge behalten die ursprünglich vergebene Nummer weshalb 
Nummern auch doppelt vorkommen können. 

 



 Electronic Banking ... 

 25-18 Daueraufträge 

Daueraufträge 
Daueraufträge sind in einer DTA-Datei ohne Unterschied zu Einzelaufträgen. 
Die Information, dass es sich um einen Dauerauftrag handelt wir nur intern in 
ReNoStar verwendet. Ein angelegter Dauerauftrag muss  immer wieder neu 
„als Einzelauftrag“ an die Bank gesandt werden. 

Einzugsermächtigungen sind deshalb als Dauerauftrag – Lastschrift 
anzulegen. Siehe Beispiel Seite

Anlegen 
Ein Dauerauftrag wird dadurch definiert dass bei Anlegen eines Daten-
satzes der Schalter „Daueraufträge: Zeitraum wählen“ aktiviert wird. 

Sie erhalten dann folgenden Eingabedialog: 

 25-21 

 

Abbildung  : Daueraufträge einrichten 192  

Über die drei Eingabemöglichkeiten definieren Sie den Zeitpunkt der 
Ausführung. 

Als Daueraufträge definierte Datensätze erscheinen in der Listenan-
zeige farbig markiert. Siehe Abbildung 184 : Electronic-banking Pro-
gramm-Maske Satz 2 . 

Zur Bedeutung der Farben: 

Blau: „Beginn/ Mitte/ Ende des Monats 

Rot: Alle xx Tage und Immer am xx des Monats 

Beenden 
Die Ausführung eines Dauerauftrages wird durch Löschen des  farblich 
markierten Datensatzes beendet. 

Beispiel 
Der in Abbildung 184 : Electronic-banking Programm-Maske gezeigte 
Datensatz mit der Nummer 2 ist zum Zeitpunkt der Datensatzanlage 
wie folgt definiert: 
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Der farblich markierte darf , wenn der Dauerauftrag auch weiterhin 
ausgeführt werden soll nicht gelöscht werden. 
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Daueraufträge

 
Wird nun am 01.07.2003 das Programm – mit der Einstellung am 
Buchhaltungsarbeitsplatz (Prüflauf ist aktiviert) aufgerufen, erhalten Sie 
folgende Liste: 

 

Abbildung  Daueraufträge in der Liste 193:  

Der – am 24.06.2003 angelegte – Dauerauftrag der nun zur Ausfüh-
rung ansteht steht als „normaler“ Datensatz nun für den 01.07. in der 
Liste. Als aktiver Dauerauftrag wird zusätzlich der nächste auszufüh-
rende farblich markiert dargestellt. 
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Hinweise 
In diesem Kapitel soll nochmals explizit auf die meist angesprochenen Prob-
leme eingegangen werden. 

Auswahl der Bank 
Erhalten Sie bei Auswählen der Bank Zugriff auf „alle Daten“ der „Ban-
ken“ – Siehe folgende Abbildung –  

 
statt der Anzeige der „Banken für Electronic Banking“ – siehe folgende 
Abbildung –  

 
müssen Sie die Verbuchungsoption „Buchhaltung“ aktivieren. 
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Einzugsermächtigung 
Erteilt Ihnen ein Schuldner eine Einzugsermächtigung im Rahmen ei-
ner Teilzahlungsvereinbarung ist diese als Dauerauftrag Lastschrift an-
zulegen: 

 

Abbildung  Lastschrift 194:  

Automatisch vorgeschlagen wurde hier im Feld Verwendungszweck 
die Registernummer, was überschrieben wurde um neben der farbli-
chen Markierung den Dauerauftrag auch textlich in der Liste zu kenn-
zeichnen. 

Wählen Sie nun „Daueraufträge: Zeitraum wählen“ und definieren z.B. 
immer am 15. eines Monats wie folgt: 

 
In der Liste wird dieser Satz nun rot dargestellt. 

Daueraufträge können als fester Tag maximal bis zum 28. angelegt 
werden. Wählen Sie „Ende des Monats“ wird der jeweils letzte Kalen-
dertag vom Programm automatisch ermittelt. 
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Verarbeitungs- und Verbuchungsabläufe 
Die Auswirkungen auf die Akten- und Finanzkonten sollen hier nun an-
hand der Beispielbuchungen dargestellt werden. 

Drucken 
Beim Drucken wird nur je ein Beleg erzeugt, der dann auch als Einzel-
buchung auf Ihrem Bankauszug erscheint. Aus diesem Grund hat das 
Drucken kein Auswirkungen auf die Akten- und Finanzkonten. Ver-
bucht werden kann die Überweisung aber auch aus dem Electronic 
Banking Programm.  

Die Einstellungsoption „Automatisch“ wirkt sich hier bei einer „Einnah-
me-Überschussrechnung – Flag Bilanzbuchhaltung in den Buchhal-
tungsparametern = „N“ – nur so aus, dass der Status des Datensatzes 
sich ändert.  In der „sollversteuernden Buchhaltung“ wird das Akten-
konto und das „Scheckkonto“ gemäß der Definition in den Buchhal-
tungsparametern angesprochen. 

Ist die Option nicht gesetzt handelt es sich faktisch um einen „Probe-
druck“ und der Status „offen“ bleibt auch nach dem Druck vorhanden. 

DTA-Datei erzeugen 

Allgemeine Vorgehensweise 
Mit Klick auf DTA-erz. werden die markierten Buchungen verarbeitet 
und zwei Dokumente automatisch ausgedruckt: 

1. Der Begleitzettel für DTA- Diskette 

2. Listendruck der auf der Diskette enthaltenen Buchungen. 

Beide Dokumente sind – mindestens bis zum Belegeingang der Bank 
– aufzubewahren. 

Auf dem Begleitzettel wird die „VOL-Nr.“ der Diskette ausgedruckt, 
nach welcher zum späteren Verbuchen der „Sammelüberweisung“ se-
lektiert werden kann. 

Für den Fall der Abarbeitung mittels Disketten ist dieser Begleitzettel 
zu unterschreiben. Für eine Weiterleitung per Onlinebankingprogramm 
erfüllt diese Funktion Ihr „PIN“. 
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Der Listendruck erhält folgende Informationen: 
 

Ausdruck der Liste in Electronic Banking 
 

 
Datum: Seite:  
 Währung: Euro (EUR) 
 
 Nr. Datum Empfänger Betrag A/N  Formular Verwendungszweck 
 Block-Nr. Eigene Bank Bank Schecknummer Verwendungszweck 2 
 BLZ/Konto  BLZ/Konto 

 

 

Option Verbuchen „automatisch alles“ ist gesetzt 
In der Liste befinden sind: 

1. Eine Einzelüberweisung zu einem Konto 

2. Ein Dauerauftrag zu einem Konto 

3. Eine Dauer-Lastschrift zu einer Akte. 

Der Ausdruck der Liste hat folgenden Informationsumfang: 
 

Ausdruck der Liste in Electronic Banking 
Datum: 18.07.2003 Seite: 01 
 Währung: Euro (EUR) 
 Nr. Datum Empfänger Betrag A/N  Formular Verwendungs-
zweck 
 Block-Nr. Eigene Bank     Bank Schecknummer Verwendungszweck 2 
 BLZ/Konto  BLZ/Konto 
  
       1 03.06.2003 Soldan        49,00 A Überweisung
 Rechnung Nr. 1234567 
  Raifeisenbank Obern CITIPRIVATKUNDEN ESSEN  Viefhues, Dr. Wolfram 
 BLZ:79664524 Konto:123 456 78  BLZ:30020944 Konto:4711-0815 
  
       2 01.07.2003 ReNoStar GmbH       298,00 A Überweisung
 Softwarewartung 
  Raifeisenbank Obern Raifeisenbank Obernburg eG   
 BLZ:79664524 Konto:123 456 78  BLZ:79664524 Konto:601 640 
  
       3 15.07.2003 Huber Horst       250,00 A Lastschrift
 Ratenzahlung DA 
  SPK LEIDERSBACH VOLKSBANK SELIGENSTA  Containerdienst ./. Huber 
 BLZ:79650000 Konto:123-4567  BLZ:50692100 Konto:100-999 
  
       2 01.08.2003 ReNoStar GmbH       298,00 A Überweisung
 Softwarewartung 
  Raifeisenbank Obern Raifeisenbank Obernburg eG   
 BLZ:79664524 Konto:123 456 78  BLZ:79664524 Konto:601 640 
  
       3 15.08.2003 Huber Horst       250,00 A Lastschrift
 Ratenzahlung DA 
  SPK LEIDERSBACH VOLKSBANK SELIGENSTA  Containerdienst ./. Huber 
 BLZ:79650000 Konto:123-4567  BLZ:50692100 Konto:100-999 
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Es handelt sich also um zwei Überweisungen und eine Lastschrift. 

Dies wirkt sich dann so aus, dass zweimal die Funktion „DTA-
erzeugen“ ausgeführt werden muss ( einmal für Überweisungen und 
einmal für Lastschriften). 

Überweisungsdatei erzeugen 
Markieren Sie (mit gedrückter Umschalttaste und Mausklick) die Da-
tensätze, welche ausgeführt werden sollen: 

 
und klicken auf DTA erz. 

Haben Sie einen Dauerauftrag ebenfalls markiert erhalten Sie den fol-
genden Hinweis: 

 
den Sie mit „Ja“ bestätigen sollten. 

Es wird nun automatisch das Programm „Standardtextverarbeitung“ 
gestartet, die oben genannten Dateien werden gedruckt , das Pro-
gramm wieder beendet und ein Hinweis  

  
zum Bestätigen ausgegeben (als Laufwerk wird das von Ihnen unter 
Einstellungen definierte angezeigt). 

In der Liste der offenen Dateien sind die ausgeführten Datensätze nun 
nicht mehr aufgeführt (sie haben den Status verarbeitet). 

Auf dem Begleitzettel ist nun die „VOL-Nr.“ ausgegeben, mit welcher 
nach Eingang des Bankbelegs die automatische Verbuchung stattfin-
den kann: 
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BEGLEITZETTEL FÜR DTA-DISKETTE 

 

 

BELEGLOSER DATENTRÄGERAUSTAUSCH 

 

SAMMELÜBERWEISUNGSAUFTRAG 

 

VOL-NR. DER DISKETTE 2 

 

ERSTELLUNGSDATUM  18.07.2003 

 

ANZAHL DER DATENSÄTZE 0000002 

 

SUMME DER DATENSÄTZE 347,00 

Verbuchen 
Zum Verbuchen müssen Sie das „Verarbeitungskennzeichen“ verarbei-
tet wählen: 
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Sie erhalten nun erst mal eine Liste aller verarbeiteten Datensätze . 

Zum Verbuchen der Überweisungen der Raiffeisenbank im Beispiel 
geben Sie nun die „VOL.-Nr.“ anhand der Angaben auf Ihrem Bankbe-
leg ( Sammelüberweisung NR.2 – 347.- €) ein und Klicken auf „Einle-
sen“. 

Die führenden Ziffern „0“ brauchen Sie nicht eingeben. Diese werden 
automatisch vorangestellt. Im Beispiel genügt die Eingabe der Ziffer „2“ 

 

  

 
Markieren Sie nun – mit der Tastenkombination STRG+A beispielwei-
se – alle Einträge und Klicken auf Buchen. 

Dadurch wird die Anzeige automatisch geleert, da die Datensätze nun 
das „Verarbeitungskennzeichen“ verbucht haben. 

Beim Verbuchen erzeugte Datensätze: 
Bei der im Beispiel gezeigten Einstellungen wirken sich alle Datensät-
ze in der Finanzbuchhaltung aus, die aktenbezogene Buchung auch 
noch im Aktenkonto. Es besteht also kein Unterschied zur Buchung 
der einzelnen Positionen über „Tagesbelege buchen“. 

Finanzbuchhaltung 
Die Buchungen werden zunächst im Tagesjournal gespeichert und 
können dort noch betrachtet werden. 

Falls die Buchhaltungseinstellung „Belegdatum bestimmt BWA-Monat“ 
auf „J“ steht, werden die Buchungen bei Tagesabschluss in die ent-
sprechenden Perioden einsortiert. 

Im Beispiel ist die für die Buchung vom 23.06. der Fall, die trotz Verbu-
chung am 18.07. sich als Kosten im Juni auswirken würde: 
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Abbildung 195 : resultierende Sachkontobuchung im Journal 

 

Abbildung 196: resultierende Aktenkontobuchung im Journal 

 

resultierende Buchung im Aktenkonto 
Im Aktenkonto wird bei der im Beispiel eingestellten Optionen bereits 
bei der Erzeugung der DTA-Datei eine Buchung mit der Textbezeich-
nung „Lastschrift“ angelegt: 
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Abbildung 197: resultierende Aktenkontobuchung 

Falls es sich um eine Überweisung handelt mit der Textbezeichnung 
„Überweisung“. 

Keine Verrechnung 
In den Aktenkonten erfolgt durch die Definition „Fremdgeld“ – Siehe 
Abbildung 192 : Daueraufträge einrichten – keine Verrechnung, wie 
z.B. bei einer Buchung mit dem Typ „G“ oder „M“.  

Falls also Honorarforderungen oder offene Auslagen vorhanden sind 
müssen diese entweder per Hand oder über die Fremdgeldabrechnung 
– Siehe Seite 18-153 – automatisch umgebucht werden. 
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26  Unfallabwicklung 
Übersicht Unfallsachen 

Der Programmteil Unfallschadenabwicklung dient der Bearbeitung ei-
nes Kfz-Unfallschadens des Mandanten und beinhaltet alle notwendi-
gen Schriftsätze zur außergerichtlichen Abwicklung mit den Haft- und 
Rechtschutzversicherungen. 

Nach Aufnahme der Daten können die relevanten Schreiben auf 
Knopfdruck produziert werden. 
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Datenerfassung Unfallsachen 
Die Datenerfassung untergliedert sich in die Bereiche Unfallschilde-
rung ; HUK-Fragebogen ( getrennt nach Sach- und Personenschäden) 
sowie die Schadensaufstellung. 
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Es ist, wie Sie der Abbildung 198 :  
entnehmen können, beim fortlaufenden Schreiben eine Zeile eventuell 
nicht komplett ausgefüllt oder es erfolgt ein Zeilenumbruch innerhalb 
eines Wortes. Dies ist für die spätere Ausgabe des eingegebenen Tex-
tes ohne Belang. 

Füllen Sie also die Felder so aus, als wenn Sie einen Text fortlaufend 
schreiben. 

Die oben gezeigten Angabe erscheinen – z.B. im HUK-Fragebogen für 
Anspruchsteller – wie folgt: 

 

Unfallschilderung

Unfallschilderung 
Nach einer Anlage der Aktenstammdaten können Sie die textliche Un-
fallschilderung über diesen Programmteil anlegen: 

 

Abbildung 198 : Erfassungsmaske Unfallschilderung 

Es stehen hier neben den Feldern „Unfallort“, „Unfalldatum“ und „Un-
fallzeit“ bis zu 25 Zeilen für die textliche Schilderung zur Verfügung. 
Zugriff auf die Zeilen 12 bis 25 erhalten Sie entweder bei Verlassen 
der Textzeile 11 per Tab automatisch oder durch Anklicken der Kartei-
karte „Details“. 

Es kann pro Akte nur eine Unfallschilderung angelegt werden. 

Erfassungsmaske Unfallschilderung

3.2 Genaue Unfallschilderung mit Skizze (ev. auf einem gesonderten Blatt): 

Auf das am Parkplatz des Dessauer-Gymnasium abgestellten Fahrzeug fuhr Hr. Meier mit seinem Jeep 

rückwärts auf das Heck auf.                          Der Aufprall war so heftig, dass Hr. Oster, der gerade einge-
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stiegen war und sein Fahrzeug noch nicht gestartet hatte, mit dem Kopf gegen die Frontscheibe prallte und 

sich erhebliche Verletzungen (Gehirnerschütterung und Jochbeinbruch) zuzog.          

Wie Sie sehen können, werden die Eingaben fortlaufend ausgedruckt. 

Die nicht komplett gefüllten Zeilen, werden ( siehe im Beispiel vor „Der 
Aufprall“ ) werden bei der Texterzeugung automatisch mit Leerzeichen 
aufgefüllt. 

Angelegte Unfallschilderungen können mittels „Ändern“ bearbeitet 
werden oder „Löschen“ entfernt werden. 

Direkt aus der Unfallschilderung heraus können Sie über die entspre-
chende Karteikarte auch direkt auf die weiteren Datenerfassungspro-
gramme zugreifen ohne über das Menü gehen zu müssen.  
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Sachschaden 
Über die Daten Sachschaden werden die für den HUK-Fragebogen re-
levanten Angaben erfasst und gespeichert. 

Die Datenerfassung erfolgt über zwei Programmmasken – „Suchbeg-
riff“ und „Details“. 

 

Abbildung 199 : Sachschaden - Teil 1 

Auch hier gelangen Sie über die Karteikarte „Details“ zu den weiteren 
Daten. 
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Abbildung 200 : Sachschaden Teil 2 

Die erfassten Daten können in Standardtexten, die mit den Menüpunkten Un-
fall „U..“ versehen sind mit den Platzhaltern #AI16 bis #AI36 ausgegeben wer-
den Siehe Seite 33-19. 

Weitere „beschädigte Sachen“ können ab der Version 2.4 angelegt werden. 
Die beschädigte Sachen steht dann in der Schadensaufstellung als „Scha-
densbezug“ zur Verfügung – Siehe Seite 26-9 .  
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Personenschäden 
Für die Erfassung von Personenschäden stehen zwei Erfassungsmas-
ken zur Verfügung. 

Bei mehreren verletzten Personen bestimmen Sie über das Feld 
„Suchbegriff Mandant“ den Geschädigten. 

Diese Person steht dann als Schadensbezug in der Schadensaufstel-
lung – Siehe Seite 26-9 - zur Verfügung. 

 

Abbildung 201 : Personenschäden 

 



 Unfallabwicklung ... 

 26-8 Schadenaufstellung 

Schadenaufstellung 
Über die Schadensaufstellung werden die Buchungen zur Berechnung 
der Gesamtschadenshöhe, die als Grundlage für die Gebührenbe-
rechnung dient, angelegt. 

Auch eine Auswertung ohne Erzeugung eines Anschreibens ist von 
hier aus möglich. 

 

Abbildung 202 : Schadensaufstellung 

In der Programmmaske sehen Sie die bereits angelegten Schadens-
positionen im Listenteil. 

Detailinformationen werden nach markieren einer Buchung im unteren 
Bildschirmbereich angezeigt. 

Für eine Auswertung – nicht für die Aktualisierung in der Liste –  
mittels Anzeige oder Drucken kann eine Option gesetzt werden, die 
entscheidet ob alle Schadenspositionen („Beide“) oder nur jeweils die 
Sachschäden oder Personenschäden ausgegeben werden. 

Mit der Option Schadensgruppen erreichen Sie, dass für jeden Scha-
densbezug eine eigene Summierung erfolgt. 

Eine Schadenaufstellungsbuchung besteht aus fünf Informationen, die 
im folgenden dargestellt werden: 
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Ändern Sie in einem solchen Fall nicht die Buchungen mit den Vor-
gangsnummern 1 bzw. 2, da sich dies auf die Gebührenberechnung – 
z.B. bei einer Differenzabrechnung mit der Rechtschutzversicherung -
auswirken würde. 

 

Schadenaufstellung

Belegdatum 
Hier bestimmen Sie das Datum der Buchung. In der Liste und den re-
sultierenden Aufstellungen erfolgt die Sortierung immer nach dem Da-
tum. 

Vorgangsnummer - Schadenaufstellung 
Über die Vorgangsnummer definieren Sie die Art der Schadenspositi-
on. Es stehen sechs Vorgangsnummern zur Verfügung: 

1 = Sachschaden 
2 = Personenschaden 
Aus den Buchungen mit den Vorgangsnummern 1 und 2 wird die 
Schadenssumme für die Gebührenberechnung ermittelt. 

3 = Abzugsbeträge auf Sachschaden 
4 = Abzugsbeträge auf Personenschaden 
Mit den Vorgangsnummern 3 und 4 legen Sie Buchungen an, die zu 
einer Reduzierung der jeweiligen Schadenssumme führen – z.B. Kor-
rekturen nach einem Gutachten.  

5 = Einzahlung 
6 = Kommentar zur letzten Buchung 
 

Schadensbezug 
In diesem Feld legen Sie fest auf welche Schadensposition sich die 
Buchung bezieht, falls mehrere Personen oder Sachen geschädigt 
wurden. 

Bei Buchungen mit der Vorgangsnummer 1 werden Ihnen die angeleg-
ten Sachschäden, bei Buchungen mit der Vorgangsnummer 2 die an-
gelegten Personenschäden zur Auswahl angeboten. 

Buchungstext 
Hier stehen Ihnen 30 Zeichen für eine freie Texteingabe oder die Aus-
wahl über die Datenbank „Buchungstexte“ zur Verfügung. 

Betrag 
Zur Eingabe der Schadenshöhe. 
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27  Familienmodul 
Übersicht Familiensachen 

Mit dem Programmteil Familiensachen werden Daten für Scheidungs- 
und Unterhaltsschreiben gespeichert um Standardtexte damit abarbei-
ten zu können. 

Die Daten zum Unterhalt können hierbei nach der Düsseldorfer und 
Bremer Tabelle berechnet werden. 

Den Unterhaltsleitlinien der Oberlandesgerichte kann durch entspre-
chende Eingabe ( z.B.: %-Anteil berufsbedingter Aufwendungen ) und 
Ermittlung der anrechenbaren Aufwendungen entsprochen werden. 

Eine Aufstellung hierzu finden Sie am Ende dieses Kapitels. 
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Unterhaltsleitlinien der Oberlandesgerichte 
Wir möchten Ihnen hier eine unverbindliche Aufstellung mit dem Stand 
Juni 2003 zur Verfügung stellen. 

OLG pauschaler 
5% Abzug 
berufsbed. 
Aufwand 

km 
Pau-
schale 
bei 
Nut-
zung 
eige-
ner 
PKW 

Abzugsfähigkeit von 
Schulden 

Bamberg ja EURO 
0,27 

Berücksichtigungswürdige 
Schulden (Zins und Til-
gung) sind abzuziehen; 
die Abzahlung soll im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes in 
angemessenen Raten er-
folgen 

Berlin (KG) Ja 

min 50,- 
EUR  

max 150.- 
EUR 

k.A. Beiträge, die auch in der 
Vergangenheit dauerhaft 
dem Lebensunterhalt der 
Familie nicht zur Verfü-
gung standen (angemes-
sene Kreditraten) sind, 
solange dies im Unter-
haltszeitraum andauert, 
regelmäßig abzusetzen 

Brandenburg ja EURO 
0,22 

Angemessene Zinsen 
und Tilgungsraten auf 
Schulden, die aus der Zeit 
des ehelichen Zusam-
menlebens herrühren o-
der deren Begründung als 
Folge der Trennung oder 
aus sonstigen Gründen 
unumgänglich war, sind 
einkommensmindernd zu 
berücksichtigen. 

Bremen Nein k.A. Abzugsfähig sind Schul-
den grundsätzlich nur in 
angemessenen Raten im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes 

Celle Ja EURO 
0,27 

Schulden können je nach 
den Umständen des Ein-
zelfalls (Art, Grund und 
Zeitpunkt des Entstehens) 
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OLG pauschaler 
5% Abzug 
berufsbed. 
Aufwand 

km 
Pau-
schale 
bei 
Nut-
zung 
eige-
ner 
PKW 

Abzugsfähigkeit von 
Schulden 

das anrechenbare Ein-
kommen vermindern 

Dresden nein EURO 
0,22 

Zins und Tilgungsraten 
(ggf unter Berücksichti-
gung einer Tilgungsstre-
ckung) für Schulden kön-
nen je nach den Umstän-
den des Einzelfalles das 
anrechenbare Einkom-
men vermindern 

Düsseldorf   Schulden können je nach 
den Umständen des Ein-
zelfalls (Art, Grund und 
Zeitpunkt des Entstehens) 
das anrechenbare Ein-
kommen vermindern. 

Frankfurt nein EURO 
0,27 

Schulden sind im Rah-
men eines vernünftigen 
Tilgungsplans absetzbar, 
wenn nach einer umfas-
senden Gesamtabwä-
gung ihre Berücksichti-
gung der Billigkeit ent-
spricht 

Hamburg nein k.A, keine Angaben 

Hamm nein EURO  
0,24 

Schulden können das an-
rechenbare Einkommen 
vermindern. Beim Ehegat-
tenunterhalt sind Verbind-
lichkeiten nur dann be-
darfsbestimmend, wenn 
sie schon die ehelichen 
Lebensverhältnisse ge-
prägt haben. Andernfalls 
beeinflussen sie nur die 
Leistungsfähigkeit bzw. 
die Bedürftigkeit 
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OLG pauschaler 
5% Abzug 
berufsbed. 
Aufwand 

km 
Pau-
schale 
bei 
Nut-
zung 
eige-
ner 
PKW 

Abzugsfähigkeit von 
Schulden 

Karlsruhe ja EURO  
0,24 

Berücksichtigungswürdige 
Schulden (Zins und Til-
gung) sind abzuziehen; 
die Abzahlung soll im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes in 
angemessenen Raten er-
folgen. 

Köln nein EURO 
0,21 

Schulden können gemäss 
Nr 43 in der Regel vom 
Einkommen abgezogen 
werden 

München ja EURO 
0,27 

Berücksichtigungswürdige 
Schulden (Zins und Til-
gung) sind abzuziehen; 
die Abzahlung soll im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes in 
angemessenen Raten er-
folgen. 

Naumburg ja EURO 
0,22 

Angemessene Zins- und 
Tilgungsraten auf Schul-
den, die aus der Zeit des 
ehelichen Zusammenle-
bens herrühren oder de-
ren Begründung als Folge 
der Trennung oder aus 
sonstigen Gründen un-
umgänglich waren, sind 
einkommensmindernd zu 
berücksichtigen 

Nürnberg ja EURO 
0,27 

Berücksichtigungswürdige 
Schulden (Zins und Til-
gung) sind abzuziehen; 
die Abzahlung soll im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes in 
angemessenen Raten er-
folgen. 
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OLG pauschaler 
5% Abzug 
berufsbed. 
Aufwand 

km 
Pau-
schale 
bei 
Nut-
zung 
eige-
ner 
PKW 

Abzugsfähigkeit von 
Schulden 

Schleswig - 
Holstein 

nein EURO 
0,26 

Angemessene 
Tilgungsraten auf 
Schulden, die auf das 
eheliche Zusammenleben 
zurückzuführen sind oder 
die durch die Auflösung 
der Ehe unabweisbar 
entstanden sind, werden 
in der Regel ein-
kommensmindernd be-
rücksichtigt Stuttgart ja EURO 

0,27 
Berücksichtigungswürdige 
Schulden (Zins und Til-
gung) sind abzuziehen; 
die Abzahlung soll im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes in 
angemessenen Raten er-
folgen. 

Thüringen nein  keine Angaben 

Zweibrücken ja EURO 
0,27 

Berücksichtigungswürdige 
Schulden (Zins und Til-
gung) sind abzuziehen; 
die Abzahlung soll im 
Rahmen eines vernünfti-
gen Tilgungsplanes in 
angemessenen Raten er-
folgen. 

 

 



... Hilfsdaten

  28-1 

 

Übersicht Hilfsdaten

28  Hilfsdaten 
Übersicht Hilfsdaten 

Hilfsdaten stehen in eigenen, wartbaren Datenbanken zur Verfügung. 
Zu unterscheiden sind hierbei Daten, die im Lieferumfang umfassend 
zur Verfügung gestellt werden, Daten die ergänzt werden sollten und 
Daten die auf jeden Fall individuell anzulegen sind. 

Werden im Laufe der Abarbeitung von Programmschritten Hilfsdaten 
vermisst können diese auch dann erst angelegt werden, wenn es nötig 
ist. Dies ist in allen Programmteilen mit den Bearbeitungssymbolen  

 
durch wählen von „Neu“ ohne weiteres möglich. 

Besondere Maßnahmen nach der Neuanlage von Einträgen in den 
Hilfsdaten sind nur für „Referate“ und „Sachbearbeiter“ zu treffen, falls 
über diese statistische Auswertungen aus der Finanzbuchhaltung er-
zeugt werden sollen (siehe folgende Seiten) 

Die Hilfsdaten sind in zwei Gruppen unterteilt: 

A Paragraphen und B Stammdateien. 
In der Reihenfolge der Bildschirmmaske sind die Paragraphen: 

A BRAGO  Paragraphen 

B BRAGO Rahmengebühren 

C RVG Gebühren 

D RVG Gebühren Straf- und Bußgeld 

E Zeitgebühren 

In der Reihenfolge der Bildschirmmaske sind die Stammdateien: 

A Referate –  Siehe Seite 28-16 

B Sachbearbeiter – Siehe Seite 28-17 

C Wiedervorlagegründe – Siehe Seite 28-25 

D Buchungstexte – Siehe Seite 28-29 

E Anreden – Siehe Seite 28-30 

F Unterschrift – Siehe Seite 28-31 

G Fristengründe – Siehe Seite 28-32 

H Katalognummern – Siehe Seite 28-35 

I Basiszinssätze – Siehe Seite 28-38 

J Verzinsungsarten – Siehe Seite 28-41 

K Löschkennzeichen – Siehe Seite 28-47 
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L Menüpunkte – Siehe Seite 28-48 

M Standardtexte – Siehe Seite 28-51 

N Rechtsgebiete – Siehe Seite 28-57 

O Ortskennung – Siehe Seite 28-58 

P Kostenstellen – Siehe Seite 28-59 

Q Rechtsformen – Siehe Seite 28-60 

R Zuordnung Gerichte-Gerichte – Siehe Seite 28-62 

S Zuordnung Ort-Amtsgericht – Siehe Seite 28-64 

T Workflow – Siehe Seite 28-66 

U Diktatkennzeichen – Siehe Seite 28-70 

V Sachstand – Siehe Seite 28-72 

W Postgebühren – Siehe Seite 28-74 

X Papiersorten – Siehe Seite 28-1 
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Übersicht BRAGO Paragraphen

Hilfsdaten– BRAGO Paragraphen 
Übersicht BRAGO Paragraphen 

In diesem Datenbestand werden die „Satzrahmengebühren“ der BRA-
GO verwaltet, die bei der Honorarabrechnung nach §11 und nach § 
123 sowie in Mahnwesen-Vollstreckung und der Unfallschadensab-
wicklung genutzt werden. 

 

Abbildung 203 : BRAGO-Paragraph 

Ein Datensatz besteht aus den im folgenden beschriebenen Einträgen: 
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Die Angabe des §-Zeichens darf hier nicht erfolgen. Bei einer Texter-
zeugung im Programm Honorarabrechnung wird dieses Zeichen auto-
matisch generiert. 

 

Die in den Gebührentabellen vorkommenden „/20“ und „/100“ ( z.B. 
13/20 oder 39/100) müssen in den Daten auf Zehntelwert umgerechnet 
werden ( in den Beispielen also 6,5 und 0,39) 

graph

Datensatz BRAGO Paragraph 
Die drei wichtigsten Felder sind „Paragraph“, „Bezeichnung“ und 
„Zehntel“. 

Aus den Einträgen in diesen Feldern wird bei der Texterzeugung das 
Gebührenzitat wie folgt erzeugt: 

„Zehntel“ „Bezeichnung“ aus <Streitwert> 

gem. § „Paragraph“ BRAGO 

Daneben stehen für Berechnungsfunktionen – vor allem die Abgleiche 
– noch weitere Felder zur Verfügung. 

 

Paragraph 
Dieses Feld ist ein zwanzigstelliger Schlüssel in welchem das Zugriffs-
kriterium eingegeben wird. 

Für Gebühren der BRAGO geben Sie hier die Paragraphenbezeich-
nung lediglich mit der Ziffer ( bzw. Satz und Zeile ) ein. 

Bezeichnung 
Hier wird die textliche Bezeichnung des Gebührentatbestandes mit bis 
zu 40 Zeichen eingetragen. 

Die Angabe in diesem Feld dienen als Standardvorschlag im Pro-
gramm Honorarabrechnung, können dort aber auch ergänzt oder ü-
berschrieben werden. 

Zehntel 
Hier wird der „Zehntel-Wert“ des Gebührentatbestandes als Zahl ge-
speichert. 

 

Abgleich nach § 13 Abs. 3 
Trotz dieser Bezeichnung werden über einen Eintrag in diesem Feld 
auch die Abgleiche gem. § 118 Abs. 2 BRAGO gesteuert. 

Die Zitierung des § 13 Abs. 3 wurde hier – wie auch im Programm Ho-
norarabrechnung – gewählt, da dies die häufigere Abgleichfunktion ist. 
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Die Steuerung eines Abgleichs erfolgt durch numerische Abgleichty-
pen: 

Die Abgleichtypen (mit Beispielparagraphen) sind: 

„1“ : entspricht einer Geschäftsgebühr – z.B. § 118 I 1 

„2“ : entspricht einer Prozessgebühr – z.B. § 31 I 1 ( 1. und 2. Instanz) 

„3“ : entspricht einer erhöhten Prozessgebühr – z.B. § 32 II ( 1. und 2. 
Instanz) 

„4“ : entspricht einer außergerichtlichen Erledigung – z.B. § 32 I 

„5“ : entspricht einer Verhandlungsgebühr – z.B. § 31 I 2 

„6“ : entspricht einer nicht streitigen Verhandlung – z.B. §§ 33, 38 

„7“ : entspricht einer Erörterungsgebühr – z.B. § 31 I 4 

„8“ : entspricht einer anhängigen Vergleichsgebühr – z.B. § 23 I 3 

„9“ : entspricht einer nicht anhängigen Vergleichsgebühr – z.B. § 23 I 1 

Abgeglichen werden: 

Typ „1“ und „2“ : z.B. § 118 I 1 mit § 31 I 1 : 

Beispiel: 
Bezeichnung EUR  

7,5/10 Geschäftsgebühr aus 3200,00 EUR 

 gem. § 118 I 1 BRAGO 

      162,75 

10/10 Prozessgebühr aus 2000,00 EUR 

 gem. § 31 I 1 BRAGO 

      133,00 

Abgleich zwischen § 118 I 1  u. § 31 I 1 gem. § 118 II 
BRAGO 

      -99,75 

Summe      196,00 

16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO        31,36 

Summe      227,36 

 

Wie bereits erwähnt wird hier der § 118 II angewandt und zitiert. 

 

 

Typ „2“ und „3“ : Prozessgebühr mit erhöhter Prozessgebühr 

Beispiel ( hier in der 2. Instanz) : 
13/10 Prozessgebühr II. Instanz aus 8000,00 EUR 

 gem. § 31 I 1, 11 BRAGO 

      535,60 

13/20 erhöhte Prozeßgeb.  II. Instanz aus 5000,00 EUR 

 gem. § 32 II, 11 BRAGO 

      195,65 

Abgleich zwischen § 31 I 1, 11  u. § 32 II, 11 gem. § 13 III 
BRAGO 

      -47,45 
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Ein häufig zu beobachtendes Problem ist die Anlage eines eigenen Paragra-
phen „§ 6“, was in der Regel mit der festen Eingabe 3/10 erfolgt. 
Wie bereits im Kapitel Aktenstammdaten beschrieben wird eine evtl. Erhöhung 
ausschließlich durch einen Eintrag im Feld „Anzahl Mandant“ gesteuert, 
wenn in dem ausgewählten Paragraphen ein „J“ eingetragen ist. 

graph

Typ „2“ und „4“ :  

Typ „5“ und „6“ :  

Typ „5“ und „7“ :  

Typ „6“ und „7“ :  

Typ „2“ und „9“ :  

Typ „8“ und „9“ :  

 

Die Abgleichformel: 
Die Summe der Gebühren aus Streitwert „A“ und Streitwert „B“ darf nicht die 
Gebühr (Höchster Zehntelwert von „A“ oder „B“) aus der Summe der beiden 
Streitwerte übersteigen. 

Beide Gebührentatbestände müssen innerhalb einer Instanz abgerechnet 
werden um den Abgleich auszulösen ( das Instanzenende wird jeweils durch 
Einfügen des § 26 definiert ). 

Die Ausnahme hierzu ist der Abgleich zwischen Typ „1“ und „2“ 

Gebührenerhöhung § 6 BRAGO 
Durch die Einstellung Ja oder Nein wird festgelegt, ob die Gebühr bei mehre-
ren Auftraggebern erhöht wird oder nicht. Dabei wird die Höchstgrenze der 
Erhöhung (nicht mehr als zwei volle Gebühren =20/10 bzw. 26/10) wird auto-
matisch berücksichtigt. 

Festgebühren 
Über Einträge in diesen Feldern können feste Grenzen für eine Gebührenbe-
rechnung eingetragen werden. 

Im Lieferumfang ist dies z.B. für die Gebühr gem. § 20 I (Erstberatung) der 
Fall. 
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Abbildung 204 : Paragrapheneintrag mit Höchstgebühr 



 Hilfsdaten ... 

 28-8 Übersicht   Rahmengebühren

Hilfsdaten – BRAGO-
Rahmengebühren 
Übersicht Rahmengebühren 
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Auslagenpauschale gem. § 26 in der Hono-
rarabrechnung mit Rahmengebühren 

In Straf und Bußgeldsachen beträgt der Höchstbetrag 15.- €. 

Die Paragraphen für Straf- und Bußgeldsachen sind in der BRAGO ge-
regelt: 

o Strafsachen § 84 BRAGO 

1. Bußgeldsachen § 105 BRAGO 

Die Rahmengebühren gelten allerdings nicht nur in Straf- und Buß-
geldsachen sondern finden auch in anderen Bereichen Anwendung ( 
z.B. § 114 Verfahren vor Gerichten der Verwaltungs- und Finanzge-
richtsbarkeit), weshalb nicht generell gefolgert werden kann, dass die 
Auslagenpauschale bei Abrechnung mit Rahmengebühren immer 15.- 
€ beträgt. 

Bei einer Honorarvereinbarung finden die Berechnungsvorschriften der 
BRAGO ebenfalls keine Anwendung. 

ReNoStar orientiert sich beim Vorschlag der Auslagenpauschale an 
den bereits ausgewählten Paragraphen bzw. Paragraphenkombinatio-
nen und schlägt , solange kein Paragraph mit der Bezeichnung größer 
als 105 im Suchbegriff ausgewählt wird 15.- € vor. 

Beispiel 1: Bußgeldverfahren 
Bezeichnung EUR 
Bußgeldverfahren vor der Verwaltungsbehörde 
 gem. § 105 I, 83 I 3 BRAGO 

177,50

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 
 gem. § 26 BRAGO 

       15,00

Summe      192,50
16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO        30,80
Summe      223,30
* Abgerechnet wurde nach §§ 11 BRAGO West (EUR Tabelle)! 
 

Beispiel 2 Strafverfahren 
Bezeichnung EUR 
Vorbereitendes Verfahren OLG, Schwurgericht 
 gem. § 84 I, 83 I 1 BRAGO 

347,50

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 
 gem. § 26 BRAGO 

       15,00

Verteidigung Hauptverhandlung OLG, Schwurger., 
Jugendkammer 
 gem. § 83 I 1 BRAGO 

695,00

Vert. zusätzl. Verhandlungstag OLG, Schwurgericht, 
Jugendka. 
 gem. § 83 II 1 1 BRAGO 

370,00

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 
 gem. § 26 BRAGO 

       15,00

Summe     1442,50
16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO       230,80
Summe     1673,30
* Abgerechnet wurde nach §§ 11 BRAGO West (EUR Tabelle)! 
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 gem. § 26 in der Honorarabrechnung mit 
Rahmengebühren

Beispiel 3 : Sozialgerichtsverfahren 
Bezeichnung EUR  
Vertretung in Verfahren vor dem Sozialgericht 
 gem. § 116 I 1 1 BRAGO 

355,00 

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 
 gem. § 26 BRAGO 

       20,00 

Summe      375,00 
16,00% Umsatzsteuer gem. § 25 II BRAGO        60,00 
Summe      435,00 
* Abgerechnet wurde nach §§ 11 BRAGO West (EUR Tabelle)! 

 

Werden Honorarvereinbarungen getroffen wählt ReNoStar die Ausla-
genpauschale in Abhängigkeit von der Datenanlage des „Paragra-
pheneintrages“ : 

a) Auslagenpauschale soll 20.- € vorschlagen: Der Text im Suchbegriff 
kann hier beliebig lauten, darf aber nicht mit einer Ziffer kleiner als 106 
beginnen. 

b) Auslagenpauschale soll 15.- € vorschlagen : Der Text im Suchbegriff 
muss mit einer Ziffer kleiner als 106 beginnen. 

Beispiele: 

a)  Suchbegriff : V 85 
Bezeichnung EUR  
Honorarvereinbarung Berufung 
 gem. § V 85 BRAGO 

500,00 

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 
 gem. § 26 BRAGO 

       20,00 

 
b) Suchbegriff 85 V 
Bezeichnung EUR  
Honorarvereinbarung Berufung 
 gem. § 85 V BRAGO 

500,00 

Entgelte für Post- und Telekom.-Dienste 
 gem. § 26 BRAGO 

       15,00 
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Übersicht RVG Paragraphen

Hilfsdaten– RVG Gebühren 
Übersicht RVG Paragraphen 
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Hilfsdaten – Zeithonorare 
Der Datenbestand Zeithonorare des Lieferumfanges muss auf die kanzleispe-
zifischen Gegebenheiten angepasst werden. Darüber hinaus kann dieser Da-
tenbestand durch Neuanlagen ergänzt werden  

Der Datenbestand steht in folgenden Programmfunktionen zur Verfügung: 

1.) Honorarabrechnung : Abrechnung mit Zeithonoraren 

2.) Dienstleistungskostenerfassung 

3.) Stoppuhr 

Zeithonorare – Datensatz 
Ein Datensatz der Zeithonorare besteht aus folgenden Einträgen: 

 

Abbildung 205 : Zeithonorar-Datensatz 

Art des Honorars 
Ein 8-stelliger Schlüssel über welchen die Auswahl erfolgt 

Bezeichnung 
Ein Textvorschlag, welcher der Identifizierung dient und in die Aufstel-
lungen automatisch übernommen wird. Bei der Speicherung der Leis-
tungserfassung kann dieser Text überschrieben werden. 

Einheit 
Über dieses Feld werden die Bezeichnungen der „Einheiten“ definiert. 
Mit programmseitigen Logiken sind folgende Bezeichnungen versehen: 

• „Stunde“ ( auch zulässig ist die Bezeichnung „Stunden“ , „Std.“ 
bzw. „STUNDE“ , „STUNDEN“ und „STD“ ) 
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• „Kopie“ ( auch zulässig ist die Bezeichnung „KOPIE“ ) 

• „Kilometer“ ( auch zulässig ist die Bezeichnung „KM“ bzw. „KI-
LOMETER“ ) 

• „Einheit“ ( auch zulässig ist die Bezeichnung „EINHEIT“) 

• „Datei“ ( auch zulässig ist die Bezeichnung „DATEI“) 

Sollen gespeicherte Dienstleistungskosten bei einer Abrechnung nach 
BRAGO berücksichtigt werden ist bei der Neuanlage von Zeithonora-
ren auf den Eintrag im Feld Einheit zu achten. Die Logik  für die Be-
rücksichtigung ist folgende : 

Verrechnung mit § 26 BRAGO : Bezeichnung : „Einheit“ und „Da-
tei“ 

Verrechnung mit § 27 BRAGO : Bezeichnung : „Kopie“ 

Verrechnung mit § 28 BRAGO :  Bezeichnung : „Kilometer“ 

Der Programmteil Honorarabrechnung prüft, sowohl bei Einzeleinga-
ben als auch bei Verwendung von Rechnungsschablonen, ob die er-
fassten Kosten höher als die errechnete Pauschale ( § 26 BRAGO ) 
oder der eingetragene Wert in der Schablone ist ( für § 27 und §§ 28 
i.d.R. 0,00 ). 

Preis pro Einheit 
Definiert den Wert einer vollen Einheit. 

Mindestsatz 
Definiert einen Mindestsatz pro Einheit für Stundenabrechnungen.  

Die Funktion Mindestsatz ist wie folgt definiert: 

• Es existiert ein Stundensatz ( z.B. 200.- €) 

• Es existiert ein Mindestsatz ( z.B. 20.- € ) 

• Aus dem Quotienten zwischen Stundensatz und Mindestsatz 
wird eine „Mindesteinheit“ vom Programm gebildet ( hier 6 Mi-
nuten). 

• Bei der Abspeicherung der Leistung wird dann die reine Zeit 
(z.B. 13 Minuten) sowie der Wert der Zeit berechnet. Mit dem 
definierten Mindestsatz wird dann auf den Wert einer angefan-
genen Mindesteinheit aufgerundet (im Beispiel 2 mal volle 6 
Minuten plus 1 mal begonnene 6 Minuten ergibt 3 Mindestein-
heiten á 20.- €) . 

Textvorschlag 
Zusätzlich zu dem Feld Bezeichnung kann ein weiterer Textvorschlag 
mit 5 mal 30 Zeichen vordefiniert werden, der bei der Speicherung der 
Leistungserfassung überschrieben werden kann. 
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Abrechenbar (J/N) 
Um ein lückenloses „Time-Sheet“ eines Mitarbeiters erfassen zu kön-
nen ist es auch möglich nicht abrechenbare Tätigkeiten zu speichern. 
Für solche Schlüssel muss hier ein „N“ eingetragen werden. Datensät-
ze ohne Eintrag in diesem Feld werden als „abrechenbar“ interpretiert. 
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Spezieller Eintrag

Spezieller Eintrag 
Für die Tätigkeitsnachweise im Programm Dienstleistungskosten kann ein 
spezieller Datensatz benötigt werden um die Spalte „BRAGO-Abrechnung“ mit 
entsprechenden Werten zu füllen. 

Dieser Datensatz muss wie folgt angelegt sein: 

 

Abbildung 206 : Datensatz BRAGO-Abrechnung für Tätigkeitsnachweise 

 

Lediglich die „Art des Honorars“ dürfen Sie anders bezeichnen 
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Hilfsdaten– Referate 
Übersicht Referate 

 



... Hilfs

  28-17 

daten 

Übersicht Sachbearbeiter

Hilfsdaten– Sachbearbeiter 
Übersicht Sachbearbeiter 

Über die Sachbearbeiterstammdaten definieren Sie mittels eines 
Schlüssels, welche Personen in welchen Funktionen als Bearbeiter 
angelegt werden. 

Über die Sachbearbeiterkennung kann in vielen Programmteilen auf 
Daten zugegriffen bzw. nach der Kennung sortiert werden. 

Durch die Einführung der persönlichen Passwortabfrage zum Bearbei-
ten der Termine, Fristen und Verfügungen wurde das Feld „Zugriffsbe-
rechtigung“ aktiviert und dadurch entstand die Notwendigkeit zwischen 
reinen „Terminsachbearbeitern“ und „erlösberechtigten Mitarbeiter“ dif-
ferenzieren zu können, was über das Feld „BWA-Relevanz“ gesteuert 
wird. 

 

Abbildung 207 : Sachbearbeiter Maske 
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Die Sachbearbeiterstammdaten 
Die Eintragung eines Sachbearbeiters in die Aktenstammdaten ist 
Pflicht. 

Aus diesem Grund müssen – auch wenn nur ein Sachbearbeiter benö-
tigt wird – bei der Kanzleidateneinrichtung die Sachbearbeiter angelegt 
werden. 

Die Aufstellung der Platzhalter der Sachbearbeiterstammdaten finden 
Sie auf Seite   

Die Felder in diesem Datenbestand sind: 

Sachbearbeiter 
Sachbearbeiter werden mit einem zweistelligen Schlüsselbegriff in ei-
nem eigenen Datenbestand angelegt. Dieser zweistellige Eintrag ist 
das Such- und Zuordnungskriterium zu anderen Datenbeständen (z.B.: 
Aktenstammdaten, Termine, Wiedervorlagen, Fristen etc. ) . 

Bei entsprechender Einstellung der Buchhaltungsparameter Siehe Sei-
te 29-24, Systemparameter - Siehe Seite 29-12 - und der Definition 
„BWA-Relevanz“ –Siehe Seite 28-19 - werden statistische Konten im 
Kontenrahmen der Finanzbuchhaltung angelegt, welche das Kürzel in 
der Kontonummer und Kontenbezeichnung führen. 

Beispiel: 

 

Name 
Über dieses Feld wird die Langbezeichnung definiert. Die hier einge-
gebenen Daten werden über den Platzhalter #AI07 in die Standardtex-
te übernommen, wenn der Sachbearbeiter einer Akte zugeordnet ist, 
oder manuell im Programmteil „Standardtextverarbeitung“ ausgewählt 
wird. Siehe z.B. Baustein Unterschriftszeile. 

Konto 
Dieses Feld ist für eine zukünftige Programmerweiterung vorgesehen 

Stundensatz 
Der hier eingetragene Wert wird in der Zeiterfassung über die Stoppuhr 
und der Zuordnung Akte-Sachbearbeiter als Vorschlag verwendet. 

Status 
Dieses Feld ist für eine zukünftige Programmerweiterung vorgesehen 
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BWA-Relevanz 
Über dieses Feld kann bestimmt werden, ob es sich um einen erlösbe-
rechtigten Mitarbeiter handelt. 

Unter Beachtung der laufenden Installationen ist die Aktivierung dieses 
Feldes von einer Option in den Systemparametern – „nur Sachbearbei-
ter mit BWA-Relevanz aktivieren“ – abhängig. Siehe Seite 29-12  

Auswirkungen:  

Ohne Aktivierung der Option  „nur Sachbearbeiter mit BWA-Relevanz 
aktivieren“ ändert sich am Leistungsumfang nichts. 

Mit der aktivierten Option ergeben sich folgende Funktionalitäten:  

Auswirkung BWA-Relevanz auf die Aktenstammdaten: 
Sachbearbeiter ohne Kennung „BWA-Relevanz „J““ dürfen einer Akte 
nicht mehr zugeordnet werden. Beim Versuch erscheint ein Hinweis: 

 

Auswirkung BWA-Relevanz auf den Kontenrahmen – statistische Sachbear-
beiterkonten anlegen 

Es werden nur für Sachbearbeiter mit einem Eintrag im Feld„BWA-
Relevanz “ statistische Konten angelegt.  

Auswirkung BWA-Relevanz auf den Kontenrahmen – statistische Sachbear-
beiterkonten löschen 
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Abbildung 208 : Kontenrahmen  statistische Konten löschen 

Zur „Straffung“ des Kontenplanes besteht die Möglichkeit Konten zu 
Sachbearbeitern die keinen Eintrag „BWA Relevanz J“ tragen automa-
tisch zu löschen.  

Hierbei ist zu beachten, dass hier keine Überprüfung erfolgt, ob die 
statistischen Konten bebucht sind. Drucken Sie daher unbedingt vor-
her eine Sachkontensaldenliste – Jahresausdruck - . 

Zugriffsberechtigung 
Die Programmteile „Terminkalender“, „Fristenkalender“ und „Verfügun-
gen“ können mit einem persönlichen – nicht allgemeinem -  Passwort-
schutz versehen werden. 

Unter Beachtung der laufenden Installationen ist die Aktivierung dieses 
Feldes von den Optionen in den Systemparametern – „Anmeldung am 
xxxxx.. nur mit Passwort “ – abhängig. Siehe Seite 29-14 . 

Die notwendigen Einträge bei aktivierten Optionen sind: 

T – Zugriffsberechtigung für Terminkalender 

F -  Zugriffsberechtigung für Fristenkalender 

V - Zugriffsberechtigung für Verfügungen 

Auswirkungen der Zugriffsberechtigung:  
Ohne Aktivierung der Optionen ändert sich am Leistungsumfang 
nichts. 
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Mit den aktivierten Option ergeben sich folgende Funktionalitäten: 

Auswirkungen der Zugriffsberechtigung auf die jeweiligen Programme 
Beim Aufruf des Programms – hier des Terminkalenders erfolgt eine 
Passwortabfrage 

 

Abbildung 209 : Terminkalender – Passwortabfrage 

Sachbearbeiter ohne Zugriffsberechtigung auf den Terminkalender 
werden mit einer entsprechenden Meldung abgewiesen : 

 
Auch die Datenspeicherung wird beeinflusst. 

Bei aktivierter Anmeldepflicht wird im Fristenkalender und in den Ver-
fügungen gespeichert von wem und wann der Datensatz angelegt 
wurde. 

Verfügung: 

Frist: 

 
Zur Erfassung einer direkten Durchwahl, welche über den Platzhalter 
#MB18 ausgegeben wird. 

Email 
Zur Erfassung einer direkten Email-Adresse, welche über den Platzhal-
ter #MB60 ausgegeben wird. 

Fax-Nr. 
Zur Erfassung einer direkten Faxnummer, welche über den Platzhalter 
#MB20 ausgegeben wird. 

Anteil 
Dieses Feld ist für eine zukünftige Programmerweiterung vorgesehen 
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Ist keine Unterschriftszeile definiert, müssen Sie im Programm Stan-
dardtextverarbeitung – falls unterschiedliche Ausgaben benötigt wer-
den – diese im Einzelfall kontrollieren. Deshalb empfehlen wir Ihnen 
alle Sachbearbeitereinträge mit einer Unterschrift zu versehen. 

Wird das hier vergebene Passwort vergessen gibt es von Seiten der 
ReNoStar GmbH keine Möglichkeit dieses wiederherzustellen. 

Ein kostenpflichtiges Hilfsprogramm welches das Passwort löscht kön-
nen Sie über Ihren Kundenbetreuer anfordern. 

Unterschrift 
Zur Definition einer Standardunterschriftszeile, welche über die Platz-
halter #AI08 bzw. #MB04 ausgegeben wird. 

Sekretärin 
Zur Ausgabe in der Standardtextverarbeitung über den Platzhalter 
#MB75. 

Passwort 
Zur Vergabe des persönlichen Passwortes öffnet sich ein weiteres 
Fenster zur Passworteingabe und Wiederholung. 

 

 

Musterdatensatz 
Ein Mustereintrag mit allen derzeit allgemein verfügbaren 
Funktionalitäten ist 
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Soll ein Sachbearbeiter, dem noch Akten zugeordnet sind z.B. wegen 
Ausscheiden aus der Kanzlei gelöscht und die verbliebenden Akten 
nicht manuell einem anderen Sachbearbeiter zugeordnet werden, bie-
tet die ReNoStar hierfür ein kostenpflichtiges Hilfsprogramm an, wel-
ches nicht nur die Aktenstammdaten sondern alle korrespondierenden 
Datenbestände (z.B. Aktenhistorieneinträge) bearbeitet.. 

Wenden Sie sich dazu bitte an Ihren Kundenbetreuer. 

 eines Sachbearbeiters

Löschen eines Sachbearbeiters 
Sachbearbeiter können nur dann gelöscht werden, wenn keine Akten 
mit der jeweiligen Sachbearbeiterkennung mehr angelegt sind. Vor 
dem Beginn des Löschlaufes erhalten Sie einen entsprechenden Hin-
weis auf diesem Sachverhalt. Wird noch eine Akte mit dem zu lö-
schenden Sachbearbeiter gefunden, bricht der Suchlauf mit einer Mel-
dung ab . 

 

Abbildung 210: Sachbearbeiter noch zugeordnet 

Auch wenn ein Sachbearbeiter gelöscht wurde bleiben evtl. angelegte 
statistische Konten in der Finanzbuchhaltung erhalten und müssen ü-
ber „Kontenrahmen einrichten“ manuell entfernt werden. 

Ändern eines Sachbearbeiterkürzels 
Das Gleiche wie beim Löschen eines Sachbearbeiters gilt auch, wenn 
ein Sachbearbeiterkürzel geändert werden soll. 
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Hilfsdaten – Wiedervorlagegrün-
de 
Übersicht Wiedervorlagegründe 

 

Abbildung 211 : Wiedervorlagegrund 

 

Wiedervorlagegründe werden über ein zweistelliges Kürzel definiert, 
welchen eine dreißigstellige „Langbezeichnung“ zugeordnet werden 
kann. 

Das Feld WV-Art definiert die Programmfunktion bei welcher die jewei-
lige Wiedervorlage genutzt werden soll. Über den Zugriffspfeil kann auf 
alle Programm – Menüpunkte zugegriffen werden.  

Die Ablaufzeit, welche bei Nutzung des jeweiligen WV-Kennzeichen  
gespeichert wird im Feld „WV-Ablaufzeit“ in Wochen definiert. 

Fällt das Ablaufdatum auf einen Feiertag wird der vorhergehende 
Werktag gespeichert. 

Ob eine Wiedervorlage auch auf einen Samstag fallen darf wird per 
Einstellung im Programm Wiedervorlagen definiert  - Siehe Seite 7-8 

Ist kein Ablauf oder „0“ eingetragen, wird als Datum immer das aktuelle 
Programmdatum vorgeschlagen, was z.B. bei einem Wiedervorlage-
grund „Neues Mandant“ zu „abendlichen“ Kontrollzwecken Sinn ma-
chen kann. 

Der in Abbildung 211 : Wiedervorlagegrund gezeigte Datensatz defi-
niert also das Kürzel „HM“ mit einem Ablauf von 4 Wochen als Stan-
dardwiedervorlagegrundvorschlag für alle Honorarabrechnungen, die 
über ReNoStar gefertigt werden. 
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Wir empfehlen – falls noch nicht bei der Kanzleistammdateneinrichtung 
geschehen – diesen Datensatz mit der gewünschten Ablaufzeit anzu-
legen. 

 

Allgemeine Wiedervorlage 
Eine besondere Bedeutung kommt dem Wiedervorlage – Kennzeichen 
WV zu, da dieses immer dann genutzt wird, wenn einem Standardtext 
kein bestimmtes Wiedervorlagekennzeichen zugeordnet ist.
 

 

Abbildung 212 : Allgemeine Wiedervorlage 
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Die Wiedervorlagegründe des Lieferumfan-
ges 

Dateiname: HWIFIGxx.DAT und .KEY 
In der folgenden Tabelle sind die Wiedervorlagegründe des Lieferum-
fanges aufgeführt, soweit diese eine Zuweisung (definiert über Art) zu 
einem bestimmten Programmablauf besitzen. 

Kürzel Bezeichnung Art AblZeit 

1M 1.Mahnung VR  4 

2M 2. Mahnung VR  4 

3M 3. Mahnung VR  4 

AB Abrechnung Mandant VQ  4 

AH Gebührenabr. gegn. Haftpflicht UE  4 

AK Akte von Behörde UL  4 

AR Abrechnung mit Rechtsschutzv. UJ  4 

BE Benachrichtigung Mandant VP  6 

DA Diff.gebührenabr. mit RS-vers. UK  4 

DR Deckungszusage Rechtsschutz UI  4 

DU Durchschungsantrag VP  4 

E1 Härtescheid.vor 1-jähr. Trenn. FA  6 

E2 Scheid.antr. nach 1-jähr. Tr. FA  6 

EM Einwohnermeldeamtsanfrage VP  4 

EV eidesstattliche Versicherung VJ  6 

FK Forderungsklage VE  6 

GB Grundbuchamtsanfrage VP  4 

GR Anspr.schreiben Grund Geg.HPF. UB  3 

GW Gewerbeamtsanfrage VP  4 

HA Verhaftungsauftrag VP  4 

HG Anspruchschr. Grund + Höhe DU  4 

HH Honorarrechnung gegn. Haftpfl. HA  4 

HM Honorarrechnung an Mandant HA  4 

HO Anspruchschreiben Höhe UC  4 

HR Handelsregisteranfrage VP  4 

KF Kostenfestsetzungsantrag HA  4 

KL Klage auf Schadenersatz UN  6 

KN Kostenrechnung Notariat K-  4 
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Kürzel Bezeichnung Art AblZeit

KP KFB in Prozeßkostenhilfe HC  4 

KR KFB in Rahmengebühren HB  4 

MA Mahnschreiben VB  4 

MB Mahnbescheid VC  4 

MG Mahnung Unfallgegner wg. VS-Nr UG  4 

MH Mahnung gegn. Haftpflicht UG  4 

NM Neuzustellungsantrag MB VC  4 

NV Neuzustellungsantrag VB VD  4 

PK Kostenrechnung in PKH-Sachen HC  4 

PÜ Pfändungs- u. Überw.beschluß VI  6 

RR Honorarrechnung Rahmengeb. HB  4 

RS Honorarrechnung an Rechtsch. HA  4 

SK Strafantrag wg. Körperverl. UM  4 

TZ Teilzahlungsvergleich VK  3 

VA Vollstreckungsauftrag VG  6 

VB Vollstr.bescheid VD  4 

VD Vollstreckungsandrohung VF  2 

VZ vorläufiges Zahlungsverbot VH  3 

ZH Zwangssicherungshypothek VM  6 

ZR Zwangsräumung VL  6 

ZS Zwangsversteigerung VN  6 

ZW Zwangsverwaltung VO  6 

ÜA Übersendung Akte an gegn. HPF UH  4 

 

Eine aktuelle Übersicht über die Daten Ihrer Installation erhalten Sie 
über den Listendruck – Q – Hilfsdaten. Siehe Seite 31-32 
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Hilfsdaten – Buchungstexte 
Übersicht Buchungstexte 

Über diesen Datenbestand können Buchungstexte verwaltet werden, 
die dann in den einzelnen Programmbereichen als Auswahlmöglichkeit 
zur Verfügung stehen und nicht jedes Mal mehr manuell eingegeben 
werden müssen. 

 

Abbildung 213 : Buchungstexte 
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Hilfsdaten – Anreden 
Übersicht Anreden 

In diesem Datenbestand werden die Anrededaten für alle Adressen 
verwaltet. 

 

Abbildung 214 : Anrededaten 

Die Anrededaten bestehen aus zwei Eintragsmöglichkeiten: „Bezeich-
nung“ und „Ausblenden“ 

Anredebezeichnung 
In dem Feld Anredebezeichnung wird der vollständige Text hinterlegt, 
der dann in den Adressen sowohl im Feld „Anrede (Briefkopf)“ als auch 
im Feld „Anrede (Brief direkt) über die Datenauswahl gezogen werden 
kann. Ebenfalls im Datenbestand „Rechtsformen“ werden die hier an-
gelegten Sätze genutzt. 

Für die Nutzung in den Adressfeldern „Anrede (Brief direkt)“ in Kombi-
nation mit den Standardtexten des Lieferumfanges ist zu beachten, 
dass der Text „Sehr geehrte“ bereits ausgeschrieben vorhanden ist, 
weshalb in diesem Feld nur der Zusatz (einschließlich Leerzeichen) 
eingegeben werden darf. 

Der Eintrag aus Abbildung 214 : Anrededaten führt dann also zu dem 
Text „Sehr geehrte Damen und Herren“. 

Ausblenden 
Diese Feld steuert über die Kennungen J (Ja) oder N (Nein), ob die 
Daten der Namensfelder in den Adressstammdaten ausgedruckt wer-
den. 

Ohne einen Eintrag „J“ in Abbildung 214 : Anrededaten würde in den 
Standardtexten dann z.B. „Sehr geehrte Damen und Herren ReNoStar 
GmbH“ ausgegeben werden. 
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Hilfsdaten – Unterschrift 
Übersicht Unterschrift 

In diesem Datenbestand können Unterschriftsdefinitionen gespeichert 
werden, die dann in der Standardtextverarbeitung und in den Sachbe-
arbeiterstammdaten auswählbar sind deshalb und nicht jedes Mal neu 
eingegeben werden müssen. 

 

Abbildung 215 : Hilfsdaten - Unterschrift 
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Hilfsdaten – Fristengründe 
Übersicht Fristengründe 

In dem Datenbestand Fristengründe werden über Kürzel Fristen defi-
niert, welche die Grundlage für die Eintragungen im Programm Fris-
tenverwaltung bilden. 

Im Lieferumfang sind hier die Rechtsbehelfsfristen der ZPO bereits an-
gelegt. 

Dieser Lieferumfang kann nach eigenen Vorstellungen ergänzt wer-
den. 

 

Abbildung 216 : Fristengründe 

Fristenkürzel 
Über ein zweistelliges Kürzel kann aus anderen Programmen ( Fristen 
Siehe Seite 11-1 und Schnellerfassung Siehe Seite 11-12 ) auf die hier 
angelegten Daten zugriffen werden. 

Im Lieferumfang befinden sich „Buchstabenkürzel“, die auf Ziffern ge-
ändert werden können, wenn das Schnellerfassungsprogramm kom-
plett über den Ziffernblock bedient werden soll. Siehe hierzu das Bei-
spiel auf Seite  

Fristbezeichnung 
Der Langtext zum Kürzel wird hier eingegeben und auf den Fristenlis-
ten ausgedruckt. 

Fristart 
Die Kürzel für die Fristarten – Siehe Fußnote bei der Beschreibung des 
Lieferumfanges Seite 28-34 – haben nur noch historische Bedeutung. 
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Fristablaufzeit 
Hier wird die Grundlage für die automatische Ablaufberechnung ge-
speichert. Die Eingabemöglichkeiten sind hier : 

Buchstabe – Ziffer – Ziffer mit folgenden Möglichkeiten: 

t Tage 

w Wochen 

m Monate 

j Jahre 

gefolgt von der jeweiligen Anzahl – für 3 Monate z.B. „w03“ 

Vorfristablaufzeit 
Zur fristenspezifischen Vorfristenvergabe steht ein eigens Feld  zur Verfü-
gung, welches im Lieferumfang nicht gefüllt ist. Hier kann jede Kanzlei die 
Vorfristablaufzeit in Tage auf Ihre eigenen Bedürfnisse einstellen. 
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Lieferumfang Fristengründe  
Der Standardlieferumfang ist wie folgt: 

 

Kürzel Langtext / Bezeichnung Art3 Ablauf 

AB Anspruchsbegründung § 697 I nn w02 

AS Antrag auf Sprungrevision, §§ 566, 548 no m01 

AV Anzeige d. Verteidigungsabsicht, § 276 I no w02 

B  Berufungseinlegung, § 517 no m01 

BB Berufungsbegründung § 520 II no m02 

BE Berufungserwiderung § 521 II rf w02 

EE Ergänzung/Erläuterung des Vorbringens rf     

ER Erinnerung (befristet), § 573 I no w02 

ES Einspruch gegen Versäumnisurteil, § 339 I no w02 

EV Einspruch gegen VB, §§ 700,339 I no w02 

F1 Beschwerde, Familiensache, §620c ZPO nn w02 

F2 Beschwerde, Familiensache, §621 Abs 1-3,6,7,9 nn m01 

KE Klageerwiderung, früh.erst.Termin, §§ 275,277 III rf w02 

KL Frist zur Klageerhebung, § 494a nn w04 

NZ Nichtzulassungsbeschwerde, § 544 no m01 

R  Revision, § 548 no m01 

RB Revisionsbegründung, § 551 II nn m02 

RV Rüge Verletzung rechtl. Gehör, § 321 a II S. 2 no w02 

SB Sofortige Beschwerde, § 569 I no w02 

SS Schriftsatzfrist § 132 I nn w01 

TB Tatbestandberichtigung § 320 nn w02 

VB Antrag auf VB § 701 nn m06 

WE Wiedereinsetzung in den vorigen Stand, § 234 nn w02 

WM Widerspruch MB § 692 I 3 nn w02 

 

 

                                                 
3 rf=richterliche Frist ; no=Notfrist ; nn=allgemeine Frist 
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Hilfsdaten – Katalognummern 
Übersicht Katalognummern 

Im automatisierten Mahnverfahren kann aus dem Hilfsdatenbestand 
Katalognummern ausgewählt werden. Verwendung findet dieser Da-
tenbestand bei der Anlage von Forderungskontobuchungen - wo z.B. 
eine Hauptforderung mit der entsprechenden Katalognummer zu ver-
sehen ist. 

 

Abbildung 217 : Datensatz Katalognummer 

Sonderkatalognummern bestimmter Mahngerichte (Nummern 47 bis 
60) können hier nachgetragen werden. 

Wollen Sie fehlende Katalognummern ergänzen gehen Sie bitte wie 
folgt vor: 

1. Wählen Sie „Anlegen“ 

2. Tragen Sie im Feld Katalognummer die entsprechende Ziffer ein 

3. Tragen Sie die entsprechende Bezeichnung ein 

4. Speichern Sie den Eintrag 

 

Für Anmerkungen stehen Ihnen noch drei Zeilen – beschriftet mit Er-
klärung zur Verfügung. 
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Verzeichnis der mitgelieferten Katalognum-
mern 

 1 Anzeigen in Zeitungen u.a. 

 2 Ärztliche/Zahnärztliche Leistung 

 3 Bürgschaft 

 4 Darlehensrückzahlung 

 5 Dienstleistungsvertrag 

 6 Frachtkosten 

 7 Geschäftsbesorgung durch Selbstständige 

 8 Handwerkerleistung 

 9 Heimunterbringung 

10 Hotelkosten 

11 Kaufvertrag 

12 Kontoabrechnung 

13 Krankenhauskosten -Pflege/Behandlung 

14 Lagerkosten 

15 Leasing/Mietkauf 

16 Lehrgangs -/Unterrichtskosten 

17 Miete für Geschäftsraum einschl. Nebenkosten 

18 Miete für Kraftfahrzeug 

19 Miete für Wohnraum einschl. Nebenkosten 

20 Mietnebenkosten - auch Renovierungskosten 

21 Miete (sonstige) 

22 Mitgliedsbeitrag 

23 Pacht 

24 Rechtsanwalts-/Rechtsbeistandshonorar 

25 Rentenrückstände 

26 Reparaturleistung 

27 Rückgriff aus Versicherungsvertrag wegen Unfall/Vorfall 

28 Schadenersatz aus -Vertrag 

29 Schadenersatz aus Unfall/Vorfall 

30 Scheck/Wechsel 
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sätzlich den Begriff „Scheckmahnverfahren“ bzw. „Wechselmahnver-
fahren“ (ohne Anführungszeichen etc.) ein. 
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Verzeichnis der mitgelieferten Katalognummern

31 Scheck-/Wechselprovision (1/3%) in EUR 

32 Scheck-/Wechselunkosten -Spesen/Protest in EUR 

33 Schuldanerkenntnis 

34 Speditionskosten 

35 Tilgungs-/Zinsraten 

36 Überziehung des Bankkontos 

37 Ungerechtfertigte Bereicherung 

38 Unterhaltsrückstände 

39 Vergleich, außergerichtlicher 

40 Vermittlungs-/Maklerprovision 

41 Versicherungsprämie/-beitrag 

42 Versorgungsleistung -Strom, Wasser, Gas- 

43 Warenlieferung 

44 Werkvertrag/Werklieferungsvertrag 

45 Zeitungs-/Zeitschriftenbezug 

46 Zinsrückstände/Verzugszinsen 

61 Wahlleistungen bei stationären Behandlung 

70 Kindertagesstättenbeiträge 

75 Reisevertrag 

76 Telekommunikationsleistungen 

77 Krankentransportkosten 

78 Tierärztliche Leistung 

79 Verpflegungskosten 

80 Rückgriff auf Bürgschaft oder Garantie 

90 Wohngeld / Hausgeld für Wohnungseigentümergemeinschaften 

95 Beiträge zur privaten Pflegeversicherung 
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Hilfsdaten– Zinssätze 
Übersicht Zinstabellen 

In diesem Datenbestand werden neben den Basiszinssätze nach § 
247 BGB ab der Version 2,4 auch weitere variable Zinstabellen verwal-
tet, auf welche Forderungskontobuchungen automatisch zugreifen. 

 

Abbildung 218 : Zinssatzdefinition 

Im Lieferumfang sind die aktuellen gesetzlichen Zinssätze ( Diskonts-
satz und SRF) sowie historische Zinssätze ( Diskontsatz, Diskontsatz 
nach DÜG und Lombardsatz) beinhaltet. 

Daneben besteht auch die Möglichkeit eigene Zinsstaffeln zu definie-
ren. Siehe Seite 28-40  
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Änderung eines gesetzlichen Zinssatzes 
Ändert sich der Basiszinssatz nach § 247 BGB – was in der Regel immer am 
01.01. und 01.07. eines Jahres erfolgt – oder der SRF-Satz ist kein Update 
von ReNoStar erforderlich, sondern der Anwender kann die Änderung selbst-
ständig eintragen. 

Die jeweils aktuellen Zinssätze sind unter  

http://217.110.182.53/presse/presse_zinssaetze.php  

tagesaktuell zu erfahren. 

Die Vorgehensweise hierzu ist wie folgt: 

Über den Menüpunkt „Service – Hilfsdaten – Stammdaten - Basiszins-
sätze wählen Sie den Schalter anlegen: 

Tragen Sie nun ein: 

Im Feld „Datum“: Das Datum ab welchem der neue Basiszinssatz gilt 

Im Geld „Basiszinssatz in Prozent“ : Die Höhe des neuen Basiszins-
satzes. 

Im Feld „Zinsstaffel (Verzinsungsart)“ die Tabellengrundlage. Siehe 
hierzu Seite 28-41 

Siehe als Beispiel Abbildung 218 : Zinssatz 

Eine einfachere Alternative stellt das Kopieren eines vorhandenen Ein-
trages dar, da hierbei die „Zinsstaffel“ mit kopiert wird und nur das Da-
tum und der Zinssatz geändert werden muss. 

Nach dem Speichern des neuen Eintrages steht dieser Wert für alle 
Arbeitsplätze zur Verfügung. 
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Eigene Zinsstaffeln 
Über die Definition einer eigenen Verzinsungsart – Siehe Seite 28-46 – 
können Sie Zinswechseln unabhängig von gesetzlichen Zinsen definie-
ren. 

Nachdem Sie eine eigene Verzinsungsart angelegt haben können Sie 
zusätzliche Einträge in den Zinssätzen vornehmen die sich an der 
selbstdefinierten Verzinsungsart orientieren – Siehe das folgende Bei-
spiel: 

 

 
Durch diese Funktionalität erübrigt es sich über „Forderungskonto bu-
chen“ die Zinswechsel für jede Hauptforderung, bei welcher diese 
Zinsstaffel angewandt werden soll manuell anzulegen. 
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Hilfsdaten - Verzinsungsarten 
Übersicht Verzinsungsarten 

Über die Verzinsungsarten können Forderungskontobuchungen in Ab-
hängigkeit von variablen Zinssätzen angelegt und berechnet werden. 

Die Verzinsungsarten des Lieferumfanges sind: 

 

Abbildung 219 : Verzinsungsarten 

Daneben können vom Anwender eigene Verzinsungsarten definiert 
werden. 

 



 Hilfsdaten ... 

 28-42 Basiszin  ssatz

Basiszinssatz 
Der Basiszinssatz war nach der Basiszinssatz-Bezugsgrößen-Verordnung 
der am 31.12.1998 geltende Diskontsatz. Der Basiszinssatz veränderte sich 
zum 1. Januar, 1. Mai, 1. September eines jeden Jahres, wenn sich der Zins-
satz der EZB für längerfristige Refinanzierungsgeschäfte (marginaler LRG-
Satz) um mindestens 0,5 % verändert hat. Seit 01.07.2003 beträgt der Basis-
zinssatz gemäß § 247 BGB 1,22 % und wird jeweils zum 1. Januar und 1. Juli 
eines jeden Jahres entsprechend der Hauptrefinanzierungsoperation der Eu-
ropäischen Zentralbank angepasst. 

Die Verzinsung nach Basiszinssatz wird in ReNoStar über die Verzin-
sungsart „BGB“ abgebildet. 
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SRF - Spitzenrefinanzierungsfazilität 
Die den Lombardsatz ersetzende Spitzenrefinanzierungsfazilität (SRF) wird 
von der EZB festgesetzt. 

Die Verzinsung nach Spitzenrefinanzierungsfazilität wird in ReNoStar 
über die Verzinsungsart „SRF“ abgebildet. 

 
 

 



 Hilfsdaten ... 

 28-44 Lombardsatz 

Lombardsatz 
Der Lombardsatz war der Zinssatz, zu dem die Deutschen Bundesbank den 
Banken Kredite gegen Verpfändung von Wertpapierbeständen zur Verfügung 
gestellt hat. Neben dem Diskontsatz war der Lombardsatz  einer der wichtigs-
ten Orientierungspunkte über die Geld- und Kreditpolitik der Deutschen Bun-
desbank. Auch der Lombardsatz war Maßstab von Vertragszinsen. So betrug 
z.B. gemäß § 16 Nr. 5 Absatz 3 Satz 2 der Verdingungsordnung für Bau-
leistungen (VOB/B)  der Zinssatz bei Verzug 1% über dem jeweiligen Lom-
bardsatz. Die VOB/B wurde zwischenzeitlich sprachlich an die neue Rechtsla-
ge angepasst. Es wird nicht mehr der Lombardsatz, sondern die Spitzenrefi-
nanzierungsfazilität in Bezug genommen. 

Die Verzinsung in Abhängigkeit vom Lombardsatz wird in ReNoStar 
über die Verzinsungsart „LOMBARD“ abgebildet. 

 
Wie Sie dieser Abbildung entnehmen können ist hier ein Enddatum und eine 
neue Verzinsungsart eingetragen. Dies bewirkt, dass bei der Zinsberechnung 
automatisch zum entsprechenden Datum ( hier 01.01.1999) die neue Verzin-
sungsart (hier SRF) zugrundegelegt wird. 
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Neben der Verzinsung nach Diskont gab es vom 01.01.1999 bis zum 
02.04.2002 auch die Verzinsung nach Diskontüberleitungsgesetz (DÜG). 
Diese Tabelle ist ebenfalls vorhanden, muss aber in den Forderungskontobu-
chungen gegebenenfalls manuell eingetragen werden. 
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Diskontsatz

Diskontsatz 
Der Diskontsatz war der Zinssatz, zu dem die Deutsche Bundesbank  Wech-
sel von Banken angekauft hat. Die Banken konnten sich so Liquidität 
verschaffen. Der Diskontsatz hatte damit maßgeblichen Einfluss auf die 
Zinsentwicklung des deutschen Finanz- und Kapitalmarktes. Er war Maßstab 
zahlreicher Vertragszinsen und ist z. B. auch im Wechselgesetz (WG) und 
Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG) als Bezugsgröße für die 
Berechnung des Zinses genannt. Nach Art. 48 Absatz 1 Nr. 2 WG beträgt der 
Zinssatz bei Verzug 2% über dem jeweiligen Diskontsatz, mindestens aber 
6%. § 49a Absatz 3 VwVfG bestimmt einen Zinssatz in Höhe von 3% über 
dem jeweiligen Diskontsatz für die Erstattung erbrachter Leistungen aufgrund 
eines unwirksamen Verwaltungsaktes. 

Die Verzinsung nach Diskontsatz wird in ReNoStar über die Verzinsungsart 
„DISKONT“ abgebildet. 

 



 Hilfsdaten ... 

 28-46 Selbstdefinierte   Zinsstaffeln

Selbstdefinierte Zinsstaffeln 
Neben den gesetzlichen Verzinsungsarten können hier auch eigene Zinsstaf-
feln angelegt werden, auf welche in den Hilfsdaten „Zinssätze“ zugegriffen 
wird. 

 
Mit dieser selbstdefinierten Verzinsungsart können dann eigene Ein-
träge in den Zinsätzen definiert werden. Siehe Seite 28-40 
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Hilfsdaten – Löschkennzeichen 
Übersicht Löschkennzeichen 

Die Löschkennzeichen dienen als Auswahlkriterium für die Aktenarchi-
vierung – Siehe Seite 3-44 - . 

Beim Ablegen einer Akte muss neben dem automatisch vergebenen 
Ablagedatum und der ebenfalls automatisch vergebenen Ablagenum-
mer gemäß den Nummerneinstellungen – Siehe Seite 29-41 - ein 
Löschkennzeichen vergeben werden. 

Die auswählbare Löschkennzeichen werden mit diesem Programmteil 
verwaltet: 

 

Abbildung 220 : Ablagekennzeichen 

Als Kennzeichen steht ein zweistelliges Feld zur Verfügung, welchem 
eine „Bezeichnung“ zugeordnet werden kann. 

Wir empfehlen für jedes Kalenderjahr ein eigenes Ablagekennzeichen 
anzulegen. Siehe hierzu obiges Beispiel. 
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Hilfsdaten – Menüpunkte 
Übersicht Menüpunkte 

Über die Zuordnung eines Menüpunktes zu eines Standardtext wird 
eine Verbindung zu einem Programmablauf definiert. 

 

Abbildung 221 : Menüpunkte 

Die Menüpunkte sind im Auslieferungszustand vorgegeben und wer-
den bei der Einführung neuer Programmfunktionalitäten über einen Pe-
ripheriedatenimport im Rahmen eines Updates oder Servicepacks ak-
tualisiert. 

Für die Auslieferung von „Beta-Versionen“ kann auch ein manueller 
Eintrag vorgenommen werden. 

Verzeichnis der Menüpunkte 
Weitere Hinweise zu den programmspezifischen Fenstern, die durch 
Menüpunkteinträge in den Standardtexten aufgerufen werden finden 
Sie in dem Kapitel, in welchen die Maßnahmen beschrieben werden. 

Hier eine alphabetische Aufstellung: 

 Honorarabrechnung Anwalt 
HA-9 Honorarabrechnung §11 

HB-9 Honorarabrechnung (Rahmengebühren) 

HC-9 Honorarabrechnung (Prozesskostenhilfe) 

HA-D Dienstleistungsabrechnung  

 Kostenabrechnung Notariat 

K--5 Kostenrechnung Notariat 

 Unfallschadenabwicklung 
UBF0 Anspruchschreiben Grund 

UCB3 Anspruchschreiben Höhe 

UDB3 Anspruch Höhe/Grund 
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UEG3 Abrechnung mit Haftpflicht 

UF-0 Mahnung Haftpflicht 

UG-0 Mahnung Gegner 

UHP1 Übersenden Akte 

UI-1 Deckungszusage 

UJG3 Abrechnung mit Rechtschutz 

UKD3 Diff. Abrechnung mit RS 

UL-0 Anforderung einer Akte 

UM-0 Strafantrag 

UNF0 Klage 

UO-0 Freies Verfahren 

 Mahnwesen / Vollstreckung Anwalt 
VB-1 Mahnschreiben Siehe Seite 18-14 

VCA6 Mahnbescheid Siehe Seite 18-20 

VCB1 Maschineller Mahnbescheid Siehe Seite 18-33 

VCD1 Neuzustellungsantrag MB 

VD-7 Vollstreckungsbescheid Siehe Seite 18-72 

VDB7 Maschineller Vollstreckungsbescheid Siehe Seite 18-68 

VDC1 Neuzustellungsantrag VB 

VE-5 Forderungsklage 

VF-1 Vollstreckungsandrohung Siehe Seite 18-89 

VG-5 Vollstreckungsauftrag 

VHA3 Vorl. Zahlungsverbot Bank 

VHB4 Vorl. Zahlungsverbot Steuer 

VHC6 Vorl. Zahlungsverbot Rente 

VHD3 Vorl. ZV Unterhalt verg. 

VHE3 Vor. ZV Unterhalt verg, zuk. 

VHF3 Vorl. ZV Einkommen 

VHG4 Vorl. ZV Lebensversicherung 

VHH4 Vorl. ZV Bausparvertrag 

VHI5 Vorl. ZV Freie 

VIA3 PFÜB Bank 

VIB4 PFÜB Steuer 

VIC6 PFÜB Rente 

VID3 PFÜB Unterhalt verg. 

VIE3 PFÜB Unterhalt verg, zuk. 
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VIF3 PFÜB Einkommen 

VIG4 PFÜB Lebensversicherung 

VIH4 PFÜB Bausparvertrag 

VII4 PFÜB Freie 

VJA0 EV-Antrag 

VJB5 EV-Antrag Arbeitgeber 

VJC5 EV-Antrag Arbeitsamt 

VK-4 Teilzahlungsvergleich 

VLA1 Räumungsantrag 

VLB1 Räumungs- und Vollstreckungsauftrag 

VM-5 Zwangshypothek 

VN-5 Zwangsversteigerung 

VO-5 Zwangsverwaltung 

VPA5 Freies Verfahren mit Honorar 

VPB5 Freies Verfahren ohne Honorar 

VQA9 Abr. Mit Mdt. nach erfolgloser Vollstreckung 

VQB9 Hebegebühr Abrechnung 

 Mahnwesen – Inkasso (spezielle Lizenz erforderlich) 
VRA7 1. Inkassomahnung 

VRB7 2. Inkassomahnung 

VRC7 3. Inkassomahnung 

VRD7 Teilzahlungsvergleich 

VRE7 Verfahrenseinstellung/Übergabe an Anwalt 

VRF7 Abrechnung mit dem Gläubiger 

VRG7 Freies Verfahren 

VRH7 Provisionsabrechnung Außendienst 

VRH7S  Stapel-Abrechnung Außendienst 

VRI7 Provisionsabrechnung Bezirksleiter 

VRI7S  Stapel-Abrechnung Bezirksleiter 

VRJ1 Auftragsbestätigung Inkasso 

VRK1 Abrechnung erfolglose Inkasso 

 Mahnwesen / Vollstreckung Anwalt 
VS-5 Vollsteckungs- und EV-Antrag 
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Hilfsdaten – Standardtexte 
Über diesen Menüpunkt können zum einen die Standardtexte des Lie-
ferumfanges im Hinblick auf Ihre „Eigenschaften“ bearbeitet und zum 
anderen neue Texte eingefügt werden. 

Die Texteigenschaften 

 

Abbildung 222 : Texteigenschaften 

Anhand der Einträge eines Standardtextes des „älteren“ Lieferumfanges sol-
len die Texteigenschaften im folgenden beschrieben werden. 

Textname 
Dies ist der Dateiname, unter welchem der Standardtext gespeichert 
ist. 

Aus historischen Gründen verwendet ReNoStar noch die Endungen 
„TXT“ und „STD“ im Lieferumfang. Es handelt sich hierbei jedoch um 
das Dateiformat „Rich Text“ . 

Der Dateiname muss aus technischen Gründen (z.B. bestimmte No-
vellserver) der sog. „MS-DOS Konvention“ entsprechen, was bedeutet, 
dass nur 8 Buchstaben gefolgt von einem Punkt und drei Buchstaben 
für die Endung verwendet werden dürfen. 

Wollen Sie neue Standardtexte anlegen spielt die Dateiendung keine 
Rolle. Beachten müssen Sie aber auf jeden Fall die „8.3 – Konvention“. 
In der Regel wird für eigene Texte die Endung „.RTF“ verwendet, da 
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die Textverarbeitung bei der Speicherung in diesem Format diese En-
dung automatisch vergibt. 

Pfad 
Der Pfad definiert den Speicherort der Datei. Wenn der Speicherort re-
lativ zu der Serverinstallation von ReNoStar definiert ist – im Lieferum-
fang ist dies das Verzeichnis „TEX“ wird keine Laufwerksbezeichnung 
gespeichert.  

 

Wenn Sie einen eigenen Eintrag in die Textbibliothek vornehmen wol-
len, empfehlen wir, über den Auswahlpfeil des Feldes Pfad den ge-
wünschten Text – der bereits gespeichert sein muss – zu bestimmen. 

Sie erhalten dort ein Programmfenster mit einem Dateiauswahldialog  

 
Beachten Sie bitte, dass Dateien, welche nicht auf dem Server gespei-
chert sind, zwar in der Standardtextauswahl angezeigt werden, da die-
se Datei zentral allen ReNoStar-Anwender zur Verfügung steht, aber 
nicht von allen genutzt werden können, da z.B. keine Zugriffsmöglich-
keit auf eine bestimmte Festplatte im System vorhanden ist. 

Bei der Textauswahl erhält der Benutzer dann folgende Meldung : 

 

Bedeutung 
Hier wird eine textliche Bezeichnung des Inhalts des Standardtextes 
eingegeben. Über diesen Eintrag kann der Text identifiziert werden.  



... Hilfs

  28-53 

Wir empfehlen die Definition der Ebene mittels Verschieben des Tex-
tes in den gewünschten Ordner zu definieren. 
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Die Eingabe in diesem Feld wird auch als Eintrag in die Aktenhistorie 
übernommen. 

Menüpunkt 
Über den Menüpunkt wird gesteuert, welcher Programmablauf beim 
Abarbeiten des Textes gestartet wird.  

Die Eintragung erfolgt mittels Auswahl aus dem Datenbestand Menü-
punkte. 

Ebene 
Über die Ebene wird die Platzierung des Eintrages in der - bis zu sie-
benstufigen – Ordnerstruktur definiert.  

Die Ebenen werden automatisch über das Textauswahlfenster erzeugt, 
wenn dort ein neuer Ordner angelegt oder ein vorhandener Ordner 
verschoben wird. 

Für die – nicht zu empfehlende – manuelle Definition der Textebene 
kann mittels des Zugriffspfeils auf die angelegten Daten zugegriffen 
werden. 

Adresstyp 
Über den Adresstyp wird einem Text ein „Standardempfängertyp“ zu-
gewiesen. Dies wirkt sich dann so aus, dass dieser Adresstyp bei der 
im Programm Standardtextverarbeitung automatisch gezogen wird, 
wenn lediglich die Textauswahl erfolgt. Im gezeigten Beispiel sollte hier 
dann der Typ „Mandanten Rechtsschutz“ = „Typ 20“ eingetragen wer-
den. 

 

Dies führt bei älteren Installationen zu einer wesentlichen Arbeitser-
leichterung, da die Adressauswahl nicht mehr extra erfolgen muss.  

 

Umsatzsteuer 
Dieses Feld ist für eine zukünftige Programmerweiterung vorgesehen 
und hat noch keine Funktionalität 

Fristgrund 
Definiert ein eigenes Wiedervorlagekennzeichen und damit auch den 
Ablauf für den Text. Die Eintragung erfolgt über Auswahl aus dem Da-
tenbestand „Wiedervorlagengründe“. 
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Weitere Eigenschaften 
Diese Felder sind für eine zukünftige Programmerweiterung vorgese-
hen und haben noch keine Funktionalität 
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Texteigenschaften: Auswirkungen im Überblick

 

Texteigenschaften: Auswirkungen im Über-
blick 
Sind die Texteigenschaften wie folgt geändert  

 
hat das folgende Auswirkungen : 

1. Im Programm Standardtextverarbeitung wird nach Auswahl des Textes 
automatisch die Rechtschutzversicherung des Mandanten als Adressat 
vorgeschlagen. 

2. Das Fristdatum wird anhand des Eintrages im Fristengrund – hier 6 – 
vorgeschlagen. 

Zur Verdeutlichung die Abarbeitung : 

Ausgangszustand : 

 
Zustand nach Auswahl des Textes (nach Änderung der Texteigenschaften) 
ohne weitere Bearbeitungsschritte  
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Die Rechtsgebiete sind durch die Einführung der mehrstufigen Ordnerstruktur 
in der Standardtextauswahl nur noch von untergeordneter Bedeutung. 
Sie sollten nur noch verwendet werden, wenn eine „eindimensionale“ Stan-
dardtextstruktur eingesetzt wird. 

daten 

Übersicht Rechtsgebiete

Hilfsdaten – Rechtsgebiete 
Übersicht Rechtsgebiete 

Über die Rechtsgebiete können „Textordner“ für die Gruppierung von 
Standardtexten definiert werden. 

 

Abbildung 223 : Rechtsgebiete 

Wir empfehlen Sie Ordnerstrukturen direkt im Textauswahlfenster zu definie-
ren. Siehe Seite 33-6  

Die Rechtsgebiete können vollständig durch die Textebenen – Siehe Seite 28-
53 - ersetzt werden. 
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Hilfsdaten – Ortskennung 
Übersicht Ortskennung 

Über diesen Hilfsdatenbestand können Ortskennungen definiert wer-
den, die entweder manuell oder mittels Scannererfassung in die Ak-
tenstammdaten eingetragen werden können. 

Das Feld Ortskennung wird in der „Akteninfo“ angezeigt und ermöglicht 
damit, dass der physikalische Standort einer Akte sofort bekannt ist. 

Die Nutzung der Ortskennung kann also viel Zeit beim Suchen einer 
Akte sparen. 

 

Abbildung 224 : Ortskennung 

 

Ein Datensatz besteht aus zwei Angaben : 

1. Ortskennung : Über diesen Eintrag wird auf den Eintrag zuge-
griffen 

2. Bezeichnung : Hier definieren Sie einen Namen für den Ort, an 
welchem Akten gelagert werden. 
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Hilfsdaten– Kostenstellen 
Übersicht Kostenstellen 

Die Kostenstellen werden für die Dienstleistungskostenerfassung und 
–abrechnung verwendet – Siehe Seite 21-4  

 

Abbildung 225 : Kostenstelle 

Hier können Sie über einen zehnstelligen Suchbegriff Kostenstellen 
definieren. 

Im Auslieferungszustand ist dieser Datenbestand leer. 
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Hilfsdaten – Rechtsform 

Zur Vereinfachung der Adressanlage werden hierüber auch noch die 
Anredeformen festgelegt. 

Weiterhin steuern die Rechtformen die Plausibilitätskontrollen der „Da-
tenimportschnittstelle Creditreform“ 

Übersicht Rechtsform 
Über die Rechtsformen werden die Definitionen für das automatisierte 
Mahnverfahren und die Rubrenautomatik festgelegt. 

 

Abbildung 226 : Rechtsform 

Im Standardlieferumfang sind die häufigsten Rechtsformen bereits 
vorhanden, können aber beliebig erweitert werden. 
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Die Daten der Rechtsformen 
Zur Bearbeitung stehen hier fünf Eingabefelder zur Verfügung: 

Rechtsform/Stellung 
Die Eingaben in diesem Feld legen den Suchbegriff fest.  

Zur Verfügung stehen hier 30 Zeichen. Aus den Adressprogrammen 
wird über dieses Feld auf den datenbestand zugegriffen und die weite-
ren Informationen eines Datensatzes automatisch verwendet. 

Anrededaten 
In den beiden Feldern können Sie unter Nutzung des Hilfsdatenbe-
standes „Anreden“ einem Datensatz vordefnierte Anredebezeichnun-
gen zuordnen, welche in die Adressstammdaten dann automatisch ü-
bernommen werden. 

Typ der Rechtsform 
Über den Typ der Rechtsform werden die Dateierzeugungen für das 
automatisierte Mahnverfahren sowie die Vertretungsverhältnisse ge-
steuert. Siehe hierzu Seite 18-44 

Zur Definition stehen hier sieben Kennungen zur Verfügung, die durch 
die Plausibilitätskontrollen für das automatisierte Verfahren vorgege-
ben werden. 

1 = natürliche Person 

2 = Einzelfirma 

3 = AG, GmbH, eV. Und ähnliche 

4 = Konstruktion „& Co KG“ – also die mehrstufige Vertretungsform 

5 = Partei kraft Amtes  

6 = Wohnungseigentümer 

7 = Stellung 

Anredeform 
Über die Anredeform wird die „Rubrenautomatik“ – Siehe Seite 33-35 - 
gesteuert. 

Zur Verfügung stehen hier die Definitionen P“ für Plural , „F“ für die 
weibliche Anredeform, „M“ für die männliche Anredeform und „S“ für 
die sächliche Anredeform. 
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Hilfsdaten - Zuordnung Ge-
richt.Gericht 
Übersicht Zuordnung Gericht-Gericht 

In diesem Datenbestand sind die Zuständigkeiten relativ zu den Amts-
gerichten gespeichert und können über Listendruck Hilfsdaten auch zu 
Papier gebracht werden. 

Die Daten des Lieferumfanges basieren auf zugekauften Informationen 
des DAV für deren Korrektheit die ReNoStar-GmbH keine Gewähr ü-
bernehmen kann. 

Selbstverständlich sind wir bemüht immer einen aktuellen korrekten 
Datenbestand zur Verfügung zu stellen und stellen deshalb im Rah-
men von Servicepacks oder Updates – mindestens einmal jährlich – 
geänderte Datenbestände zur Verfügung, die mittels „Peripherieimport“ 
installiert werden. 

Sollten Sie einen fehlerhaften Eintrag feststellen, können Sie diesen 
korrigieren. Damit aber auch alle anderen Anwender von dieser Kor-
rektur profitieren  teilen Sie uns den Fehler – möglichst mit der korrek-
ten Zuordnung – mit ( Email an hotline@ReNostar.de ). 

 

Abbildung 227 : Zuordnung Gericht-Gericht 

Die Einträge basieren auf den Suchbegriffen des Adressstammdaten 
„Gerichte“. 
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Abgleich Gerichtszuordnung

Haben Sie dort Änderungen im Feld Suchbegriff vorgenommen werden 
die automatischen Einträge – z.B. bei der Aktenanlage – nicht vorge-
nommen. 

Abgleich Gerichtszuordnung 
Prüfen Sie in einem solchen Fall mit dem Schalter „Abgleich“ welche 
Daten nicht korrekt sind. 

Sie erhalten dann ein Protokoll. 

Zur Verdeutlichung: 

In den Adressen Gerichte wurde „AG Alzenau“ in „AG-Alzenau“ geän-
dert. 

In dem Protokoll wird dann ausgewiesen: 
Folgende zugeordnete Gerichte wurden nicht gefunden: 
in AG Alzenau           fehlt:AG Alzenau           
in AG Alzenau           fehlt:ArbG Würzburg K. Asc 
 

Diese Änderung hat dann auch die Auswirkung, dass in der Standard-
textverarbeitung für Akten in deren Stammdaten noch „AG Alzenau“ 
gespeichert ist die Adresse nicht gefunden werden kann. 

 
 

Wird in dem Protokoll ein Eintrag  
in ýýýýýýýýýýýýýýýýýýýý fehlt:ýýýýýýýýýýýýýýýýýýýý 
in ýýýýýýýýýýýýýýýýýýýý fehlt:ýýýýýýýýýýýýýýýýýýýý 
 

ausgegeben, liegt das an einem Fehler, der vor einiger Zeit in dem Da-
tenbestand ausgeliefert wurde aber keine negativen Auswirkungen hat. 

Löschen Sie in diesem Fall den letzten Datensatz mit diesen Zeichen 
aus diesem Datenbestand. 
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Hilfsdaten – Zuordnung 
Ort.Amtgericht 
Übersicht Ort - Amtsgericht 
Dieser Datenbestand wird auf Basis der zur Verfügung gestellten Daten des 
DAV als Lieferumfang installiert und per Updatelieferung  aktualisiert. Eine 
Gewähr für die Richtigkeit dieser Daten unseres Fremdanbieters gibt die Re-
NoStar GmbH nicht 

Er beinhaltet die Zuordnung aller postalischen Orte zu dem jeweiligen Amts-
gericht.  

Ortsteile, sowie nicht mehr existierende Ortbezeichnungen können zwar aus 
historischen Datenbeständen, z.B. bei Umsteigern von den DOS 7.X - Versio-
nen vorhanden sein, werden aber nicht weiter gepflegt. 

Beinhaltet eine Updatelieferung neue Dateien können die am Arbeitsplatz 1 
importiert werden, indem die Abfrage nach einem Datenimport bejaht wird. 
Aufgrund des Datenumfanges kann das Importieren einige Zeit in Anspruch 
nehmen.  

Änderungen können hier auch vorgenommen werden, falls Zuständigkeiten 
sich vor der Lieferungsmöglichkeit eines Updates ändern oder falsch ausgelie-
fert werden.  

Auch wenn Sie für Ihre Installation eine falsche Zuordnung entdeckt und korri-
giert haben, melden Sie diese bitte an die Firma ReNoStar, damit die Korrek-
tur allen Anwendern zur Verfügung gestellt werden kann. 

 

Abbildung 228 : Zuordnung Ort-Amtsgericht 

 

Zur Überprüfung, ob alle benötigten Gerichte mit einem korrekten Suchbegriff 
angelegt sind dient der Schalter Abgleich, der ein Protokoll erzeugt. 

Dieses Protokoll beinhaltet auf jeden Fall Einträge aus den Städten, wo die 
Zuordnung eines Amtsgericht zur Postleitzahl nicht eindeutig ist.  

Bei solchen Orten wird auf ein Straßenverzeichnis verwiesen, welches nicht 
Lieferumfang ist. 
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Nutzen Sie die automatische Aktenanlage mit Ermittlung der Gerichtsorte – 
Siehe Seite 18-145 , ist dieser Datenbestand die Referenz. 

Nur bei einer Übereinstimmung des Ortsnamens der angelieferten Daten mit 
den hier angelegten Einträgen erfolgt eine Gerichtszuordnung. 

Als Beispiel: 
Angelieferte Daten : „Grosswallstadt“ 

Gespeicherte Daten: Großwallstadt 

Führt dazu, dass keine Gerichtszuordnung erfolgt. 

Falls Ihr Datenlieferant dies nicht ändern kann haben Sie die Möglichkeit die 
Daten mit den angelieferten Schreibweisen auch manuell anzulegen. 

daten 
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Beispiel: 

22769      Hamburg (22769)                Straßenverzeichnis   

Wird die Aufnahme eines Orts- oder Stadtteiles gewünscht, sollte dies mög-
lichst über die Programmfunktion kopieren erfolgen und nur der Namen des 
Ortes geändert werden 

Zur Drucklegung sind 17196 Orte mit den Amtsgerichtszuständigkeiten ange-
legt. 
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Hilfsdaten – Workflow 
Übersicht Workflow 
Als Workflow ist eine Arbeitsablaufkette zu verstehen, wo einer Aktion eine 
Folgeaktion zugeordnet ist. 

 

Abbildung 229 : Workflow 

Verwendet wird ein Workflowkennzeichen in ReNoStar bei der Erstel-
lung und Weiterverarbeitung von Texten, Diktaten und den Einträgen 
in der Aktenhistorie. 

Zur Erfassung von Workflowkennzeichen stehen zur Verfügung: 

� Workflowkennzeichen : Ein Feld mit 
der Länge 3, über welches auch die Auswahl erfolgt 

� Bezeichnung: Ein Feld für die Einga-
be einer Bezeichnung 

� Folgekennung : Ein Feld zur Eingabe 
des nächsten Schrittes in der Bearbeitungskette. Die letzte 
Aktion einer Kette sollte hier keinen Eintrag haben. 
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Ein Workflowbeispiel:

Ein Workflowbeispiel: 
Sie erstellen ein neues Schreiben und nutzen das Workflowkennzei-
chen „Di“. Nach Abspeicherung in der Aktenhistorie kann über dieses 
Kennzeichen gesucht werden – z.B. Alle Diktate des Sachbearbeiter 
„XY“ die bereits geschrieben wurden. 

Das Kennzeichen „Di“ definiert als Folgeaktion „Ak“ – die Autorenkor-
rektur. 

Wird nun aus der Liste „aller Diktate des Sachbearbeiter „XY“ die be-
reits geschrieben wurden“ ein Dokument geöffnet, überarbeitet und mit 
der ReNoStar-Funktion „Speichern“ wieder geschlossen, wird dieses 
Kennzeichen (Ak) automatisch vergeben – und steht damit nicht mehr 
in der vorgenannten Liste. 

Das Kennzeichen „Ak“ definiert nun als Folgeaktion „V“ – den Versand. 

Nun kann eine Bürokraft – ebenfalls wieder über die Aktenhistorie – 
nach allen Schreiben suchen, welche Sie verfasst hat, korrigiert sind 
und nun versandt werden können. 

Wird nun aus der Liste „allen Schreiben der Bürokraft, die korrigiert 
sind“ ein Dokument geöffnet, ausgedruckt und mit der ReNoStar-
Funktion „Speichern“ wieder geschlossen, wird dieses Kennzeichen 
(V) automatisch vergeben – und steht damit nicht mehr in der vorge-
nannten Liste. 
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Automatisch vergebene Workflowkennzei-
chen 

Bei folgenden Programmaktionen werden bestimmte Workflowkenn-
zeichen automatisch vergeben: 

� Spracherkennung nach Korrektur : Di 
� Einscannen in die Aktenhistorie: Pe 
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Automatisch vergebene Workflowkennzeichen
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Hilfsdaten– Diktatkennzeichen 
Übersicht Diktatkennzeichen 
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Übersicht Diktatkennzeichen
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Hilfsdaten– Sachstand 
Übersicht Sachstand 
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Übersicht Sachstand
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Hilfsdaten– Postgebühren 
Übersicht Postgebühren 

Der Datenbestand Postgebühren wird im Postausgangsbuch – Feld 
Porto - genutzt und ermöglicht die Definition beliebiger Gebührenarten. 

 

Abbildung 230 : Hilfsdaten – Postgebühren 

Die Bezeichnung darf in verschiedenen Datensätzen identisch sein, da 
immer die Kombination „Bezeichnung“+“Versandart“ genutzt wird. 

 
beim Scannen des Postausgangsbuches – Siehe Seite 9-8 - erfolgt ei-
ne alternative Darstellung, die nach der Bezeichnung gruppiert. 
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Hilfsdaten– Papiersorten 
Übersicht Papiersorten 

Die Papiersorten dienen der Steuerung der „Verfügungen“ und werden 
auch nur für dieses Programm genutzt. 

 

Abbildung 231 : Hilfsdaten – Papiersorten 

Die Aufgabe des Datenbestandes Papiersorten in den Verfügungen 
besteht darin, immer nur eine Papiersorte abzuarbeiten und bei Wech-
seln einer Papiersorte zu pausieren, damit in den Drucker z.B. Formu-
lare für den Mahnbescheid eingelegt werden können. 

29  Parameter 
Parameter – Überblick 

In dem Menü Parameter finden Sie neben Hilfsprogrammen die prinzi-
piellen Einstellungsmöglichkeiten über welche das allgemeine Zusam-
menspiel der einzelnen Programmteile und das prinzipielle Programm-
verhalten von ReNoStar definiert wird. 

Die Festlegung der Parameter erfolgt in der Regel im Rahmen der 
Kanzleidateneinrichtung durch speziell geschulte Mitarbeiter. 

Änderungen an den Parametern sind nur mit Vorsicht vorzunehmen. 

Nach einer Stammdateneinrichtung werden sie dieses Menü wohl nur 
noch beim Auftreten von Problemen ( Indexreorganisation ) und bei ei-
nem Jahresabschluss ( Nummernvorschläge ) benötigen. 
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Änderungen an diesem Datenbestand dürfen auf keinen Fall selbst-
ständig durchgeführt werden, da dadurch ein korrekter Zugriff aus Da-
teien unmöglich gemacht werden kann. 

 – Überblick

Parameter - Dateistruktur 
Dateistruktur – Überblick 
Dieser Datenbestand dient der programminternen Dateiverwaltung. 

Die Editiermöglichkeiten sind nur deshalb vorhanden, damit im Falle 
von Problemanalysen durch das Helpdesk Korrekturen vorgenommen 
werden und u.U. Betaversionen installiert werden können. 
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Da die Indexreorganisation einen entscheidenden Eingriff in die Da-
tenbestände vornimmt, ist unbedingt vor dem Start eine Datensiche-
rung, die vom Anwender auch wieder selbstständig zurückgesichert 
werden kann, vorzunehmen. Nach der Durchführung einer 

meter 

Indexreorganisation – Überblick

Parameter – Indexreorganisation 
Indexreorganisation – Überblick 

Hier soll nur die technische Durchführung der Indexreorganisation be-
schrieben werden, da die Diagnose zur Bestimmung des Datenbe-
reichs nicht trivial ist.   

Wo es häufigere Meldungen der Anwender gibt ist in dem jeweiligen 
Kapitel beschrieben, welche Datenbestände zu reorganisieren sind. 

Datensiche-
rung wird explizit rückgefragt : 

 

Abbildung 232: Datensicherung vorhanden 

Erst nach Bestätigen dieser Abfrage durch Klicken auf „Ja“ wird das 
Programm fortgesetzt. Entscheidend ist, dass der Datenbestand, der 
bearbeitet werden soll, von keinem weiteren Benutzer angesprochen 
wird. Um dies zu verhindern sollen in einer Mehrplatzumgebung alle 
weiteren Benutzer kein ReNoStar Programm starten. Dies betrifft auch 
den Datenzugriff über die ReNoStar Menüleiste in Winword. 

 

Abbildung 233: Weitere Benutzer abmelden 

Fahren Sie erst fort, nachdem Sie sich versichert haben, dass zum ge-
genwärtigen Zeitpunkt keine ReNoStar Programme genutzt werden 
und die weiteren Benutzer informiert haben, dass auch keine Pro-
gramme bis zur Beendigung der Indexreorganisation gestartet werden 
dürfen. 

Auch in Einplatzsystemen ist darauf zu achten, dass keine Datenbe-
stände geöffnet sind, d.h. außer dem ReNoStar Hauptmenü und den 
ReNoStar Funktionstasten keine Programme geöffnet sind. 

Sie erkennen dies am Status der Taskleiste. 

In der nun folgenden Maske ist der Datenbereich - durch Anklicken - zu 
bestimmen, in dem eine Reorganisation durchgeführt werden soll und 
es öffnet sich die Programm-Maske. 
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Führen Sie eine Indexreorganisation auf gar keinen Fall zweimal hin-
tereinander oder auf Verdacht über alle Dateinummern durch, da hier-
durch i.d.R. neue Probleme geschaffen werden.  

 – Überblick

 

Abbildung 234: Indexreorganisation 

Die Datenbestände sind durch Ziffern gekennzeichnet. Weitere Daten-
bestände können angezeigt werden, indem mit der Laufleiste am rech-
ten Fensterrand nach unten gewechselt wird. 

Der oder die Datenbestände, die reorganisiert werden müssen, werden 
durch Einträge in den Fenstern „Startnummer“ und „Endnummer“ be-
stimmt. 

Nach Angabe des Bereichs wird die Reorganisation mit Klick auf 
„Start“ begonnen. 

Am unteren Bildschirmrand erscheint daraufhin eine Statuszeile, die 
den Fortschritt der Reorganisation angibt. Alle Bearbeitungsschalter 
sind während des Programmlaufes inaktiv. 

Nach Beendigung der Reorganisation des ausgewählten Bereichs 
werden die Bearbeitungsschalter wieder aktiv und mit Klick auf „Ab-
bruch“ kann das Programm beendet werden.´ 
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Wir empfehlen deshalb den Zugriff auf dieses Programm mit einem 
Passwort zu schützen – Siehe Seite 29-18  

 

meter 

Initialisierung Daten – Überblick

Parameter – Initialisierung Daten 
Initialisierung Daten – Überblick 

Mit dieser Funktion werden alle Daten eines ausgewählten Bereichs 
unwiderruflich gelöscht, worauf Sie beim Starten auch nochmals ex-
plizit hingewiesen werden. 

 

In der nun folgenden Maske ist der Datenbereich - durch Anklicken - zu 
bestimmen, in dem eine Initialisierung durchgeführt werden soll und es 
öffnet sich die Programm-Maske. 

 

Abbildung 235 : Dateninitialisierung 

Die Datenbestände sind durch Ziffern gekennzeichnet. Weitere Daten-
bestände können angezeigt werden, indem mit der Laufleiste am rech-
ten Fensterrand nach unten gewechselt wird. 

Der oder die Datenbestände, die initialisiert werden sollen, werden 
durch Einträge in den Fenstern „Startnummer“ und „Endnummer“ be-
stimmt. 

Nach Angabe des Bereichs wird die Initialisierung mit Klick auf „Start“ 
begonnen. 



 Parameter ... 

 29-6 Initialisierung   Daten – Überblick
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Überblick Systemparameter

Parameter – Systemparameter 
Überblick Systemparameter 

In den Systemparametern werden grundsätzliche Einstellungen für den 
Programmablauf eingestellt. Der Aufruf erfolgt über das Menü „Servi-
ce“ „B - Parameter“ „D - Systemparameter“ 

Einstellungen – Karteikarte Zwangsvollstre-
ckung 

 

Abbildung 236: Systemparameter 

Buchungsreihenfolge Forderungskonto 
Hier wird die Standardbuchungsreihenfolge im Forderungskonto durch 
einen numerischen Code festgelegt. 

Die im Standardlieferumfang festgelegte Reihenfolge entspricht der 
Verrechnung nach §§ 366, 367 BGB und wird in folgender Reihenfolge 
verbucht: 

 

Nummer Bedeutung 
8 Kosten der Vollstreckung des Anwaltes 

9 Kosten der Vollstreckung der Behörden 

7 Zinsen auf Kosten 

5 Verzinsliche Kosten des Anwalts  

6 Verzinsliche Kosten Gericht 
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2 Vorgerichtliche Kosten Anwalt 

3 Vorgerichtliche Kosten Behörde 

4 Vorgerichtliche Kosten Gläubiger 

1 Zinsen auf Hauptforderung 

0 Hauptforderung 

Aktueller Umsatzsteuersatz 
Mit dem hier eingetragenen Wert, wird der Standardvorschlag für alle 
Programmteile eingestellt, in denen eine Umsatzsteuerberechnung er-
folgt.  

Im Kontenrahmen, kann dieser Wert genutzt werden, indem einem 
Konto kein expliziter Umsatzsteuersatz vorgegeben wird, sondern die 
Kennung „U“. Nach einer Aktualisierung in den Systemparametern sind 
automatische alle mit „U“ gekennzeichneten Konten aktualisiert. 

Flag Hebegebühr 
Über dieses Flag in den Systemparametern wird bestimmt, dass über-
haupt eine Abfrage vom Programm erfolgt, ob eine Hebegebühr be-
rechnet und zurückbehalten werden soll. Eine Einzelfallentscheidung 
bleibt dann generell übrig. 

Steht diese Flag auf N erscheint die Abfrage: „Hebegebühr berück-
sichtigen ?“ nie. 

Flag Forderungskonto 
Dieses Flag entscheidet, ob bei Buchungen auf das Forderungskonto - 
über die Funktion Anlegen und bei Abarbeitung von Maßnahmen in-
nerhalb des Programms nach Beantwortung der Frage „Honorarforde-
rung speichern“ mit „Ja“ - auch eine korrespondierende Buchung im 
Aktenkonto stattfindet. 

Steht dieses Flag auf J  werden folgende Vorgänge in das Forderungs- 
und Aktenkonto übernommen : 

Vorgangsnummer Art der Buchung Vorgang 
(Forderungskonto buchen) 

5  Gebührenforderung vorgerichtliche Kosten Anwalt 

8  Gebührenforderung verzinsliche Kosten Anwalt 

11  Gebührenforderung unverzinsliche Kosten Anwalt 

Hierbei handelt es sich um Forderungskontobuchungen, nicht um reale 
Geldbewegungen. 

Steht dieses Flag auf N , so wird nur auf das Forderungskonto und 
nicht auf das Aktenkonto verbucht. 
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Bei einem Prüflauf des Kontenrahmens wird diese Einstellung geprüft. 
Verlangt wird, dass die hier eingetragene Nummer mit der aus den 
Buchhaltungsparametern – funktionelle Einzelkonten - Gerichtskosten-
automatik übereinstimmt. 
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Flag Geldeingänge Forderungskonto 
Steht dieses Flag auf J  werden folgende Vorgänge in das Forderungs- 
und Aktenkonto übernommen : 

Vorgangsnummer Art der Buchung Vorgang 
(Forderungskonto buchen) 

13 Geldbewegung Geldeingang Standard 

14 Geldbewegung Geldeingang auf Positionen 

15 Geldbewegung Geldeingang auf eine ausgewählte Hauptfor-
derung 

Flag Gerichtskosten 
Steht dieses Flag auf J  werden folgende Vorgänge in das Forderungs- 
und Aktenkonto übernommen : 

Vorgangsnummer Art der Buchung Vorgang 
(Forderungskonto buchen) 

6 Gebührenforderung  vorgerichtliche Kosten Behörde 

9 Gebührenforderung  verzinsliche Kosten Behörde 

12 Gebührenforderung  unverzinsliche Kosten Behörde 

Spezielle Kontennummern 
Für spezielle Programmabläufe werden fest definierte Konten benötigt 

Kontonummer „Historische Geldbewegungen“ : Die hier eingetrage-
ne Kontonummer wird genutzt, wenn bei entsprechender Einstellung 
Geldeingänge aus dem Forderungskonto in das Aktenkonto automa-
tisch gespeichert werden. 

Kontonummer „Forderungen“ : Die hier eingetragene Nummer wird im 
Aktenkonto automatisch vergeben, wenn eine Gebührenforderung ge-
speichert wird. 

Kontonummer „Gerichtskosten“: Die hier eingetragene Nummer wird 
automatisch vergeben, wenn die „Gerichtskostenautomatik“ aktiviert ist 
und Gerichtkosten automatisch verbucht werden. 

Pauschale Beträge 
Hier können für folgende Punkte die feststehenden Werte eingegeben 
und bei Änderungen aktualisiert werden : 

Gerichtskosten für Pfändungen 

Gerichtskosten für EV-Antrag 

Pauschale für Akteneinsicht (Unfallsachen) 
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Die hier eingetragenen Zahlen wirken sich so aus, dass mit automati-
schen Speicherungen bei bestimmten Maßnahmen Werte in die Stan-
dardtexte übernommen und im Akten- und/oder Forderungskonto ge-
speichert werden. 

 Da es sich bei den „Gerichtskosten“ für Pfändungen und EV-Anträge 
nur um die festgelegten Mindestwerte handelt, zu denen in der Regel 
noch weitere Gerichtsvollziehergebühren hinzukommen, empfehlen 
wird für Anwender welche die integrierte Finanzbuchhaltung nutzen, 
hier 0,00 einzutragen, da die Speicherung durch Buchung der „Ge-
richtsvollziehernachnahme“ in der tatsächlichen Höhe erfolgt. 

Zinsberechnungsmodus 
ReNoStar bietet vier Zinsberechnungsmodelle an, welche in den Sys-
temparametern eingestellt werden können. Die Einstellmöglichkeiten 
sind 360, 365, 366 und 30T. 

• 360: 
Alle kompletten Kalendermonate werden mit 30 Tagen (unab-
hängig von der tatsächlichen Anzahl der Kalendertage) berech-
net. Alle begonnenen Monate werden mit der Anzahl der Tage 
berechnet.  
Beispiel: 
Zinstage vom 05.01. bis zum 05.03: 61 ( 5.1 bis 31.1 = 27 Tage 
; Februar = 30 Tage ; 1.3. bis 5.3. 5 Tage) 

• 365: 
Hierbei wird mit der (einfachen) Formel  „Zinssatz/365 * Anzahl 
Tage“ gerechnet, was dazu führt, dass in einem Schaltjahr ein 
Tageszins mehr als der Jahreszins ausgewiesen wird. 

• 366: 
Mit dieser Einstellung wird für volle Jahre immer der Jahreszins 
ausgegeben. Ein volles Jahr wird immer vom Datum des Zins-
beginns aus berechnet.   
Bei nicht kompletten Jahren wird geprüft, ob es sich um ein 
Schaltjahr handelt und entsprechend der Teilungsfaktor 365 
bzw. 366 eingesetzt.  
Beispiel: 
Zinsberechnung vom 05.12.1999 bis zum 05.01.2001:  
05.12.1999 bis 05.12.2000 = Jahreszins 
5.12.2000 bis 31.12.2000 = Zinssatz/366 * 26 Tage 
01.01.2001 bis 05.01.2001 = Zinssatz/365 * 5 Tage 

• 30T:  
Jeder Monat wird mit 30 Zinstagen berechnet ( z.B. 28.02 bis 
03.03. rechnet für Februar 30 Tage also hier 5 Zinstage ; Be-
rechnung vom 31.05. bis zum 07.06 führt zu selben Ergebnis 
wie vom 30.05. bis zum 07.06.).Programmtechnisch wird jedes 
Monatsende wie der 30. behandelt. Der Tageszins ermittelt sich 
durch Division durch 360. 
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Vorschlag Zinssatz 
Ein Eintrag in diesem Feld hat Auswirkungen auf alle Fenster, in denen 
die Eingabe eines Zinssatzes möglich ist. Dort wird dann der hier ein-
getragene Zinssatz vorgeblendet und müsste gelöscht oder geändert 
werden, sofern der Eintrag nicht den Anforderungen entspricht. 

Bürokostenpauschale 
Über diesem Eintrag kann ein prozentualer Wert festgelegt werden ü-
ber den bei einer Dienstleistungs- bzw. Zeitabrechnung ein entspre-
chender Aufschlag erfolgt 

Maximalwert 
Über den hier getroffenen Eintrag wird der nach der Definition unter 
Bürokostenpauschale ermittelte Wert nach oben begrenzt 

 

Die Pauschale wie auch der Maximalwert gelten pro abgerechnete Ak-
te je Abrechnung. 
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Einstellungen – Karteikarte Buchhaltung 
Über diese Karteikarten werden generelle Einstellungen für die Fi-
nanzbuchhaltung getroffen. 

 

FiBu-Einstellungen 
Über die Kennungen „J“ und „N“ kann bei einer sollversteuernden 
Buchhaltung definiert werden welche Programmbereiche in die sollver-
steuernde Buchhaltung aufgenommen werden. 

In der Regel sind hier dann alle fünf Bereiche auf „J“ zu stellen, wenn 
der Buchhaltungsflag eine sollversteuernde Buchhaltung definiert ist – 
Siehe Seite 29-31 . 

Firmennummer für die Buchhaltung 
Bei einer Installation mit mehreren Datenbeständen wird über diese 
Einstellung definiert, ob jeder Datenbestand eine eigene Finanzbuch-
haltung führt – dann ist als Nummer jeweils die „Firmennummer“ an-
zugeben – oder ob eine zentrale Buchhaltung geführt wird – dann ist 
als Nummer der Datenbestand anzugeben, in welchem die Buchhal-
tung geführt wird. 

Hinweis: 

Falls mehrere Buchhaltung geführt werden besteht immer noch die 
Möglichkeit einer gemeinsamen Auswertung – Siehe Seite 24-45 

Nur Sachbearbeiter mit BWA-Relevanz aktivieren 
Durch Setzen dieser Option können Sie steuern, welche in den Hilfsda-
ten angelegten Sachbearbeiter in den Stammdaten der Akten einge-
tragen werden können. 
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Ohne gesetzte Option kann jeder angelegte Sachbearbeiter zugeord-
net werden. Dies führt dann dazu, dass bei Aktivierung der Sachbear-
beiterkonten in den Buchhaltungsparametern für alle Einträge statisti-
sche Buchhaltungskonten angelegt und u.U. auch automatisch be-
bucht werden. Da – vor allem bei migrierte Datenbeständen – oft auch 
„Sachbearbeiter“ angelegt sind – bzw. zur Fristenverwaltung angelegt 
werden sollen – die keine erlöserzielenden Mitarbeiter sind, kann durch 
setzen dieser Option gesteuert werden, dass nur die Sachbearbeiter 
zugeordnet werden können, in deren Stammdaten die BWA-Relevanz 
mit „J“ eingestellt ist. Siehe Seite 28-19 

 

 



 Parameter ... 

 29-14 Einstellungen   – Karteikarte Allgemein

Einstellungen – Karteikarte Allgemein 

 

Abbildung 237 : Systemparameter - Allgemein 

Standard Mandant automatisch zuordnen 
Eine spezielle Funktionalität für Großmandanten. Ist diese Option auf 
„J“ gesetzt, wird bei Vorliegen folgender Voraussetzungen automatisch 
die Zuordnung eines Mandanten vom Programm angelegt. Eine ma-
nuelle Mandantenzuordnung ist dann nicht mehr notwendig. 

o weitere Voraussetzungen: 

� Es ist ein eigenes Referat für einen Mandanten 
vorhanden 

� Der Suchbegriff des Mandanten ist identisch zur 
Referatsbezeichnung. 

Beispiel:  

 



... Para

  29-15 

meter 

Einstellungen – Karteikarte Allgemein

 

Abbildung 238: Beispiel für "Standardmandant“ 

Als Modifikation dieser Funktion existiert in dem Programmteil „Mandanten“ 
noch eine zusätzliche Definitionsmöglichkeit „Als Standard Mandant festle-
gen“- Siehe Seite 4-6 – mit welcher immer ein und derselbe Mandant den Ak-
ten automatisch zugeordnet wird. 

 

Vorsteuerabzugsberechtigter Mandant 
Mit der Einstellung „J“ wird der o.g. „Standardmandant“ als vorsteuer-
abzugsberechtigt behandelt. 

ZIU-TEX 6.32 wurde verwendet 
Für Umsteiger von der ZIU-TEX Version 6.32 muss diese Einstellung 
auf „J“ geändert werden, damit im Bereich Mahnwesen/Vollstreckung 
die Abrechnung mit dem Mandaten korrekt erfolgen kann. Bei Abarbei-
ten der ersten Abrechnung mit dem Mandaten wird dann ein zusätzli-
cher Schalter „Vorbereiten und Abrechnung“ angeboten : 
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Über diesen Schalter ist dann das Datum der Datenumsetzung ein-
zugeben welches auf der „ZIU-Pfad“ in einer Datei mit dem Namen 
„umsetdat.dat“ gespeichert wird. Um eine versehentliche Falscheinga-
be zu korrigieren, muss diese Datei gelöscht werden.  

Jupiter bis zum 
Da Jupiter eine andere Speicherungslogik für Zinsen auf verzinsliche 
Kosten im Mahnwesen hatte, muss für eine Übereinstimmung der Ab-
rechnungszahlen hier das Konvertierungsdatum eingetragen werden. 

Rechnungsendwert verbuchen 
Ist hier ein „J“ eingetragen, bedeutet dies, dass immer die Endsumme 
einer Honorarrechnung als Forderung im Aktenkonto verbucht wird. 

Gespeicherte Währung 
Zeigt die gespeicherte Basiswährung an. Seit der endgültigen Euro-
Einführung also immer „EUR“ 

Fristenprotokoll drucken 
Über die Werte „N“ für Nein und „J“ für Ja kann bestimmt werden, ob 
bei der Neuanlage, der Verlängerung und der Erledigung einer Frist – 
Siehe Seite 11-2 - ein automatischer Kontrollausdruck erfolgt. 

Anmeldung am den „Kalendern“ nur mit Passwort 
Mit der vorliegenden Programmversion kann der Zugang zu den „Ka-
lenderprogrammen“ mit Passwort gesichert werden. Hierzu ist die ent-
sprechende Option zu aktivieren. 

Die Vergabe der Passwörter erfolgt in den Stammdaten zum Sachbe-
arbeiter („Service-Hilfsdaten-Sachbearbeiter“ ) Siehe Seite 28-22. 

Neben dem Passwort muss dort auch noch eine Zugangsberechtigung 
per Kürzel angelegt werden.  
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Initialisierung Buchhaltung 
Diese passwortgeschützte Funktion setzt alle buchhaltungsrelevanten 
Daten auf 0,00 zurück und darf nur dann eingesetzt werden, wenn eine 
reine Übungsphase abgeschlossen werden und der Echteinsatz von 
ReNoStar erfolgen soll 

 
Wie Sie aus dem Warnhinweis nochmals ersehen können, werden 
hierbei auch alle Aktenkontobuchungen nebst den daraus resultieren-
den Aktensalden gelöscht. 
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Passwörter 
Mit Passwörtern können unterschiedliche Programmteile geschützt 
werden. Um Passwörter erstmals zu vergeben, muss das General-
passwort MELVIN des Auslieferungszustandes eingegeben werden. 

 

Abbildung 239: Generalpasswort 

 

Abbildung 240: Passwörter 

Dieses Generalpasswort kann für die Zukunft geändert werden. Beach-
ten Sie bitte, dass ein geändertes Passwort auch vom Softwareherstel-
ler nicht mehr ermittelt werden kann, wenn Sie dieses vergessen ha-
ben. 

Ist das Generalpasswort einmal eingegeben, braucht in keinem ande-
ren geschützten Programmteil ein Passwort eingegeben werden, so-
lange das Passwort nicht über das „B&L“ Symbol in der Win-
dowstaskleiste zurückgesetzt wurde. Mit einem Klick mit der rechten 
Maustaste erscheint dort folgendes Menü. 

 

Abbildung 241: Passwörter zurücksetzen 
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Passwortaufbau 
Kanzleistammdaten  Schützt die Stammdaten der Kanzlei 

Systemstammdaten  Schützt die Programmeinstellungen  

Buchhaltungsdrucke  Schützt die Buchhaltungsdrucke und Ab- 
schlüsse 

Sachkontobuchhaltung Schützt die Sachkontobuchhaltung 

Aktenstatistiken  Schützt die Listen der Aktenstatistiken 

Kontenrahmen  Schützt die Buchhaltungseinstellungen 

Buchhaltung komplett Schützt die Buchhaltung komplett 

Generalpasswort Schützt Passworte und jährliche Löschprogram-
me 

Firma/Anwalt  Schützt den Zugriff auf Datenbestände 

Erläuterung zu den Passwortzuordnungen 
- Kursiv geschriebener Text entspricht Menüpunkten oder Funktionen 
innerhalb von Programmen. 

- Prioritäten: Ist ein Passwort der 1. Priorität einmal eingegeben, so ist 
die Eingabe des Passwortes mit der 2. Priorität nicht möglich. 

Kanzleistammdaten 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Akten / Aktenkonto bearbeiten  
Service / Hilfsdaten / Referate 
Service / Hilfsdaten / Sachbearbeiter 
Service / Hilfsdaten / Katalognummern 
Service / Parameter / Zuordnung Gericht - Gericht 
Service / Parameter / Zuordnung Ort - Amtsgericht 

Systemstammdaten 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Service / Parameter / Dateistruktur 
Service / Parameter / Initialisierung Daten 
Service / Parameter / Nummern Vorschläge 
Service / Parameter / Kanzleianschrift 
Service / Parameter / Notarparameter / Kanz-
leianschrift 
Akten / Aktenverwaltung / Notarakte erzeugen
  
Sachgebiete / Buchhaltung / Jahresabschluss 
/  Verbuchen 
Sachgebiete / Buchhaltung / Kontenrahmen 
einrichten /  Auf Null setzen 
Service / Parameter / Systemparameter / 
  Ändern / Steuerflags und Einstellungen 
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Buchhaltungsdrucke 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Tagesabschluss 
(1. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Monatsabschluss 
(1. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Jahresabschluss 
(1. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Auswertungen 
(1. Priorität) 

Sachkontobuchhaltung 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Umbuchen 
Sachkonten  
(1. Priorität) 
Sachgebiete / Buchhaltung / Umbuchen Akten 
- Sachkonten 
(1. Priorität) 
Sachgebiete / Buchhaltung / Tagesbelege bu-
chen / 
 Buchen / Auswahl Referats bzw. 
  Sachkonto bezogen Buchung 
Sachgebiete / Buchhaltung / Tagesbelege bu-
chen / 
 Löschen 
Sachgebiete / Buchhaltung / Tagesbelege bu-
chen / 
 Zeigen (1. Priorität) 
SHIFT-F1 (1. Priorität) 
Sachgebiete / Electronic Banking /  
 Zeigen (2. Priorität) 

Aktenstatistiken 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Listendrucke / Fremdgeldliste 
Listendrucke / Auslagenliste 
Listendrucke / Honorarforderung 
Listendrucke / Mandantensalden 
Listendrucke / Statistiken / Referatestatistik 
Listendrucke / Statistiken / Aktenstatistik Forderun-
gen 
Listendrucke / Statistiken / Offene Posten Honorar 
Listendrucke / Statistiken / Inkassostatistik 

Kontenrahmen 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 
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 Service / Parameter / Buchhaltungsparameter (1. 
Priorität)  
Sachgebiete / Buchhaltung / Kontenrahmen einrich-
ten  (1. Priorität) 

Buchhaltung komplett 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Service / Parameter / Buchhaltungsparameter 
(2. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Tagesbelege bu-
chen 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Umbuchen Akten 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Umbuchen 
Sachkonten (2. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Umbuchen Akten 
– Sachkonten (2. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Tagesabschluss 
(2. Priorität)  

 Sachgebiete / Buchhaltung / Monatsabschluss 
(2. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Jahresabschluss 
(2. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Auswertungen 
(2. Priorität) 

 Sachgebiete / Buchhaltung / Kontenrahmen 
einrichten (2. Priorität)  

 Buchhaltung zeigen (2. Priorität) 

 Sachgebiete / Electronic Banking  

Generalpasswort 
Dieses Passwort schützt folgende Programmteile: 

 Service / Parameter / Systemparameter /  
 Ändern / Passworte und Programmstruk-
tur 
Service / Parameter / Systemparameter /  
 Buchhaltung initialisieren 
 Service / Parameter / Notarparameter /  
 Anlegen und Löschen 
Akten / Exmandate /  
 Archivieren 

Firma/Anwalt 
Bei Installationen einer Version mit mehreren Datenbeständen wird der 
Zugriff auf den gesamten Datenbestand bei Aufruf von „Ende“ „Wech-
seln Anwalt“ geschützt 
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Pfad Privatverzeichnis 
Über diesen Eintrag - der nicht ohne zwingenden Grund geändert wer-
den sollte - wird der physikalische Name auf der Festplatte festgelegt 
aus dem bestimmte benutzernummernspezifische Parameter ermittelt 
werden. 
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Übersicht Buchhaltungsparameter

Parameter –  Buchhaltungspa-
rameter 
Übersicht Buchhaltungsparameter 

Die Buchhaltungsparameter  dienen der Grundeinstellung der Finanz-
buchhaltung und bilden die Grundlage für den Kontenrahmen der 
Kanzlei. 

Die einstellbaren Optionen sind auf vier Programmmasken verteilt: 

 
Im Auslieferungszustand sind die Parameter in Abhängigkeit von dem 
gewählten Kontenrahmen – dies erfolgt mittels Abfrage bei der Installa-
tion – so vorgefüllt, dass sie zu dem Kontenrahmen passen. 

Wenn Änderungen der Buchhaltungsparameter durchgeführt werden 
erscheint bei nächsten Start eines Finanzbuchhaltungsprogramm ein 
Fenster zur Durchführung eines Überprüfung ob die Änderungen mit 
dem angelegten Kontenrahmen vereinbar sind.  
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Flags und Parameter 

 

BWA-Monat und Jahrgang 
Auf dieser Karteikarte sind in der Regel die Felder BWA-Monat und 
Jahrgang nicht zu bearbeiten. Lediglich, wenn noch keine Buchungen 
vorgenommen wurden, kann über diese beiden Felder die aktuelle Bu-
chungsperiode eingestellt werden. 

Nach der Installation ist hier der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr 
auf Basis des Computerdatums vorgeschlagen. 

Buchungsnummer 
Die Buchungsnummer dient der Verwaltung der Datensätze welche im 
Programmteil Electronic Banking angelegt werden.  Hier ist die nächste 
zu vergebende Nummer gespeichert. 

Flag Hebegebühr berücksichtigen 
Definiert die Möglichkeit generell eine Hebegebührverrechnung beim 
Buchen eines Fremdgeldeinganges vornehmen zu können. 

Ist dieser Flag auf „J“ eingestellt erhalten Sie beim „Tagesbelege bu-
chen“ eine Abfrage, wenn Sie einen Fremdgeldeingang speichern wol-
len. 

Notwendig ist die Einstellung „J“ hier nur, wenn Sie die Fremdgeldaus-
zahlung nicht über den Programmteil „Fremdgeldabrechnung“ durch-
führen und Hebegebühr automatisch einbehalten wollen. 
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Dies ist selbstverständlich nur solange konform zur BRAGO wie Sie 
das Fremdgeld auch umgehend weiterleiten, also vor dem nächsten 
Fremdgeldeingang. 

meter 

Flags und Parameter

Diese Funktion dient also dazu, bereits beim Fremdgeldeingang die 
Hebegebühr zu ermitteln und automatisch auf Honorar umzubuchen. 

Flag Überweisungsträger 
Dieser Flag ist für eine zukünftige Programmerweiterung vorgesehen. 

Flag Forderungskonto übernehmen 
Ist dieser Flag auf „J“ eingestellt erhalten sie beim Tagesbelege Bu-
chen eine Abfrage ob eine Übernahme einer Geldbewegung in das 
Forderungskonto erfolgen soll. 

Neben dieser generellen Einstellung ist die Abfrage noch von weiteren 
Bedingungen abhängig: 

a) Es muss bereits ein Forderungskonto vorhanden sein – d.h. 
mindestens eine Hauptforderung ist angelegt 

b) Es muss sich um eine Geldbewegung mit „Gegnerbezug“ 
handeln – d.h. bei Buchungen mit dem Typ „M“ erfolgt die 
Abfrage nicht. 

Flag Gerichtskostenautomatik 
Ist dieser Flag auf „J“ eingestellt können Sie auch bei einer Einnahme-
/Überschussrechnung automatisch Buchungen in die Journale erzeu-
gen. 

Eine erhebliche Arbeitserleichterung stellt dies im automatisierten 
Mahnverfahren dar, da die vom Programm errechneten Gerichtskosten 
automatisch verbucht werden und nicht mehr einzeln erfasst werden 
müssen. 

Neben dieser generellen Einstellung sind noch folgende Einstellungen 
relevant: 

a) Systemparameter 

i. Die Flags Forderungskonto und Gerichtskosten 
müssen auf „J“ eingestellt sein 

ii. Die Einstellungen „FiBu Mahn und Zwangsvollstre-
ckung“ muss auf „J“ eingestellt sein (Karteikarte 
Buchhaltung) 

b) Kontenrahmen 

i. Das Konto Gerichtskosten muss vorhanden sein. 

Zustandsflags 
Über die jeweiligen Journalzustandsflags werden Logiken beim Verbu-
chen der Journale angesteuert. 
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Auswirkung dieses Zustandes: 

 und Parameter

Manuelle Änderungen in diesen Feldern können gravierende Auswir-
kungen haben und dürfen nur auf Anweisung erfolgen. Die Einträge 
setzen sich aus Summen einzelner Zustände zusammen, die im fol-
genden erläutert sind. Dabei treten nur die fettgedruckten Ziffern in den 
Feldern auf. 

Die Bedeutung der Ziffern sind: 

•   1 = Es stehen keine Daten im Journal :  
Dieser Flag löst beim Versuch zu drucken oder zu verbuchen 
eine Meldung aus :  

 

Abbildung : Buchhaltungsmeldung - Kein Journal 242  

•   2 = Es wurde gebucht (d.h. es stehen Daten im Journal) aber 
noch keine Drucke durchgeführt 

•   4 = Es wurde der Kontenrahmen = Saldenliste  gedruckt und 
danach nicht mehr gebucht. Führt in der Summer zu Ziffer 6 

•   8 = Es wurde das Journal gedruckt und danach nicht mehr 
gebucht. Führt zu einer Erhöhung auf 10, wenn vorher nur ge-
bucht wurde oder auf 14 wenn vor dem Journal eine Saldenliste 
gedruckt wurde. Ein Verbuchen ist nur mit diesen beiden Ein-
trägen möglich. 

• 512 = Es wurde ein Fehler im Kontenrahmen ermittelt 

Diese Ziffern gelten für alle Journale.  Folgende Ziffern haben für die 
jeweiligen Journale unterschiedliche Bedeutungen : 

Tagesjournalzustandsflag 
•  10 = es wurde das Tagesjournal gedruckt und seither nicht 

mehr gebucht 

•  14 = es wurde das Tagesjournal und die Tagessaldenliste ge-
druckt und seither nicht mehr gebucht 

•  32 = es wurde ins Monatsjournal übernommen aber die Salden 
noch nicht zurückgeschrieben 

•  64 = es wird gerade ins Monatsjournal übernommen 

•  66 = setzt sich zusammen aus 64 +2 und bedeutet, dass die 
Übernahme in das Monatsjournal nicht abgeschlossen wurde. 
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Da es sich hierbei um einen völlig unklaren Zustand der Dateiverarbei-
tung handelt wird bei nächsten Starten eines Buchhaltungsprogramms 
der Ausgangszustand vor Betätigung der Funktion „Tagesabschluss 
verbuchen“ automatisch wieder hergestellt. Das bedeutet, dass Sie 
danach wieder ein unverbuchtes Tagesjournal mit den dazugehörigen 
Kontenrahmensalden vorfinden. Da in den Buchhaltungsparametern 
sich auf Nummerneinstellungen für den Programmteil „Electronic Ban-
king“ befinden, müssen Kunden, welche dieses Programm benutzen, 
die Einstellungen – Siehe Seite 29-24 - dort anhand der Liste im Pro-
gramm korrigieren, falls diese nicht mehr übereinstimmen. Siehe Seite 

 

Dies ist nicht zulässig und muss immer mittels Bu-
chungen erfolgen. Eine weitere Ursache ist e

Problemlösung Konto diffe-
riert“ , 

meter 

Flags und Parameter

25-17

Alle Journalsflags größer 66 bedürfen einer Bearbeitung durch den 
Anwender. Die Programmmeldungen und Problemlösungen sind am 
Ende diese Abschnittes unter Zustandsflag 906 beschrieben. 

• 128 = es wurde bei Saldieren ein Konto nicht gefunden 

• 256 = es wurde eine Differenz im innerhalb eines Finanzkontos 
entdeckt zwischen Tages- und laufenden Saldo 

• 266 = setzt sich zusammen aus 256 +2 – Siehe weitere Erläu-
terung bei Monatsjournalzustandsflags, da dies eine der häu-
figsten Meldungen ist. 

• 394 = setzt sich zusammen aus 256 + 128 + 8 +2 

1. Es wurde eine Differenz in einem Finanzkonto entdeckt 
(256) 

2. Beim Saldieren wurde ein Konto nicht gefunden (128) 

3. ein vorhandenes Journal (2) wurde gedruckt (8) 

• 526 = Dieser Wert setzt sich zusammen aus den Werten 512 + 
8 + 2 und weist auf folgenden Fehler hin : 

1. Es wurde ein Fehler im Kontenrahmen gefunden (512). 
Da kein weiterer Fehler erscheint bedeutet dies, dass 
das aktuelle Journal keinen Einfluss auf dieses Problem 
hat.  Ursache für diese Meldung ist am häufigsten, dass 
Kontenrahmensalden manuell vorgetragen werden. 

ine feh-
lerhafte Korrektur bei „

wenn dort nicht das Feld „Tagessaldo“ sondern 
„laufender Saldo“ editiert wurde. 

• 778 = Dieser Wert setzt sich zusammen aus den Ziffern 512 + 
256 + 8 + 2  und weist auf folgende Fehler hin: 

1. Es wurde ein Fehler im Kontenrahmen gefunden (512): 

2. Es wurde eine Differenz in einem Finanzkonto entdeckt 
(256) : 

3. ein vorhandenes Journal (2) wurde gedruckt (8) 

• 906 = Dieser Wert setzt sich zusammen aus den Ziffern 512 + 
256 + 128 +8 + 2  und weist auf folgende Fehler hin: 
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Problemlösung Kontenrahmen differiert 
Eine einfache Problemlösung setzt hier darauf an, dass die manuellen Eingrif-
fe in den Kontenrahmen noch bekannt sind und rückgängig gemacht bzw. 
korrigiert werden können. 

Dies ist leider in der Praxis nicht der Fall, weshalb hier in aller Regel eine 
„Zwangsverbuchung“ mit anschließender „Buchhaltungsreorganisation“ not-
wendig wird. Zur Durchführung Siehe Seite 24-31 

 und Parameter

1. Es wurde ein Fehler im Kontenrahmen gefunden (512): 

 

Abbildung : Buchhaltungsmeldung - Kontenrahmen differiert 243  

a) Diese Differenz kann durch die vorliegenden Journalbuchungen 
verursacht worden sein. Dann erscheint eine weitere Meldung :  

 
b) Diese Differenz kann unabhängig von den vorliegenden Journalbu-
chungen verursacht worden sein. Dann erfolgt keine weitere Meldung. 
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Problemlösung Konto differiert: 
1. Drucken eines Tagessachkontoblattes des angezeigten Kontos 

2. Ablesen des Saldos, der sich aus den auswertbaren Buchungen ergibt 
(Kontensaldo aus der letzten Buchung ) 
Beispiel :  

Saldovortrag:580,10 S 
28.04.2003 1700    E Buchungstext 

 1,00 0,00 0,00 1,00      -458,10 
3. Eintragen diese Wertes über „Einzelkonto ändern“ in das Feld Tages-

saldo des betroffenen Kontos. 
Beispiel : 

4. erneuter Journaldruck 

2. Es wurde eine Differenz in einem Finanzkonto entdeckt (256) : 

 

Abbildung : Buchhaltungsmeldung - Konto differiert 244  

 

1. Beim Saldieren wurde ein Konto nicht gefunden (128) : 

 

Abbildung : Buchhaltungsmeldung: Konto nicht angelegt 245  
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Problemlösung bei isolierter Meldung Konto nicht angelegt : 

1. Indexreorganisation über den Kontenrahmen – Dateinummer 79 

2. erneuter Druck 

Problemlösung bei Kombination dieser Meldung mit Abbildung
iert u

1. Kontenrahmenkorrektur wie unter Problemlösung Konto differiert 
2. weiter wie oben unter Problemlösung bei isolierter Meldung Konto 

nicht angelegt 

Zur Behebung dieses Problems: 

1. Drucken Tagesjournal 

2. Verbuchen Tagesjournal 

3. Drucken Monatsjournal 

Handelt es sich um ein Einzelkonto ist in aller Regel der Index auf den Kon-
tenrahmen defekt : 

Handelt es sich um ein sog. Statistisches Konto ( zu erkennen an den 
Kontenbezeichnungen XXXXRyy bzw. XXXXSyy ) : 

1. Kontenrahmen Prüflauf startet 
2. erneuter Druck 

 
 243 : 

Buchhaltungsmeldung - Kontenrahmen differ nd Abbild  244 : 
Buchhaltungsmeldung - Konto differiert: 

 
2. ein vorhandenes Journal (2) wurde gedruckt (8) 

Monatsjournalzustandsflag: 
•  10 = es wurde das Monatsjournal gedruckt und seither nicht 

mehr gebucht 

• 14 = es wurde das Monatsjournal und die Monatssaldenliste 
gedruckt und seither nicht mehr gebucht.  
Die Zustandsflags 10 und 14 lösen beim Aufruf eines Bu-
chungsprogramms eine Meldung aus :  

ung

 

Abbildung  Buchhaltungsmeldung : Journal wurde gedruckt 246:  

• 266 = entsteht wenn ein Monatsjournal gedruckt wird und im 
laufenden Monat unverbuchte Tagesjournalbuchungen vorhan-
den sind. Während des Druckes erscheint dann ein Hinweis auf 
eine Differenz eines Finanzkontos – als Beispiel siehe 
Abbildung : Buchhaltungsmeldung - Konto differiert: 

• 270 = ist identisch zu 266 und erscheint wenn vorher eine Sal-
denliste gedruckt wurde. 

 244 
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Sachbearbeiterkonten 
Mit der Einstellung „J“ werden im Rahmen eines Kontenrahmenprüflau-
fes für jeden Sachbearbeiter automatisch statistische Konten angelegt 
um eine betriebswirtschaftliche Auswertung und weitere Statistiken 
nach Sachbearbeiter fertigen zu können. 

Der Umfang der statistischen Konten hängt von der Einstellung „nur 
Sachbearbeiter mit BWA-Relevanz aktivieren“ in den Systemparame-
tern ab. Siehe hier zu Seite 29-12 

Referatskonten 
Mit der Einstellung „J“ werden im Rahmen eines Kontenrahmenprüflau-
fes für jedes Referat automatisch statistische Konten angelegt um eine 
betriebswirtschaftliche Auswertung und weitere Statistiken nach Refe-
raten fertigen zu können. 

Bilanzbuchhaltung 
Über diese Einstellung wird die genrelle Einstellung der Buchhaltung 
definiert. 

Die Einstellungsmöglichkeiten sind: 

N   definiert eine Einnahme/Überschussrechnung 

J  definiert eine Sollversteuerung, deren Umfang nochmals über die 
Systemparameter definiert werden kann bzw. muss – Siehe Seite 

Export zur IBM-Fibu 
Die Einstellung „J“ dient der Erzeugung einer Datei beim Tagesab-
schluss zum Einlesen in die IBM-Finanzbuchhaltung (FI.DF im Server-
pfad). 

Fremdgeld über Kreditoren buchen 
Diese Einstellung wirkt sich nur in der sollversteuernden Buchhaltung 
aus. Ist hier ein „J“ eingetragen werden Fremdgelder nicht über ein 
Sammelkonto sondern über die zugeordneten Konten aus den Akten 
oder Adressen gebucht. 

Belegdatum bestimmt BWA-Monat 
Über dieses Feld bestimmen Sie, ob immer in die aktuelle Buchungs-
periode, welche über einen Monatsabschluss automatisch eingestellt 
wird verbucht wird (Einstellung „N“) oder ob die Buchhaltungsperiode 
aus dem Belegdatum automatisch ermittelt und vorgeschlagen wird 
(Einstellung „J“). 

Mit der Einstellung „J“ können Sie bis zum Januar des Vorjahres rück-
wirkend buchen. 

 

29-
12 
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Weitere Steuerschlüssel müssen in fortlaufender Reihenfolge angelegt 
werden. Versuchen Sie einen Steuersatz zu überspringen wird das 
nicht zugelassen. 

Umsatzsteuerschlüssel 
Über diese Maske definieren Sie die benutzbaren Steuerschlüssel. 

Für den Fall, dass bereits Buchungen angelegt sind, können die vor-
handenen Schlüssel nicht bearbeitet werden. Lediglich das Hinzufügen 
von weiteren Steuerschlüsseln ist möglich. 

Einen Steuersatz „0,00“ muss nicht angelegt werden. 

 

 

Abbildung : Buchhaltungsparameter - Steuerschlüssel 247  

 

Legen Sie hier bitte keine „nicht real existierende Steuerschlüssel“ an. 

Für innergemeinschaftliche Geschäftsvorgänge mit Steuersätzen, die 
in Deutschland nicht gelten nutzen Sie bitte eigene Konten ( Definition 
über die entsprechenden Ziffern), damit Sie Steuersätze frei eingeben 
können. 

Auch die Anlage eines Steuersatzes von 8% um z.N. Kfz-Privatanteil 
zu buchen ist nicht korrekt. 
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Kontenklassen

Kontenklassen 
Über die Kontenklassen definieren Sie die generellen Kontenrahmen-
parametern für die Nummernvergaben. 

Auch hier sind Änderungen nur möglich, wenn noch keine Buchungen 
vorhanden sind oder eine Kontenklasse (wie z.B. „innergemeinschaftli-
che Umsatzsteuer) noch nicht angelegt ist. 

 

Abbildung : Buchhaltungsparameter – Kontenklassen 248  

 

Die Kontenklassen werden bei der Anlage oder einer Änderung eines 
Kontos überprüft. 

Eine Kontonummer muss dabei in Ihren führenden Ziffern mit der Defi-
nition in den Kontenklassen übereinstimmen. 

Die Kontentypen werden dabei über Buchstaben definiert und sind: 

A = Sachanlagen 

B = Finanzkonten 

C = Umsatzsteuer 

D = Privat 

E = Neutrale Verluste 

F = Neutrale Erträge 

G = Fremdleistungen 

H = Erlöse aus Anlageverkäufen 
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I = Kosten 

J = Erlöse 

K = Fremdgeld 

L = steuerfreie Auslagen  

X = Verbindlichkeiten 

Y = Auslagenerlöse 

Für innergemeinschaftliche Umsätze existieren folgende Ziffern-
kennungen:  
1 = Erlöse 

2 = Kosten 

3 = Umsatzsteuer 

4 = Vorsteuer 

5 = steuerpflichtige Auslagen 

Für Konten, die nicht überprüft werden (sollen) steht der Kontotyp 
Sonstiges ( W )  zur Verfügung. 

Nur bei sollversteuernden Finanzbuchhaltung:  
Für die Nutzung des „Electronic Banking - Moduls„ sind folgende Ein-
stellungsmöglichkeiten zu treffen : 

Aufbau Scheck/Überweisung : 0 oder 1  
0 An das Bankkonto wird eine Ziffer angehängt 

1 Die letzte Ziffer des Bankkontos wird ersetzt. 

Angehängt oder ersetzt werden die Ziffern, die in den drei Feldern En-
dung für.... eingetragen werden.  

Beispiel: 

Das Electronic Banking Programm bedient das Konto 1200 aus dem 
Kontenrahmen. Bei Anhängen repräsentiert dann das Konto 12001 
z.B. das Konto „Schecks im Umlauf" . Diese Konten müssen manuell 
angelegt werden. 
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Funktionelle Einzelkonten 
Über diese Karteikarte werden feststehende Einzelkonten definiert, die 
für die Buchhaltung zwingend notwendig sind. 

Auch hier sind Änderungen nur möglich, wenn noch keine Buchungen 
vorhanden sind oder ein Einzelkonto – z.B.: innergemeinschaftliche 
Vorsteuer - noch nicht angelegt ist. 

 

Abbildung : Buchhaltungsparameter - Einzelkonten 249  

Auch für die funktionellen Einzelkonten stehen für die Bearbeitung von 
Konten Buchstabenkennungen zur Verfügung: 

N = Geldtransfer 

P = Umbuchung 

O = Vorsteuer 

Q = Eröffnung Finanzkonten 

R = Eröffnung Sachkonten 

S = Gerichtskostenstempler 

T = Löschen und Korrektur 

U = Unklare Zahlungsvorgänge 

M = offene Forderungen 

V = Sammelkonto erhaltene Umsatzsteuer 
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Eine separate Erlöskontendefinition - über die Aufteilung Erlöse Anwalt 
und Erlöse Notar hinaus - und Verbuchung ist nur mit der Inkassover-
sion möglich. 
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Übersicht Nummernvorschläge

Parameter – Standard-
Nummernvorschläge 
Übersicht Nummernvorschläge 

Dieser Programmteil dient der Verwaltung der Nummernvorschläge, 
wenn nur ein Zählkreis verwendet wird. 

Um mehrere Zählkreise verwenden zu können müssen die „benutzer-
definierten Nummernvorschläge“ eingerichtet werden. Siehe Seite 29-
71 

 

Abbildung : Nummernvorschläge 250  
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Definitionsmöglichkeiten der Nummern 
Zur Definition des Nummernaufbaus stehen folgende „Platzhalter“ zur Verfü-
gung; 

• j = Platzhalter für Jahreszahl beginnend an der letzten Stelle. jj 
wird im Jahr 2002 als 02 ausgegeben. Entsprechend dann auch : „j“ = 
2 ; „jjj“ = 002 und „jjjj“ = 2002 

• n = Platzhalter für Ziffern. Die Zählung beginnt an der letzten Stel-
le. Für jedes vorkommen von „n“ wird eine Ziffer vergeben. Dazu wer-
den die Ziffern „0“ vorangestellt. 

• m = Platzhalter für den Monat. Hierbei werden die Monate durch 
Großbuchstaben des Alphabets ausgegeben:  Januar = A ; Februar = 
B ; März = C ; April = D ; Mai = E ; Juni = F ; Juli = G ; August = H ; 
September = I ; Oktober = J ; November = K ; Dezember = L 
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Aktennummer 
Vorschlag Aktennummer : Definiert die nächste automatisch zu ver-
gebende Nummer nach der Definition „nnn....“ 

Aufbau Aktennummer: Definiert die Gestaltung der Aktennummer  
nach folgenden Auswahlmöglichkeiten : 

o  0 = Kein Vorschlag : Das hat zur Folge, dass jede Register-
nummer manuell eingetragen werden muss. 

o  1 bis  7 = Siebenstellige Registernummer  

o  8 bis 14 = Zehnstellige Registernummer 

o 15 bis 21 = Dreizehnstellige Registernummer 

o 22 = Freie Definition : Damit ist ein beliebiger Nummernaufbau 
mit bis zu dreizehn Zeichen möglich. Wird die Ziffer 22 ausge-
wählt erscheint eine zusätzliche Option „F“  

 

über welche die Definition vorgenommen werden kann. Wie in der dann 
erscheinenden Maske angezeigt  

 

muss mindestens ein „j“ und drei „nnn“ im Nummernaufbau vorhanden 
sein. Neben diesen drei „Zählplatzhalter“ können beliebig Buchstaben, 
Nummern und Trenner angegeben werden, z.B. AB-jj/nnn 

o 23 = Standardnummernaufbau wie in ReNoFlex ( jj/nnnnn ) 

Auswirkungen der Nummernvergabe 
Die Einstellung des Aktennummernaufbau hat entscheidende Auswir-
kungen auf Suchfunktionen und Listendrucke im Programm. Alle Stan-
dardverfahren werten die Aktennummer alphanumerisch aus, das be-
deutet z.B. bei Verwendung der Kennung 1 ( nnnn/jj) , dass beim Blät-
tern oder bei Listendrucken in der Standardauswahl nach einer Num-
mer 1166/02 die Nummer 1167/01 aufgeführt wird. 

Die "Schlüssel-Verwaltung" der Registernummern erfolgt entweder al-
phanumerisch (Sortieroption „Registernummer) oder Jahrgangsweise 
+ alphanumerisch (Sortieroption: Jahr + Registernummer) und kann 
arbeitsplatzbezogen eingestellt bzw. verstellt werden.. Dies hat zur 
Folge, dass bei einer Einstellung, welche nicht mit einer Jahreszahl 
beginnt, kein einheitliches Listendruckergebnis erreicht wird.  

 



 Parameter ... 

 29-40 Aktennummer 

Problemlösungen im Zusammenhang mit der automati-
schen Registernummernvergabe 

• Ist die automatische Zählung unterbrochen - übliche Meldung 
die Nummern werden nicht mehr automatisch vergeben -  muss 
hier die nächste zu vergebende Nummer manuell eingetragen 
werden.  

• Wird die automatisch vorgeschlagene Nummer mit einem ma-
nuellen Zusatz ergänzt, erfolgt keine Fortschreibung des Num-
mernvorschlages. 
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Ablagenummer

Ablagenummer 
Hier wird die Nummernvergabe definiert, welche bei Ablegen einer Ak-
te automatisch vorgeschlagen wird. 

Sie definieren hier: 

Die nächste Vorschlagsnummer und 

den Aufbau der Nummer 

Die Ablagenummer ist ein Sortierkriterium für die Liste der abgelegten 
Akten. 
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Rechnungsnummer 
Hier definieren Sie die Rechnungsnummer für die Honorarabrech-
nungen und Kostenerfassungen.  
Sie definieren hier: 

Die nächste Vorschlagsnummer und 

den Aufbau der Nummer 

Die Rechnungsnummer kann auch als Suchkriterium zum Auffinden 
eines Akte dienen. 
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Buchungsnummer im Journal

Buchungsnummer im Journal 
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Belegnummer 
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Kanzleianschrift – Überblick

Parameter – Kanzleianschrift 
Kanzleianschrift – Überblick 
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Parameter – Lizenzierung 
Überblick Lizenzierung 

Über diese Funktion werden Lizenzänderungen und Lizenzerweiterun-
gen automatisch aufgespielt. 

Ablauf 
Eine Lizenzänderung wird mittels einer Diskette ausgeliefert. 

Vor dem Einspielen der Diskette ist eine Datensicherung erforderlich, 
welche mindestens die Dateien ANSCHxx.* und HEADxx.* beinhalten 
muss und vom Anwender selbstständig zurückgespielt werden kann. 

Darüber hinaus sind alle anderen Benutzer von ReNoStar abzumelden 
und an dem Arbeitsplatz, welcher die Lizenzänderung aufspielt, darf 
kein weiteres ReNoStar – Teilprogramm geladen sein. 
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Adressänderung

Umfang der Lizenzänderung 
Es ist bei einer Lizenzänderung grundsätzlich zwischen drei Möglich-
keiten zu unterscheiden: 

Adressänderung 
Wird über die neue Lizenzdatei lediglich eine Adressänderung durch-
geführt, sind keine weiteren Maßnahmen nach der Einspielung not-
wendig 

Arbeitsplatzerweiterungen 
Erhalten Sie eine Lizenzänderung zur Einrichtung eines weiteren Ar-
beitsplatzes ist erst nach der Einspielung der neuen Lizenzdatei dieser 
neue Arbeitsplatz mit der jeweiligen ReNoStar – Servicepack CD zu 
installieren. 

Sind die anderen Arbeitsplätze noch nicht auf dem Servicepackstand 
der beiliegenden CD, ist erst das Servicepack über den Arbeitsplatz 01 
aufzuspielen. 

Bei der Installation des neuen Arbeitsplatzes ist dann als Serverver-
zeichnis das identische zu den anderen Plätzen zu wählen. 

Datenbestandserweiterungen 
Beinhaltet die Lizenzänderung die Möglichkeit weitere Datenbestände 
verwalten zu können, muss nach dem Einspielen der Lizenzdatei die 
neue „Firma“ noch technisch angelegt - Siehe hierzu Seite  - und eine 
Kanzleistammdateneinrichtung vorgenommen werden. 
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Parameter – I – Firma bearbeiten 
Überblick Firma bearbeiten 

Über diese Funktion kann für eine ReNoStar- Programminstallation ein 
(oder auch mehrere) weiterer Datenbestand eingerichtet werden. 

ReNoStar ist „mehrfirmenfähig“, so dass Sie mit nur einer Programm-
installationen bis zu 99 getrennte Datenbestände verwalten können. 

Weitere Datenbestände werden in folgenden Fällen benötigt: 

• Für Bürogemeinschaften 

• Für überörtliche Sozietäten zur zeitversetzten Kollisionsprüfung 

• Zur Reaktivierung von steuerrelevanten Daten nach den Grundsätzen 
zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen 

Darüber hinaus können auch andere individuelle Bedürfnisse, wie z.B. 
die separate Aktenverwaltung für Großmandanten oder 
Inkassomandate, abgebildet werden. 

Voraussetzungen 
Für jeden weiteren Datenbestand benötigen Sie eine eigene Lizenz, 
welche vor dem Starten der Datenanlage eingespielt werden muss 
Siehe Seite 29-46.  

Eine Ausnahme davon ist die Reaktivierung von steuerrelevanten Da-
ten nach den Grundsätzen zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digita-
ler Unterlagen, wofür keine explizite Lizenzeinspielung notwendig ist. 
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Ablauf Firma anlegen

Ablauf Firma anlegen 
Nachdem eine neue Lizenzdatei eingespielt wurde starten Sie das 
Programm. Nach Eingabe des Generalpasswortes erhalten Sie folgen-
des Programmfenster: 

 

Abbildung : Firma anlegen 251  

angezeigt wird hier die Nummer der neuen Firma entsprechend der Li-
zenzdatei – hier Firma 03. 

Klicken Sie nun auf den Schalter anlegen, werden die neuen Datenbe-
stände angelegt. Dabei werden folgende Datenbestände der bereits 
angelegten „Firma 01“ kopiert und stehen somit auch in der neuen 
Firma identisch zur Verfügung : 

Kopierte Datenbestände  
Adressen : 

Banken (4) 

Versicherungen (5) 

Anwälte (6) 

Behörden (7) 

Gerichte (8) 

Hilfsdaten: 

Ablagekennzeichen (70) 

Referate (71) 

Sachbearbeiter (72) 

Wiedervorlagengründe (73) 

Fristengründe (74) 

Anreden (75) 

Buchungstexte (76) 

BRAGO-Paragraphen (77) 

BRAGO-Rahmengebühren (78) 

Unterschriften (80) 

Zeitgebühren (81) 
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Katalognummern (84) 

Basiszinssatztabelle (85) 

Ortskennung (86) 

Standardtext-Verzeichnis (92) 

Zuordnungen Ort- Amtsgericht (95) 

Zuordnungen Amtsgericht – Gerichte (96) 

Kanzleianschrift  

Rechtsgebiete (88) 

Menüpunkte 98) 

Textebenen (116) 

Diktatkennzeichen (107) 

Workflowkennzeichen (108) 

Maskenbeschriftung  

und der Kontenrahmen (79). 

Werden Dateien aus dieser Aufstellung in dem neuen Datenbestande 
nicht gewünscht können diese über das Menü „SERVICE-
PARAMETER- C Initialisierung Daten“ leergesetzt werden. Dies ge-
schieht über Nummernkennungen, die Sie obiger Aufstellung entneh-
men können. 

Texte kopieren 
Mit der Option Texte kopieren kann bestimmt werden, ob a) der neue 
Datenbestand zukünftig über eine eigene Textbibliothek auf Basis der 
kopierten verfügt oder ob b) auf die Texte von allen Datenbeständen 
gemeinsam zugegriffen wird. 

Für den Fall a) aktivieren Sie bitte die Option vor dem Starten durch 
Klick auf Anlegen. 

In diesem Fall wird neben dem „Standardverzeichnis TEX“ sowohl für 
die Ausgangsfirma wie auch für die neuen Firma ein eigener Textord-
ner – im gezeigten Beispiel TEX01 und TEX03 – angelegt. 

Problem-meldungen 
Gelegentlich kommt es vor, dass vom Anwender manuelle Siche-
rungskopien von Dateien im Datenverzeichnis angelegt wurden, wel-
che die Endung „DAT“ tragen. In einem solchen Fall kann eine Mel-
dung der folgenden Art erscheinen: 
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Ablauf Firma anlegen

 
Handelt es sich hierbei – wie im Beispiel – lediglich um eine Ziffern o-
der um einen Dateinamen der nicht mit einen „A“ bzw. „N“ beginnt 
kann die Meldung ignoriert werden. 

Bearbeiten des kopierten Kontenrahmens 
Im Anschluss an den Kopiervorgang wird nun der kopierte Kontenrah-
men initialisiert, d.h. alle Werte werden auf Null gesetzt und die Buch-
haltungsparameter werden – wie in der Programmmeldung beschrie-
ben – angepasst. 

Klicken Sie hierzu im ersten erscheinendem Dialog  

 
Auf „OK“ und in dem nächsten 

 
auf „Ja“ wenn das Programm die dargestellten Aktionen durchführen 
soll. 

Klicken Sie auf „Nein“ haben Sie in dem neuen Datenbestand zwar 
Kontenrahmensalden, können aber, da die zugehörigen Buchungen 
fehlen diesen nicht bebuchen und auswerten. 

Nachdem dies durchgeführt ist sind die Daten für den neuen Bestand 
angelegt, was Ihnen auch noch vom Programm gemeldet wird : 
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Um auf den neuen Datenbestand zugreifen zu können ist ein Neustart 
des ReNoStar – Hauptmenüs erforderlich. 
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Einrichten des neuen Datenbestandes

Einrichten des neuen Datenbestandes 
Nach der technischen Datenanlage ist der neue Datenbestand kun-
denspezifisch einzurichten. 

Dazu wechseln Sie bitte über den Menüpunkt „ENDE – Anwalt wech-
seln“ in den neuen Datenbestand.  

Beachten Sie hierbei, dass die „Kanzleibezeichnung“ zu diesem Zeit-
punkt noch eine Kopie des Ausgangsdatenbestandes ist. 

Zur Individualisierung des Programms sind mindestens folgende Maß-
nahmen notwendig: 

Anlegen der Kanzleianschrift 
Beschreibung Seihe Seite 29-45 

Bearbeiten der Systemparameter 
Beschreibung Seihe Seite 29-7 

Bearbeiten der Buchhaltungsparameter 
Beschreibung Seihe Seite 29-23 
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Firma löschen 
Mit dieser Funktion können mit Ausnahme der „Firma 01“ alle weiteren 
Datenbestände restlos entfernt werden. 

 
Zum Auslösen dieser Funktion wird das Generalpasswort benötigt. 
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In der gesamten Dokumentation wird bei der Beschreibung der einzel-
nen Felder vom Lieferzustand ausgegangen. Haben Sie Maskenbe-
schriftungen geändert. Beachten Sie das bitte. 
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Bearbeitungsfunktionen

Parameter – Maskenwartung 
Diese Funktion dient der individuellen Gestaltung des Maskenbeschriftungen 
für die Aktenbearbeitung sowie die Adressstammdaten der Mandanten, Geg-
ner und der Sonstigen. 

 
 

Bearbeitungsfunktionen 
Alle Wartungsprogramme haben folgende Funktionen: 

Ändern 
Zum Ändern der Beschriftung 

Urzustand 
Stellt den von ReNoStar definierten Zustand wieder her. Dieser Vor-
gang ist unwiderruflich, weshalb erst noch eine Sicherheitsabfrage  

 
erfolgt. 

Technischer Hinweis :  Die Beschriftung der Masken wird in folgen-
den Dateien gespeichert : 

Aktenmasken :  MASKAxx.DAT 

Mandantenmasken: MASKMxx.DAT 

Gegnermasken: MASKGxx.DAT 

Sonstigemasken: MASKSxx.DAT 

Detail an / aus 
Öffnet bzw. schließt alle Folgemasken des jeweiligen Programms.  Um 
eine bestimmte Maske zu wählen kann auch direkt auf diese durch 
Klick im linken unteren Bereich des Programmfensters zugegriffen 
werden. 
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Anordnern 
Ordnet die geöffneten Programmmasken (nach Auswahl von „Detail 
an“) am linken oberen Bildschirmrand 

Speichern 
Speichert die Änderungen 

Zurück 
Verlässt das Programm 

Hilfe 
Feldbezogene Hilfsfunktionen. In diesem Programmteil nicht belegt. 
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Achten Sie bitte darauf, keine Taste doppelt zu definieren, da ansons-
ten die Karteikarte nicht eindeutig mit einer Tastenkombination ange-
sprungen werden kann. 
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Bezeichnung der Akten-Karteikarten

Aktenmasken 
Die Aktenstammdaten sind auf sechs Einzelmasken verteilt. Dabei ist zu be-
achten, dass die Maske „Salden“ nicht direkt aufgerufen werden kann. Die 
Reihenfolge unterscheidet sich bei Nutzung der „Karteikartenversion“ von de-
nen des Wartungsprogramms 

Bezeichnung der Akten-Karteikarten 
Im „Urzustand“ sind die „Knöpfe“ mit den Überbegriffen Suchbegriff , 
Gericht, Behörden, Notizen und Info bezeichnet. Diese können über 
den Schalter „Knöpfe“ geändert werden. 

 
Der „Urzustand“ wirkt sich wie in der folgenden Abbildung gezeigt auf 
die Aktenmaske aus : 

 

Um eine Karteikarte über die "Windowsfunktion" "ALT" + "Taste" an-
wählen zu können kann die gewünschte Taste mit dem Zeichen „&“ de-
finiert werden – im Lieferzustand z.B. „t“ für die Karteikarte Notizen. 
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Aktenmaskenbeschriftung 
Der Urzustand ist in der folgenden Tabelle mit dem jeweiligen Platzhalter für 
die Standardtexte dargestellt. Ihre individuellen Änderungen tragen Sie bitte in 
diese Tabelle ein um im Handbuch, das wie o.g. immer vom Lieferzustand 
ausgeht, die entsprechenden Informationen zuordnen zu können. 

Maske 1 - Suchbegriff 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Registernummer  #AZ01 

Referat  #AZ02 

Sachbearbeiter  #AZ03 

Anlagedatum  #AZ04 

Kurzrubrum  #AZ05 

Wegen  #AZ06 

Kennz. Ausl. Mandant  #AZ07 

Kennz Beitr. Eigene  #AZ08 

VorSt. abzugsber. Mdt.  #AZ09 

Mandant ist Kläger Nicht änderbar #AZ70 

Anzahl Gegner  #AZ10 

Anzahl Mandant  #AZ11 

WV – Grund  #AZ12 

WV – Ablauf  #AZ13 

Mahnkennung  #AZ14 

Mahndatum  #AZ15 
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Aktenmaskenbeschriftung

 

Maske 2 - Gericht 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Gegenstandswert  I. Instanz  #AZ18 

Gericht  #AZ16 

Aktenzeichen  #AZ17 

Gegenstandswert  II. Instanz  #AZ21 

Gericht  #AZ19 

Aktenzeichen  #AZ20 

Gegenstandswert  III. Instanz  #AZ24 

Gericht  #AZ22 

Aktenzeichen  #AZ23 

Antragsgericht MB  #AZ25 

Gegn. Anwalt  #AZ26 

AZ Gegn. Anwalt  #AZ27 

Korresp. Anwalt  #AZ28 

AZ Korresp. Anwalt  #AZ29 

AZ Mandant  #AZ30 

AZ Gegner  #AZ31 
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Maske 3 - Behörden 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Behörde  #AZ32 

AZ Verwaltungsbehörde  #AZ33 

AZ Staatsanwalt  #AZ34 

AZ Polizei  #AZ35 

Gegn. Haftpfl.  #AZ36 

VS-Nr. gegn. Haftpfl.  #AZ37 

Schadennr. Gegn. Haftpfl.  #AZ38 

Mdt. Haftpfl.  #AZ39 

VS-Nr. Mdt. Haftpfl.  #AZ40 

Schadennr. Mdt Haftpfl.  #AZ41 

RS-Schadennr. Mandant  #Az42 

Schadennr. Mdt. Kasko  #AZ43 

Maske 4 - Notizen 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Ortskennung  #AZ57 

Ablagedatum  #AZ44 

Ablagenummer  #AZ45 

Ablagekennzeichen  #AZ46 

Transferkennzeichen   

Notizen  #AZ47 

.  #AZ48 

.  #AZ49 
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Maske 5 - Info 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Buchungsreihenfolge  #AZ72 

Hebegebühr  #AZ71 

Kennz. autom. Mahnverfah-
ren 

 #AZ73 

Kennz.-Art autom. Mahnverf.  #AZ74 

Verjährung  #AZ75 

Währung  #AZ76 

Standort  #AZ77 

Maske 6 - Salden 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Saldo Steuerfr. Auslagen  #AZ51 

Saldo Honorarforderung  #AZ50 

Saldo Honorar  #AZ53 

Saldo Fremdgeld  #AZ52 

SV Steuerfr. Auslagen  #AZ54 

SV Honorar  #AZ55 

SV Fremdgeld  #AZ56 

Saldo Steuerpflichtige Ausl.  #AZ80 

Saldovortrag  #AZ81 

Karteikarten 
Urzustand Änderung Taste 

Su&chbegriff  ALT+C 

&Gericht  ALT+G 

&Behörden  ALT+B 

No&tizen  ALT+T 

&Info  ALT+I 

&Mandant  ALT+M 

Gegne&r  ALT+R 

S&onstige  ALT+O 

Sac&hbearbeiter  ALT+H 
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Mandantenmasken 
Mandantenmaskenbeschriftung 

Die Mandantenstammdaten sind auf fünf Einzelmasken verteilt. Die 
Reihenfolge unterscheidet sich bei Nutzung der „Karteikartenversion“ 
von denen des Wartungsprogramms 

Maske 1 - Suchbegriff 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Suchbegriff  #AM01 

Vorname  #AM02 

Name  #AM03 

.  #AM04 

.  #AM05 

Adressatenzeile  #AM06 

Gesetzl. Vertreter  #AM07 

.  #AM08 

.  #AM09 

.  #AM56 

Geburtsname  #AM10 

Geburtsdatum  #AM11 

Straße  #AM12 

Länderkennzeichen  #AM13 

Postleitzahl  #AM14 

Wohnort  #AM15 

Gerichtsort  #AM57 

 

Maske 2 - Anrede 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Rechtsform  #AM55 

Anrede (Briefkopf)  #AM16 

Anrede (Brief direkt)  #AM17 

Telefon 1  #AM18 

Telefon 2  #AM19 

Telefax  #AM20 
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Mandantenmaskenbeschriftung

Telekommunikation  #AM21 

Kontonummer  #AM22 

Bankverbindung  #AM23 

Rechtschutzvers. Nr.  #AM24 

Rechtsschutzversicherung  #AM25 

Selbstbet. RS (€)  #AM26 

Haftpflichtvers. Nr.  #AM27 

Haftpflichtversicherung  #AM28 

Kaskovers.Nr.  #AM29 

Kaskoversicherung  #AM30 

 

Maske 3 – Versi. 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Krankenvers. Nr.  #AM31 

Krankenversicherung  #AM32 

Rentenvers. Nr.  #AM33 

Rentenversicherung  #AM34 

Sonstige 1  #AM35 

Sonstige 2  #AM36 

Personal Nr.  #AM37 

Beschäftigt bei  #AM38 

.  #AM39 

.  #AM40 

 

Maske 4 - Notizen 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Notizen  #AM41 

.  #AM42 

.  #AM43 

.  #AM44 

.  #AM45 

Kontonummer Kreditor  #AM62 

Kontonummer Debitor  #AM63 
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Maske 5 - Info 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Spezielle Anrede  #AM66 

@email  #AM60 

Homepage  #AM61 

Handynummer  #AM64 

Postfach  #AM67 

Postleitzahl  #AM68 

2.Adresse Straße  #AM69 

2.Adresse Plz  #AM70 

2.Adresse Ort  #AM71 

2.Adresse Länderkennz.  #AM72 

Landbezeichnung Langtext  #AM65 

Konzern  #AM75 

Versichertenstatus  #AM76 

Kennziffer MB  #AM73 

Kennziffer MB Typ  #AM74 

Stundensatz Mandant   
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Gegnermaskenbeschriftung

Gegnermasken 
Gegnermaskenbeschriftung 

Die Gegnerstammdaten sind auf vier Einzelmasken verteilt. Die Rei-
henfolge unterscheidet sich bei Nutzung der „Karteikartenversion“ von 
denen des Wartungsprogramms 

Maske 1 - Suchbegriff 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Suchbegriff  #AG01 

Vorname  #AG02 

Name  #Ag03 

.  #AG04 

.  #AG05 

Adressatenzeile  #AG06 

Gesetzl. Vertreter  #AG07 

.  #AG08 

.  #AG09 

.  #AG56 

Geburtsname  #AG10 

Geburtsdatum  #AG11 

Straße  #AG12 

Länderkennzeichen  #AG13 

Postleitzahl  #AG14 

Wohnort  #AG15 

Gerichtsort  #AG57 

 

Maske 2 - Anrede 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Rechtsform  #AG47 

Anrede (Briefkopf)  #AG16 

Anrede (Brief direkt)  #AG17 

Telefon 1  #AG18 

Telefon 2  #AG19 

Telefax  #AG20 
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Telekommunikation  #AG21 

Kontonummer  #AG22 

Bankverbindung  #AG23 

Sonstige 1  #AG35 

Sonstige 2  #AG36 

 

Maske 3 - Notizen 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Personal Nr.  #AG37 

Beschäftigt bei  #AG38 

.  #AG39 

.  #AG40 

Transferkennzeichen   

Amtl. Kennzeichen  #AG41 

Notizen  #AG42 

.  #AG43 

.  #AG44 

.  #AG45 

Kontonummer Kreditor  #AG62 

Kontonummer Debitor  #AG63 

 

Maske 4 - Info 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Spezielle Anrede  #AG66 

@email  #AG60 

Homepage  #AG61 

Handynummer  #AG64 

Postfach  #AG67 

Postleitzahl  #AG68 

2.Adresse Straße  #AG69 

2.Adresse Plz  #AG70 

2.Adresse Ort  #AG71 

2.Adresse Länderkennz.  #AG72 

Landbezeichnung Langtext  #AG65 
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Konzern  #AG75 

Kennziffer MB  #AG73 

Kennziffer MB Typ  #AG74 
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Sonstige Masken 
Sonstigemaskenbeschriftung 

Die Sonstigen-Stammdaten sind auf vier Einzelmasken verteilt. Die 
Reihenfolge unterscheidet sich bei Nutzung der „Karteikartenversion“ 
von denen des Wartungsprogramms 

Maske 1 - Suchbegriff 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Suchbegriff  #AS01 

Vorname  #AS02 

Name  #AS03 

.  #AS04 

.  #AS05 

Adressatenzeile  #AS06 

Gesetzl. Vertreter  #AS07 

.  #AS08 

.  #AS09 

Geburtsname  #AS10 

Geburtsdatum  #AS11 

Straße  #AS12 

Länderkennzeichen  #AS13 

Postleitzahl  #AS14 

Wohnort  #AS15 

Maske 2 - Anrede 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Anrede (Briefkopf)  #AS16 

Anrede (Brief direkt)  #AS17 

Telefon 1  #AS18 

Telefon 2  #AS19 

Telefax  #AS20 

Telekommunikation  #AS21 

Kontonummer  #AS22 

Bankverbindung  #AS23 

Sonstige 1  #AS35 
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meter 

Sonstigemaskenbeschriftung

Urzustand Änderung Platzhalter 

Sonstige 2  #AS36 

Maske 3 - Notizen 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Personal Nr.  #AS37 

Beschäftigt bei  #AS38 

.  #AS39 

.  #AS40 

Transferkennzeichen   

Notizen  #AS41 

.  #AS42 

.  #AS43 

.  #AS44 

.  #AS45 

Kontonummer Kreditor  #AS62 

Kontonummer Debitor  #AS63 

Maske 4 - Info 
Urzustand Änderung Platzhalter 

Spezielle Anrede  #AS66 

@email  #AS61 

Homepage  #AS62 

Handynummer  #AS64 

Postfach  #AS67 

Postleitzahl  #AS68 

2.Adresse Straße  #AS69 

2.Adresse Plz  #AS70 

2.Adresse Ort  #AS71 

2.Adresse Länderkennz.  #AS72 

Landbezeichnung Langtext  #AS65 

Kennziffer MB  #AS73 

Kennziffer MB Typ  #AS74 
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 29-70 Währungen   - Überblick

Parameter Währungen 
Währungen - Überblick 

Die einstellbaren Währungen sind seit der Euro-Einführung nur noch 
von untergeordneter Bedeutung – aus historischen Gründen aber noch 
immer vorhanden. 

Die Umrechnungsbasis in dieser Tabelle ist noch die „alte“ DM. 
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Im Standardlieferumfang ist diese Option nicht eingestellt. Zur Aktivie-
rung dieser Funktionalität ist eine Indexreorganisation über die Datei-
nummer 109 mit anschließendem Neustart des Hauptmenüs erforder-
lich. 

meter 

Übersicht benutzerdefinierte Nummernvorschläge

Parameter – benutzerdefinierte 
Nummernvorschläge 
Übersicht benutzerdefinierte Nummernvor-
schläge 

Mit den benutzerdefinierten Nummernvorschläge ist es möglich mehre-
re Zählkreise für die Akten- und andere Nummernvergaben zu definie-
ren. 

 

 

Abbildung 252 : benutzerdefinierte Nummernvorschläge 
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 29-72 Anlegen 

Wir empfehlen den Aufbau der Aktennummer mit der Definition „22“ 
anzulegen und ein eindeutiges Kennzeichen ( in den Beispielen „B“ 
und „I“ ) in die Nummer aufzunehmen, damit in der Außendarstellung 
die Nummer eindeutig ist. 

Anlegen 
Neben den Möglichkeiten der „Standardnummernvorschläge“ – Siehe 
Seite 29-37 - steht hier die Definitionsmöglichkeit „Bezeichnung“ und 
eine Zuordnung zum Anwalts- oder Notariatsbereich zur Verfügung. 

Beispiel: 

 

 

 Über die Hintergrundinfomationen in den Feldern „Aufbau..“ stehen 
darüber hinaus vielfältige „Standarddefinitionen“ zur Verfügung: 

Die Vorschläge werden jeweils mit Kennungen angezeigt. 

Die Kennungen bedeuten: 

j =  Jahreszahl ( z.B. 3 bei Definition j / 03 bei Definition jj / 2004 
bei Definition jjjj) 

m=  Monatsbezeichnung ( alphabetisch fortlaufend bei A für Ja-
nuar beginnend) 

n= fortlaufende Nummer mit jeweils führenden Ziffern „0“ 

Für die Aktenummer 21 Standarddefinitionen 
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meter 

Anlegen

Für die Ablagenummer 7 Standarddefinitionen 

Für die Rechnungsnummer 21 Standarddefinitionen 

 



 Parameter ... 

 29-74 Ausw  irkungen

Auswirkungen 
Sind die benutzerdefinierten Nummernvorschläge aktiviert, erhalten 
Sie bei der Neuanlage einer Akte ein Auswahlfenster der folgenden 
Art: 

 
aus welchem Sie den „Nummernkreis“ auswählen können. 

Für „Beratung“ würde dann z.B. die Nummer „03/B0088“ gemäß der 
Definition „jj/Bnnnn“ vorgeschlagen werden. 
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meter 

Deaktivieren der benutzerdefinierten Nummernvorschläge

Deaktivieren der benutzerdefinierten Num-
mernvorschläge 

Häufig konnten wir beobachten, dass ein leeres Fenster zur Auswahl 
der Nummernvorschlägen vorgeschlagen wird. 

 
Dies hat seine Ursache darin, dass eine „unkontrollierte“ Indexreorga-
nisation durchgeführt wurde, welche die Dateinummer 109 erzeugte. 

Zur Problembehebung müssen die Dateien „PZAEHLxx.DAT“ und 
„PZAEHLxx.KEY“ in Ordner „Daten“ des ReNoStar-
Serververzeichnisses gelöscht werden. 
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elverarbeitung 

Übersicht Stapelverarbeitung

30  Stapelverarbeitung 
Übersicht Stapelverarbeitung 

Mit der Stapelverarbeitung können Sie die Erzeugung von Schreiben 
oder auch die Beantragung von Mahnbescheiden per Diskette für eine 
Vielzahl von Akten in einem Lauf durchführen.  

 

Abbildung 253 : Stapelverarbeitung 

In dem Menü Stapelverarbeitung – welches nur bei einer entsprechen-
den Lizenz angewählt werden kann – werden Ihnen die Maßnahmen 
aus Mahnwesen/Vollstreckung als vordefinierte Aufrufe angeboten. 

Daneben finden Sie hier auch noch den Aufruf des Datentransfers. 
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 30-2 Abarbeitun  g eines Stapels

Abarbeitung eines Stapels 
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elverarbeitung 

Hinweise

Hinweise 

automatisierter Mahn- und Vollstreckungsbescheid 
diese beiden Maßnahmen können im Stapel nur für das EDA-verfahren 
( Erzeugung einer Datei zur Übermittlung an das zentrale Mahngericht) 
durchgeführt werden. 

Wenn Pflichtfelder dabei nicht gefüllt sind erfolgt im Anschluss an die 
Abarbeitung ein entsprechender Hinweis auf die Datei in welcher die 
fehlenden Daten angezeigt werden.  

Die betroffenen Akten werden dabei nicht bearbeitet und stehen für 
den nächsten Stapellauf unverändert zur Verfügung.
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Übersicht Listendrucke

31  Listendrucke 
Übersicht Listendrucke 

Alle Listendrucke haben gemeinsame Auswahl- und Einstellungsoptio-
nen, die im folgenden am Beispiel des Aktenregisters vorgestellt wer-
den sollen: 

 

Abbildung 254 : Listendrucke 

Aktenauswahl 
Über diese Option kann durch aktivieren zwischen nur laufenden Akten 
(aktuelle Akten) und allen angelegten Akten (akt. + gelöschte Akten) 
unterschieden werden.  

Mit Ausnahme der „Exmandantenliste“, wo diese Option nicht aktiviert 
werden kann, ist als Standardeinstellung immer „aktuelle Akten“ ge-
setzt. 

Sortier Auswahl – Standard 
Als Standardauswahl stehen bis zu vier Varianten zur Verfügung, wel-
che sich automatisch auf die „Sortierreihenfolge auswirken: 

Diese sind: 

a) Sachbearbeiter – mit der Sortierreihen-
folge „Sachbearbeiter + Anlagedatum + Registernummer 



 Listendrucke

 Listendrucke

 ... 

 31-2 Übersicht  

b) Referat - mit der Sortierreihenfolge „Re-
ferat + Anlagedatum + Registernummer 

c) Registernummer - mit der Sortierreihen-
folge „Registernummer  + Anlagedatum 

d) Ablagenummer – mit der Sortierreihen-
folge „Ablagenummer + Ablagedatum“ 

Sortierreihenfolge 
Über die Sortierreihenfolge wird nicht nur die Reihenfolge definiert 
sondern auch die Auswahlkriterien auf Seit zwei der Listendrucke, die 
über Bereich gestartet wird. 

Es wird jeweils eine Standardreihenfolge – wie oben beschrieben – 
vorgeblendet, die dadurch ergänzt werden kann, dass man mit der 
Maus in einen der Kästen klickt. Es erscheint dann automatisch eine 
Ziffern. Dies ist entweder die fehlende wenn die Standardreihenfolge 
keine fortlaufenden Ziffern hat oder die nächst höhere. 

Wird als Sortierkriterium eine Adresse (Mandant, Gegner oder Sonsti-
ge) gewählt aktivieren sich noch die zusätzlichen Optionen „Adresse 
sortiert über“ – Siehe Seite 31-3 – und es kann keine weitere Adressart 
als Kriterium gewählt werden. 

Neue Reihenfolge 
Zur Änderung der voreingestellten oder zu Definition einer eigenen 
Sortier- und Auswahlfolge werden durch diese Funktion die eingestell-
ten Werte entfernt und müssen durch anklicken der gewünschten Fel-
der neu in der gewünschten Reihenfolge definiert werden 

Flexibles Feld 
Mit dieser Option kann jedes Datenfeld der Aktenstammdaten als Auswahlkri-
terium für den Listendruck gewählt werden. 

Flexibles Feld definieren 
Die Auswahl des gewünschten Feldes führen Sie wie folgt durch: 

Klicken Sie auf flexibles Feld definieren. Es öffnet sich daraufhin ein 
„Scrollfenster“ welches Sie mit der Maus am rechten Feldrand durch-
blättern können. 

 
Wenn Sie das gewünschte Feld aus den Aktenstammdaten – im fol-
genden Beispiel das Datum der Verjährung – gefunden haben, Klicken 
Sie es mit der Maus an, woraufhin eine farbliche Änderung des Feldes 
erfolgt: 

Vor dem Anklicken: 

 

 
Nach dem Anklicken  
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Übersicht Listendrucke

 
Der Schalter „flexibles Feld definieren“ ändert sich hierbei auf die Be-
zeichnung „flexibles Feld übernehmen“. 

Wenn Sie nun auf den Schalter „flexibles Feld übernehmen“ klicken, 
wird in der Spalte Sortierreihenfolge an unterster Stelle dieses Feld mit 
der niedrigsten Wertigkeit (9) übernommen. 

Flexibles Feld nutzen 
Der Listendruck in abhängig von einem flexiblen Feld wird dann so 
durchgeführt, dass die Grenzen für dieses Selektionsfeld – auch wenn 
ein Datenzugriffspfeil angezeigt wird – manuell eingegeben werden 
müssen. 

 

 
 

Optionen 

Sortiert nach 
Einstellbar ist hier eine rein „alphanumerische“ Reihenfolge über die 
Option Registernummer oder eine „alphanumerische“ Reihenfolge in-
nerhalb eines Jahrganges der Aktenanlage. Als Jahr wird hierbei das 
Datum des Feldes „angelegt am“ aus den Aktenstammdaten genutzt. 

Zur Verdeutlichung dieser Einstellung: 

Haben Sie Ihren Registernummernaufbau so definiert, dass Sie zuerst 
eine fortlaufende Nummer und dann einen Jahrgang vorgeschlagen 
bekommen ( z.B. nnnnn/jj), so wird die Liste bei Sortierung nach Regis-
ternummer diese Auszugsweise so aussehen: 

00001/02 

00001/03 

00002/02 

00002/03 

..... 

Bei Sortierung nach Jahr + Registernummer aber: 

00001/02 

00002/02 

00001/03 

00002/03 

Adresse sortiert nach 
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Bei einigen Listen wird dabei der Ort oder die Postleitzahl nicht ausge-
druckt. Die Sortierung erfolgt aber trotzdem nach diesem Kriterien. 

 

 Listendrucke

Für den Fall, dass Sie einen „Adressatenbestand“ als Sortierkriterium 
auswählen haben Sie die Optionen die Adressen nach Suchbegriff , 
Postleitzahl und Ort zu Sortieren. 

Detail 
Über diese Option bestimmen Sie ob – z.B. beim Aktenregister - neben 
den Informationen „Registernummer“ „Betreff“ und Anlagedatum auch 
noch weitere Information wie „Referat, Sachbearbeiter und Betreff2“ 
aus den Aktenstammdaten ausgegeben werden. 

Seitenvorschub bei Bereichswechsel 
Bei bestimmten Listen – näheres hierzu in den Unterkapiteln – kann 
mit dieser Option eingestellt werden, ob für jedes Sortierkriterium eine 
neue Seite erzeugt wird. 
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Bereichswahl und Ausgabeoptionen

Bereichswahl und Ausgabeoptionen 
Nach erfolgter Einstellung muss die Funktion „Bereich“ gewählt werden 
woraufhin sich eine weitere Maske öffnet über welche die Bereichs-
wahl vorgenommen und die Ausgabeoptionen bestimmt werden kön-
nen 

 

Abbildung 255 : Listendrucke Seite 2 

Bereichswahl 
Die hier angezeigten Spalten für eine eventuelle Bereichswahl hängt 
von den getroffenen Einstellungen der „Sortierreihenfolge“ auf der ers-
ten Seite des Programms ab. 

Nur die Optionen, welche dort aktiviert wurden – also mit einer Num-
mer versehen sind – werden dargestellt. 

Lassen Sie die Felder für eine Bereichswahl leer, wird dies von Pro-
gramm so interpretiert wie wenn Sie den ersten und letzten Eintrag des 
jeweiligen Bereiches auswählen, es werden also alle Daten des 
Auswahlbereiches ausgewertet. 
Für einen bestimmten Bereich haben Sie über die „Pfeile“ Zugriff auf 
den jeweiligen Datenbestand und können hiermit die Grenzen definie-
ren. 

Optionen 
Auf dieser zweiten Programmmaske haben Sie die Möglichkeit noch 
weitere Optionen einzustellen: 

Wiedervorlage ändern 



 Listendrucke ... 

 31-6 Bereichsw  

Dieser Vorgang ist nicht rückgängig zu machen und hat wesentlichen 
Einfluss auf eine Stapelverarbeitung, wenn diese über Kennzeichen 
gesteuert wird. 

ahl und Ausgabeoptionen

Mit dieser Option wird das Kennzeichen „WV-Grund“ in den Akten-
stammdaten für alle Akten, welche den Auswahlkriterien für den Lis-
tendruck entsprechen geändert. 

 

Report 
Mit dieser Option wird entscheiden ob die Ausgabe in einer Winword-
datei oder über ein Reportfenster erfolgt. 

Wir empfehlen diese Ausgabeoption zu aktivieren, da in der Winword-
Darstellung vor allem bei langen Rubren Textumbrüche erfolgen kön-
nen, welche zu einem unbefriedigenden optischen Ergebnis führen. 

 

Excelausgabe 
Bei aktivierter Option „Report“ können Sie auch diese Option setzen. 
Im Ergebnis bedeutet dies, dass keine Liste in Textform erzeugt, son-
dern das „Listenergebnis“ als „csv-Datei“ direkt in Excel zu Weiterbe-
arbeitung dargestellt wird. 
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Listenerstellung 
Nach Betätigung der Schalter „Drucken“ oder „Anzeigen“ beginnt im 
ersten Schritt die Auswertung.  

In der Programmstatuszeile wird dabei der Fortschritt angezeigt : 

 
Nachdem die Daten selektiert sind beginnt die Ausgabe. Auch hierbei 
wird der Fortschritt in der Statuszeile angezeigt. 

Werden keine Daten gemäß der getroffenen Einstellungen gefunden 
bekommen Sie eine entsprechende Meldung und Sie können – ohne 
die Auswahlmaske zu verlassen – geänderte Selektionsgrenzen ein-
geben. 

Wollen Sie dagegen neue Auswahlfenster definieren, müssen Sie die 
„Seite 2“ der Listenerstellung erst schließen und auf der ersten Maske 
mittels „Anklicken“ der Sortierreihenfolge neue Felder bestimmen. 
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 31-8 Listenerstellung 

Aktenregister 
Die Listendruckauswahl Aktenregister dient dem Ausdruck der im Sys-
temangelegten Akten. 

Als Startoption ist hierbei die Standardsortierauswahl nach Sachbear-
beiter gesetzt. 

 

Abbildung 256 : Listendruck Aktenregister 

Diesen Sortiervorschlag können Sie – wie oben beschrieben – ändern. 

Weiterhin stehen alle Listenerstellungsfunktionen zur Verfügung. 

 

Als Beispielanwendung soll hier die Listenerstellung aller laufenden 
Akten eines bestimmten Mandanten Schritt für Schritt gezeigt werden: 

1. Leeren Sie den Sortiervorschlag mittels „Neue Reihenfolge“ 

2. Aktivieren Sie Mandant als neues Auswahl- und Sortierkriterium 
durch Klicken in das Kästchen neben der Beschriftung Mandant.  
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Listenerstellung

Öffnen Sie mit Klick auf „Bereich“ die Folgemaske.  

 
3. Wählen Sie den gewünschten Mandant über die Datenzugriffspfeile 

im Feld „von“ aus. – der ausgewählte Eintrag wird dann automa-
tisch auch in das Feld „bis“ übernommen. 

4. Klicken Sie auf „Anzeige“ um das Ergebnis zu produzieren. 
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 31-10 Listenerstellung 

Diese Liste ist nicht zu verwechseln mit dem Listendruck aus dem Pro-
grammteil „Aktenarchiv“, wo die bereits entfernten Akten ausgedruckt 
werden können. Siehe Seite 3-43 

Listendruck - Exmandate 
Die Listendruckauswahl Aktenregister dient dem Ausdruck der im Systeman-
gelegten Akten mit ausgefüllten „Ablagedaten“ – siehe Seite 3-23 . 

Als Startoption ist hierbei die Standardsortierauswahl nach Sachbear-
beiter gesetzt. 

Diesen Sortiervorschlag können Sie wie oben beschrieben ändern. 

Es handelt sich hier um einen Listendruck der abgelegten Akten. 

 

Als Beispielanwendung soll hier ein Listendruck aller in einem be-
stimmten Zeitraum und mit einem bestimmten Ablagekennzeichen ab-
gelegter Akten – für eine eventuelle Entfernung aus dem Datenbe-
stand – Schritt für Schritt dargestellt werden. 

5. Leeren Sie den Sortiervorschlag mittels „Neue Reihenfolge“ 

6. Aktivieren Sie Ablagedatum als neues Auswahl- und Sortierkriteri-
um durch Klicken in das Kästchen neben der Beschriftung Ab

 

lage-
datum 

7. Mit der Funktion „flexibles Feld definieren“ – Siehe Seite 31-2 - le-
gen Sie noch das Ablagekennzeichen als weiteres Auswahlkriteri-
um fest.  

 
8. Öffnen Sie mit Klick auf „Bereich“ die Folgemaske. 

9. Geben Sie den gewünschten Datumsbereich und das gewünschte 
Kennzeichen an. 
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Listenerstellung

10. Mit Klick auf „Anzeige“ erfolgt nun die Auswertung. 
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 31-12 Listenerstellung 

Zur Verdeutlichung sei nochmals darauf hingewiesen, dass Wiedervorlagen, 
die nicht über den Programmteil Wiedervorlagen in die Aktenstammdaten ge-
schrieben werden nur über die Listendrucke ausgewertet werden können und 
im Druck aus dem Programmteil Wiedervorlagen nicht erscheinen. Dies betrifft 
die Einträge, die über Ändern der Akte und durch Eintrag aus der Finanz-
buchhaltung erfolgen. 

Listendruck - Wiedervorlage-
grund-Akte 
Mit diesem Listendruck wird das Wiedervorlagekennzeichen der Aktenstamm-
daten ausgewertet.  

Gegenüberstellung Wiedervorlagegrund-Akte / Wieder-
vorlagen 

Das Ergebnis ist nicht zu Verwechseln mit dem Druck der Wiedervor-
lagen – Siehe Seite 7-1 . 

Da immer noch Probleme zum Thema Wiedervorlagenlisten zu beste-
hen scheinen, soll hier die Funktion aus dem Programm Wiedervorla-
gen mit der Wiedervorlagenliste aus den Listendrucken verglichen 
werden. 

Der Listendruck-Menüpunkt dient in ReNoStar in der Regel nur noch 
zwei Zwecken : 

1.  Als Kontrollkriterium für eine Stapelverarbeitung und 

2.  Als Übergangslösung nach einem Update einer Version ZIUTEX 7.x 
bzw. nach einer Datenmigration eines Vorgängerprogramms das 
keine eigene Wiedervorlagenverwaltung mit mehreren Datenbank-
einträgen zu einer Akte besaß. 

Diese Programmfunktion wertet die Einträge in den Aktenstammdaten 
aus und setzt eine Kombination aus Wiedervorlagedatum und Wieder-
vorlagegrund voraus.  

In ReNoStar dürfen Wiedervorlagen nicht mehr über Änderung der Ak-
tenstammdaten durchgeführt werden, wenn zukünftig nur noch der 
schnellere Wiedervorlagendruck aus dem Programmteil Wiedervorla-
gen aussagekräftig sein soll. 

Die beiden Listen zu vergleichen führt nur in den wenigsten Fällen zu 
einer Übereinstimmung, da über die Listendrucke nur der Eintrag in 
den Aktenstammdaten, wo nur ein aktueller Eintrag möglich ist ausge-
wertet wird. Über das Programm Wiedervorlagen können beliebig viele 
Einträge zu einer Akte vorgenommen werden, wobei auch beliebigen 
Sachbearbeitern in der gleichen Akte Wiedervorlagen eingetragen 
werden können. Dadurch ist es auch möglich mehrere Wiedervorlagen 
auf den gleichen Tag einzutragen. 
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Listenerstellung

Mahnliste 
Mit diesem Listendruck wird die Mahnkennung der Aktenstammdaten 
ausgewertet.  

 

Abbildung 257 : Listendruck - Mahnliste 

Als Beispielanwendung soll hier die Listenerstellung aller Akten mit „ir-
gendeinem“ Mahnkennzeichen – zur Überprüfung und Abstimmung mit 
den „offenen Posten“, wenn dieser Programmteil z.B. neu in Betrieb 
genommen werden soll -  Schritt für Schritt gezeigt werden: 

11. Belassen Sie die vorgeschlagenen Sortier- und Auswahlkriterien 
und klicken sofort auf „Bereich“ 

12. Definieren Sie hier lediglich den Mahngrund als Auswahl indem Sie 
im Feld „von“ den ersten Eintrag der Hintergrunddatenbank und im 
Feld „bis“ den letzten auswählen. 



 Listendrucke ... 

 31-14 Listenerstellung 

. 

 

Gegenüberstellung Mahnliste / Mahnungen 
Das Ergebnis ist nicht zu Verwechseln mit dem Druck der Mahnun-
gen– Siehe Seite 22-5 . 
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Fremdgeldliste 
Übersicht Fremdgeldliste 

Dieser Listendruck wertet die Fremdgeldsalden in den Aktenstammda-
ten aus und ist nicht zu verwechseln mit einem Druck des Fremdgeld-
kontos aus der Finanzbuchhaltung – Siehe hierzu die Hinweise beim 
Listendruck „steuerfreie Auslagen“ Seite  

Eine klassische Anwendung für diesen Listendruck ist eine Fremd-
geldaufstellung eines Mandanten oder eines Sachbearbeiters. 

Dieses Ergebnis kann auch über eine „Mandantensaldenliste“ erzielt 
werden, wo neben dem Fremdgeld auch noch die anderen Aktensal-
den ausgewertet werden. 
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Honorarforderungsliste 
Übersicht Listendruck Honorarforderung 

Dieser Listendruck wertet die Honorarforderungssalden in den Akten-
stammdaten aus. 

In der Praxis ist dieser Listendruck nur noch von untergeordneter Be-
deutung, da Funktionalitäten wie die Mandantensaldenliste, die offene 
Postenliste, die Geldbewegungsliste oder die Fremdgeldabrechnung 
erweiterte Informationen und Funktionen bieten. 
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Offene Postenliste 
Übersicht offene Postenliste 

Dieser Listendruck ist nicht mit dem Programm „offene Posten“ – Siehe 
Seite 22-1 - zu verwechseln.  

Es werden bei dieser Auswertungen die Honorarforderungssalden der 
Aktenstammdaten und die Honorarforderungsbuchungen aus den Ak-
tenkonten als Grundlage für die Liste verwendet. 

 

Hierbei haben Sie als „Einschränkungsmöglichkeit“ die Option „Nur 
Rechnungen“ auf der ersten Maske:  

 
sowie unabhängig von den definierten Auswahlkriterien einen wählba-
ren Zeitraum auf der zweiten Programmmaske: 

 

Es wird in der erzeugten Liste jede Aktenkontobuchung und die Zah-
lung hierauf mit Aktensummenbildung angezeigt. 

Beispiel: 
Regnr. Adressaten Belegdatum Forderung % Ust Zahlung Offener Rest  
02/0004 (M) Immobilien Stube 04.02.2002 1184,01 16,00   
   21.01.2002   800,00   
   14.02.2002   273,66   
Summe (M) Immobilien Stube  1184,01  1073,66 110,35  
SUMME AKTE: 02/0004  1184,01  1073,66 110,35  

 

Wenn auch der Sachbearbeiter in die Auswahlkriterien einbezogen 
wurde erfolgt auch eine Summierung für diesen: 

Beispiel: 
Regnr. Adressaten Belegdatum Forderung % Ust Zahlung Offener Rest  
Summe über   GR  3805,06  1525,16 2279,90  
 

Mit der Auswahl „nur Rechnungen“ werden nur die Aktenkonten aus-
gewertet, in denen Buchungen mit dem Typ „R“ = „Forderung aus Ab-
rechnungsschreiben“ vorhanden sind, ansonsten zusätzlich auch noch 
Buchungen mit dem Typ „F“ = „Forderungsbuchung aus Vollstre-
ckung“. 

Im „Saldenergebnis“ entspricht dieser Listendruck dem der „Honorar-
forderungen“. 
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Mandantensaldenliste 
Die Mandantensaldenliste wertet die fünf Salden der Aktenstammda-
ten mit Teilbereichssummenbildung aus. 

Mit diesem Listendruck kann eine Abrechnungsgrundlage gebildet 
werden, da hiermit z.B. der Gesamtstatus der Forderungen und 
Fremdgelder zu Akten eines Mandanten ermittelt werden kann. 

Dieser Listendruck kann z.B. als die Grundlage für manuelle Umbu-
chungen in der Finanzbuchhaltung genutzt werden.  

Falls Fremdgeld für einen Mandanten vorhanden ist, empfehlen wir die 
Umbuchungen von dem Programm „Fremdgeldabrechnung“ automa-
tisch durchführen zu lassen – Siehe hierzu Seite   

 

 

Zur Ermittlung einer „Mandantensumme“ gehen Sie hier wie folgt vor: 

1. Wählen Sie neue Reihenfolge 

2. Klicken Sie auf Mandant 

3. Klicken Sie auf „Bereich“ 

4. Bestimmen Sie per Datenbankauswahl den gewünschten Mandan-
ten 

5. Klicken Sie auf „Anzeige“ 

 

Es wird Ihnen daraufhin eine Aufstellung der folgenden Art ermittelt: 

 

M A N D A N T E N S A L D E N 
 

Mandant: Containerdienst Berg 
Regnr. Betreff Honorarford. Honorar Stfr. Ausl. Fremdgeld St
 
.................................... 
.................................... 
03/0007       Containerdienst ./. Huber         0,00         0,00         0,00        44,66  
03/0008       Containerdienst ./. Kleinschmidt         0,00       113,39         0,00       359,11  
 
Endsummen aus           5 Akten         0,00       561,73         0,00       403,77  
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Zum Vergleich hierzu das Ergebnis der Fremdgeldabrechnung – Siehe 
Seite 18-153 - wo nur Forderungen und Fremdgeld ausgewiesen wer-
den: 

Kurzform: 

Mandant Anz. 
Akten 

Forderung 
EUR 

Fremdgeld 
EUR 

Containerdienst Berg 2         0,00       403,77 
bzw. ausführlich: 

Akte Rubrum Forderung 
EUR 

Fremdgeld 
EUR 

Containerdienst Berg 
03/0007       Containerdienst ./. Huber                        44,66 
03/0008       Containerdienst ./. Kleinschmidt            359,11 
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Steuerfreie Auslagenliste 
Übersicht Listendruck steuerfreie Auslagen 

Dieser Listendruck wertet den Saldo steuerfreie Auslagen in den Ak-
tenstammdaten aus. 

Die hierüber ermittelten Werte müssen nicht mit dem Saldo des Kontos 
steuerfreie Auslagen aus der Finanzbuchhaltung übereinstimmen. 

In der Praxis ist sogar zu beobachten, dass dies in der Regel nicht der 
Fall ist. 

Die Ursache dafür sind: 

a) das Sammelkonto steuerfreie Auslagen zeigt andere Werte :  

a. Es wurden Altakten mit einem Saldovortrag angelegt zu de-
nen es keine Buchungen über die Finanzbuchhaltung gibt. 

b. Es wurden Aktenkontenbuchungen angelegt, die zwar zu 
einem Aktensaldo führen, sich aber nicht in der Finanz-
buchhaltung niederschlagen. 

c. Es wurden Aktenkontenbuchungen gelöscht. 

d. Nicht realisierbare Auslagen wurden nicht über die Finanz-
buchhaltung auf eine Kostenkonto gebucht, sondern über 
das Aktenkonto bearbeitet. 

b) Die statistischen Konten zeigen andere Werte: 

Neben den o.g Ursachen kommt noch in Frage: 

1. Die statistischen Konten wurden bei 
Jahresabschluss nicht eröffnet 

2. Änderungen in den Aktenstammdaten 
wurden nicht in der Finanzbuchhaltung durch Umbuchun-
gen abgebildet. 
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Vorfristenliste 
Die Vorfristenliste startet das Programm „Fristenverwaltung“ mit der aktivierten 
Option „Vorfristen“. 

Zur Beschreibung Siehe Seite 11-7  
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Fristenliste 
Die Vorfristenliste startet das Programm „Fristenverwaltung“ mit der aktivierten 
Auswertungsoption „Fristen“. 

Zur Beschreibung Siehe Seite 11-7   
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Terminliste 
Der Aufruf dieses Listendruckes startet den Terminkalender. 

Die Beschreibung zur Listenerstellung finden Sie auf Seite   
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Kontenrahmendruck 
Mit dieser speziellen Druckfunktion kann der angelegte Kontenrahmen kom-
plett oder in Ausschnitten ausgedruckt werden. 

 

Abbildung 258 : Kontenrahmendruck 

Werden die Felder „von Konto“ und „bis Konto“ nicht gefüllt erfolgt ein 
kompletter Druck. 

Für die Auswahl eines Bereiches können über die Auswahlpfeile oder 
manuelle Ausgaben die Grenzen des Ausdrucks bestimmt werden. 

In der erzeugten Liste werden folgende Einträge dargestellt: 

Kto.Nr. Bezeichnung Typ Art Sammelkonto 
Der Ausdruck erfolgt fortlaufend und gibt alle angelegten Konten aus. 
Eine Unterscheidungsmöglichkeit wie bei den Saldenlistendrucken der 
Finanzbuchhaltung in Einzelkonten, statistische Konten etc. gibt es 
hier nicht.  

Der Ausdruck kann entweder über die Textverarbeitung „Word“, wo 
das Ergebnis editiert werden kann, oder nach setzen der Option über 
den integrierten Report , wo keine Editiermöglichkeiten bestehen, dar-
gestellt werden 
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Statistiken 
Die Gruppe Statistiken umfasst sechs spezielle Auswertungen, von 
denen die letzten drei Sonderprogrammierungen sind, die aber mittels 
Erzeugung von CSV-Dateien für Excel auf von allen Anwendern ge-
nutzt werden können. 

Referatestatistik 
Über diesen Listendruck können Aktenneuanlagen, Aktenablagen so-
wie Haupt- und Restforderungen“ in Abhängigkeit vom Anlagedatum 
der Akten ausgewertet werden. 

 

Abbildung 259 : Listendruck - Referatestatistik 

Die Auswahl- und Sortierkriterien sind hier nicht änderbar. 

Es werden hierbei alle in den Hilfsdaten angelegte Referate ausgewer-
tet und in Abhängigkeit von dem ausgewählten Zeitraum summiert. 

Für die Statistik der „Restforderungen“ ist ein Datum der Zinsberech-
nung anzugeben. 

Aktenstatistik Forderung 
Die Forderungsstatistik unterscheidet zwischen einer reinen Forde-
rungsstatistik und einer „Inkassostatistik“. 

Für beide Auswertungen der Forderungskonten muss ein Datum für 
die Zinsberechnung angegeben werden. 

In der „reinen“ Forderungsstatistik werden folgende Forderungskon-
tensalden ausgewertet: 
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Hauptforderungen , Restforderungen und Geldeingänge 

In der Inkassostatistik zusätzlich noch die Höhe der Honorarforderung. 

 

 

Abbildung 260 : Listendruck Forderungen 

Geldeingang 
Ausgehend von einer Fremdgeldeingangsliste wurde dieser Druck im 
Laufe der Zeit zu einer kompletten Geldbewegungsliste erweitert. 

Es werden hierbei die Aktenkontobuchungen ausgewertet. 
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Abbildung 261 : Listendruck Geldeingang 

Zur Definition der Auswahlkriterien stehen neben den allgemeinen Lis-
tendruckfunktionen noch die Aktensalden und Buchungstypen zur Ver-
fügung.  

Darüber hinaus können „automatische Buchungen“ die durch das Ab-
speichern von Honorarforderungen entstanden sind unberücksichtigt 
bleiben. 

Prozessregister 
Diese Auswertung wurde als Sonderprogrammierung in den Lieferum-
fang aufgenommen und kann – unter Nichtberücksichtigung der Über-
schriften in dem erzeugten Report – auch von allen Anwendern ge-
nutzt werden. 

Es wird hierbei das Forderungskonto ausgewertet und pro angelegtem 
bzw. ausgewähltem Referat eine Auflistung der einzelnen Akten mit ei-
ner Referatssummenbildung erzeugt. 

 

Beschreibung des Reports: 

• Im Listenkopf wird das ausgewählte Referat mit seinem Langtext aus-
gegeben. 

• In der Rubrik „Grundstück“ erscheint die Registernummer 

• Über spezielle Eingaben in der Buchungszeile 2 einer Forderungskon-
tobuchung werden die Spalten „Vollstreckungsbescheid“ und „Zah-
lungsklage“ gefüllt. Die Kennungen dazu sind : 

o Z für Zahlungsklage allgemein die nach unterteilt werden kann 
in R = Räumungsklage und M = Mietklage. Ist R oder M in einer 
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Hauptforderungsbuchung angegeben oder eine Buchung mit 
der Vorgangsnummer 4 nach folgendem Muster angelegt wird 
ein „X“ in der entsprechenden Spalte ausgegeben.  

 
o V für Vollstreckungsbescheid 

• Die Kostenspalten werden über die „normalen“ Vorgangsnummern ge-
füllt  

• Für das Mietende wird aus den Aktenstammdaten das Feld „Mahnda-
tum“ genutzt:  

Prozessübersicht 
Diese Auswertung wurde ebenfalls – ergänzend zum Prozessregister – 
im Rahmen einer Sonderprogrammierung erstellt. Auch hier sind Teile 
der Listenköpfe kundenspezifisch definiert. 

Es werden wiederum die Forderungskonten ausgewertet. 

Es erfolgt eine Summenbildung über die einzelnen Referate und eine 
Gesamtaufstellung. 

Die Prozessübersicht ist eine Gesamtauswertung des Prozessregisters 
für alle Gläubiger (technisch alle Referate):. 

 

Regreßliste 
Die „Regreßliste“ ist die dritte Sonderprogrammierung, die in den Lie-
ferumfang aufgenommen wurde. 

Ohne eine spezielle Lizenz wird hier die „freie Liste“ gestartet. 
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Freie Liste 
Über diesen „Listendruck“ können Anschreiben mit integrierten Listen 
erzeugt werden. 

Der Start erfolgt im ersten Schritt über die „Standardtextverarbeitung“ 
damit dort eine Auswahl des Textes, sowie der weiteren Einstellungen 
erfolgen kann. 

Nach Betätigen von Anzeige – bzw. Drucken – startet das Listenerstel-
lungsmenü. 

Die freie Liste hat noch die Besonderheit, dass Sie auch ohne explizi-
tes setzen der Option das Fenster zur Änderung des Wiedervorlage-
kennzeichen und/oder der Mahnkennung in den Aktenstammdaten 
eingeblendet bekommen. 

Im Lieferumfang der Standardtexte finden Sie ein Muster „Text mit Lis-
tenplatzhalter“, welchen Sie als Grundlage für eigene Standardschrei-
ben nutzen können. 

Das fertiggestellte Schreiben in der Textverarbeitung ist nicht automa-
tisch einer Akte zugeordnet. Soll eine Speicherung in die Aktenhistorie 
erfolgen ist dies nur mit manueller Aktenzuordnung möglich. 

Listenplatzhalter 
Für die Erzeugung von Listen in Anschreiben dienen die Platzhalter 

#PLB Listenbeginn 

#PLE Listenende. 

Alle Aktenplatzhalter (#AZ01 bis #AZ84) und manuelle Textangaben, 
welche zwischen diesen beiden Anweisungen aufgeführt sind werden 
jeweils pro ausgewertete Akte in den Listentext übernommen.  

Summenplatzhalter 
Für Summenbildungen stehen folgende Platzhalter zur Verfügung: 

#PRS10 Anzahl der Akten 

#PRS11 Summe Honorarforderungen der ausgewertete Akten 

#PRS12 Summe steuerfreie Auslagen der ausgewertete Akten 

#PRS13 Summe Fremdgelder ausgewertete Akten 

#PRS14 Summe Honorare der ausgewertete Akten 

#PRS18 Summe Streitwerte 1. Instanz der ausgewertete Akten 

#PRS19 Summe Streitwerte 2. Instanz der ausgewertete Akten 

#PRS20 Summe Streitwerte 3. Instanz der ausgewertete Akten 
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Darüber hinaus können aus den Rechenplatzhaltern von ReNoStar 
neun weitere Summen gebildet werden. Die Platzhalter hierfür sind: 

 

#PRS01 Summe der Ergebnisse #PRM01 

#PRS02 Summe der Ergebnisse #PRM02 

#PRS03 Summe der Ergebnisse #PRM03 

#PRS04 Summe der Ergebnisse #PRM04 

#PRS05 Summe der Ergebnisse #PRM05 

#PRS06 Summe der Ergebnisse #PRM06 

#PRS07 Summe der Ergebnisse #PRM07 

#PRS08 Summe der Ergebnisse #PRM08 

#PRS09 Summe der Ergebnisse #PRM09 
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Ausgewertet wird hier der Datenbestand Wiedervorlage, nicht das 
Feld „WV-Grund“ in den Aktenstammdaten. 

 

 

Übersicht Listendruck steuerfreie Auslagen

Akten ohne Wiedervorlagen 
Dieser spezielle Listendruck dient dazu alle Akten zu identifizieren, die 
keine eingetragene Wiedervorlage in die Zukunft hat. 

Als themenspezifisches Feld wird Ihnen hier zusätzlich zu den allge-
meinen Listenerstellungsmöglichkeiten eine Datumsauswahl angebo-
ten. 

Über den Eintrag im Feld „keine Wiedervorlagen ab“ definieren Sie den 
Startbereich. Vorgeschlagen wird hier das eingestellte Programmda-
tum 

 

Abbildung 262 : Listendruck Akten ohne Wiedervorlage 
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Listendruck Hilfsdaten 
Über diesen speziellen Listendruck können die gespeicherte Hilfsdaten aus 
verschiedenen Bereichen, die Ihnen ansonsten nur zur Auswahl am Bild-
schirm zur Verfügung stehen, zu Papier bringen 

 

Abbildung 263 : Listendruck – Hilfsdaten 

Durch einen Mausklick auf „Datenbestand“ wählen Sie den Bereich 
aus, welchen Sie drucken wollen. 

Zur Auswahl steht hierbei : 

 

Abbildung 264 : Druckbare Hilfsdaten 

Nach der Auswahl des Datenbestandes können Sie diesen – durch 
Leerlassen des Auswahlbereiches – komplett ausdrucken. 

Soll nur ein Teil der Hilfsdaten ausgedruckt werden bestimmen Sie 
diesen über die Auswahlfenster „Von“ und „Bis“ 
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32  Sprachverarbeitung 
Übersicht Sprachverarbeitung 

Mit dem Einsatz von ReNoStar- Sprachverarbeitung wird der 
herkömmliche Vorgang von der Aufnahme des Diktats bis zur Schrift-
stückumsetzung in einen wesentlich effizienteren Ablauf gebracht. Das 
Diktat kann unmittelbar in die existierenden Schriftstücke eingebunden 
und zur Weiterverarbeitung bereitgestellt werden, das erspart Zeit und 
Kosten. Das gesprochene Wort muss nach der Aufnahme nicht mehr 
getippt und zugeordnet werden. Diese oft sehr zeitaufwendige Umset-
zung von Diktaten in Dokumente wird von der in ReNoStar implemen-
tierten Sprachverarbeitung Speech-Magic übernommen. 

Speech-Magic bietet computergesteuerte Spracherkennung für die 
Umwandlung von Sprache in Text. Das Programm wurde von Philips 
Speech Processing für die Integration in bestehende Applikationen 
entwickelt und bietet die  notwendigen Schnittstellen für die Einbindung 
in die Branchensoftware. Es ist vorzugsweise für den Einsatz in Netz-
werkumgebungen mit arbeitsteiliger Verarbeitung der Dokumente ge-
dacht, kann aber auch in einer lokalen Arbeitsstation eingesetzt wer-
den. 

Die Vielzahl der juristischen Fachbegriffe, deren Schreibweise und 
Aussprache, sind in einem fachspezifischen ConText zusammenge-
fasst. Der ConText dient zur Erkennung des gesprochenen Textes . 

Zur Verdeutlichung des Begriffs ConText: 
Diktiert man: „Der G(g)efangene f(F)loh“ wird der juristische Kontext im 
fertigen Text „Der Gefangene floh“ erzeugen, wogegen ein Kontext all-
gemein deutsch „Der gefangene Floh“ vorschlagen wird. 

Diktiervorgang 
Bisher sprach der Diktierende den Text auf Band oder zur Diktat auf-
nehmenden Person. Das Diktat wurde dann einer Schreibkraft überge-
ben, die es einer Akte, einem Vorgang, zugeordnete und daraus das 
benötigte Schriftstück zur Weiterverarbeitung erstellte. 

Diese zeitaufwendige Umsetzung vom Diktat in ein Schriftstück, sowie 
die Vorgangszuordnung übernimmt die Sprachverarbeitung Speech-
Magic mit ReNoStar.  

Der Diktierende spricht den Text direkt auf den Spracherkennungs- 
Recorder im Diktatprogramm. Er kann hier bereits Zuordnungen von 
Akte, Sachbearbeiter, Standardtext, Adresstyp, Adressen und Priorität 
treffen. Wird kein Standardtext ausgewählt, wird automatisch eine lee-
re Vorlage benutzt. Das Diktat wird mit Mausklick auf den Button <Ab-
schicken> beendet und steht der Schreibkraft als Schriftstück zur Be-
arbeitung zur Verfügung. Es können auch andere Sprachdateien, z.B. 
von einem digitalen Diktiergerät, zur Bearbeitung importiert werden. 
Die zeitaufwendige Umsetzung vom Diktat zum computergespeicher-
ten Text entfällt. 
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Diktataufnahme 
Am Diktierplatz entscheiden Sie, ob Sie ein reines Diktat aufnehmen 
oder eine Zuordnung von ReNoStar Akte und/oder Standardtext ma-
chen möchten 

Es gibt drei wesentliche Unterschiede bei der Aufnahme von Diktaten.  

Im einfachsten Fall möchte man „nur seinen Text zu Papier“ bringen, 
ohne  Zuordnung von Akte und/oder Standardtext. Für diese Art der 
Eingabe wurde eine leere Vorlage implementiert, die für das reine Dik-
tat eingesetzt wird. Der Vorteil bei dem Einsatz vom Speech-Magic mit 
ReNoStar ist, dass das Diktat nicht auf Papier oder Diktiergerät steht, 
sondern direkt in elektronischer Form zur Verarbeitung vorliegt. Even-
tuell möchten Sie das Diktat auch gleich einer Akte oder zusätzlich ei-
nem Standardtext zuordnen. Das ist mit der implementierten Sprach-
verarbeitung Speech-Magic in ReNoStar problemlos, denn auch beim 
Diktiervorgang stehen Ihnen alle Einbindungen ihrer juristischen Re-
NoStar Branchensoftware zur Verfügung. 
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Diktat 
Öffnen Sie den ReNoStar Spracherkennungsrecorder, indem Sie in der 
ReNoStar Oberfläche die Programm-Icons Tagespost und Textverar-
beitung/Sprachverarbeitung/Diktat öffnen. Sie erhalten nach der Initia-
lisierung die Anmeldemaske zur Recorder Anmeldung: 

 

Abbildung 265 : Diktat - Anmeldung 

Wählen Sie Ihren Benutzernamen und den ConText aus.  

Das Anlegen von Benutzer und ConText werden im Kapitel Administra-
tion beschrieben. 

Geben Sie falls erforderlich ihr Kennwort ein und melden sich durch 
Drücken des Anmelde-Buttons an. 

Das Fenster <ReNoStar Spracherkennung Recorder> für die Diktat-
aufnahme öffnet sich. 
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Abbildung 266 : Der Diktatrekorder 

Die Diktataufnahme ist ohne Auswahl von Akte, Sachbearbeiter, Stan-
dardtext oder Adresstyp möglich. Der Text wird dann einer leeren Vor-
lage zugeordnet.  

Bei der Aufnahme können Sie so sprechen und diktieren, wie Sie es 
gewohnt sind. Das System passt sich ihrer Stimme und Sprechweise 
mit nahezu 100% iger Erkennungsrate an. 
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Der erste Start 
Lediglich vor der ersten Diktataufnahme sollte der Anwender ein ca15-
minütiges Initialtraining durchführen, damit die Anpassung an die 
Stimme des Sprechers optimiert wird. Das Training starten Sie durch 
Drücken auf den Button <Optionen> im ReNoStar Spracherkennungs-
Recorder oder über Start/Programme/Speech-Magic/Initialtraining. Ei-
ne genaue Beschreibung finden Sie im Kapitel Initialtraining. 
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Diktat- Aufnahme 
An dem roten Rahmen in Rekorder erkennen Sie, dass Sie sich im Dik-
tat befinden. Ist der Rahmen grün, sprechen Sie eine Anweisung zum 
Diktat.  

Beim Diktieren können Sie entweder die Schaltflächen auf der Recor-
der-Werkzeugleiste oder die Funktionstasten ihres Aufnahmegerätes 
SpeechMike Pro verwenden. 

Drücken Sie die Aufnahme- Taste am Diktiermikrofon oder wählen Sie 

 für neue Sprachdatei.  

 

Abbildung 267 : Recorder - aufnahmebereit für Diktat 

Der rote Aufnahmeknopf am Spracherkennung Recorder blickt, wäh-
rend im Informationsfenster rechts neben dem Aufnahmepegel <Auf-
nahmepause> angezeigt wird. 

Drücken Sie nun die Aufnahmetaste und beginnen mit dem Diktat. 

Es soll beispielsweise folgender Text diktiert werden: 

In Ihrer Prozesssache gegen Meier wurden im heutigen Gerichtstermin zu-
nächst von beiden Seiten die förmlichen Prozessanträge gestellt. Im Übrigen 
verlief die Verhandlung für unseren Standpunkt günstig. Der Kläger musste 
nämlich auf Befragen des Vorsitzenden zugeben, dass die schadhafte Stelle 
im Küchenboden seiner Wohnung erst in den letzten 6 Wochen vor dem Unfall 
entstanden ist und er davon weder Ihnen noch ihrem Hausmeister etwas ge-
sagt hat. 
 

Der Richter ließ erkennen, dass er dieser Angabe maßgebliche Bedeutung 
beimisst. 

 

Neuer Termin zur Verkündigung einer Entscheidung ist anberaumt auf  
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Freitag, den 14. Januar 2002 

Ich nehme an, dass dabei ein klageabweisendes Urteil verkündet wird. Ihr 
Erscheinen zu dem Termin ist nicht erforderlich. Ich werde Sie vom Ergebnis 
sogleich verständigen. 

Damit Speech-Magic die Satzzeichen, Zahlen und Datumsangaben 
richtig interpretiert, müssen Sie diese entsprechend den Diktierrichtli-
nien von Philips Speech Processing lesen. Die Diktierrichtlinien sind im 
Kapitel Diktieren zusammengefasst. 

Obigen Beispieltext lesen Sie bitte wie folgt: 

In Ihrer Prozesssache gegen Meier wurden im heutigen Gerichtstermin zu-
nächst von beiden Seiten die förmlichen Prozessanträge gestellt Punkt Im 
Übrigen verlief die Verhandlung für unseren Standpunkt günstig Punkt Der 
Kläger musste nämlich auf Befragen des Vorsitzenden zugeben Komma dass 
die schadhafte Stelle im Küchenboden seiner Wohnung erst in den letzten 
sechs Wochen vor dem Unfall entstanden ist und er davon weder Ihnen noch 
ihrem Hausmeister etwas gesagt hat Punkt Absatz neue Zeile 
 

Der Richter ließ erkennen Komma dass er dieser Angabe maßgebliche Be-
deutung beimisst Punkt Absatz neue Zeile 

 

Neuer Termin zur Verkündigung einer Entscheidung ist anberaumt auf Absatz 

Tabulator Freitag Komma den vierzehnten Januar zweitau-
sendzwei neue Zeile 

Ich nehme an Komma dass dabei ein klageabweisendes Urteil verkündet wird 
Punkt Ihr Erscheinen zu dem Termin ist nicht erforderlich Punkt Ich werde Sie 
vom Ergebnis sogleich verständigen Punkt 

Durch Drücken der Aufnahme– Taste  beginnen Sie mit der Auf-
nahme. Nach Beendigung der Aufnahme, durch Drücken der Stop-
Taste , beenden Sie das Diktat.  

Durch Drücken von    wird die Sprach-Datei gespeichert. 

Das Programm bestätigt mit einem Informationsfenster den Vorgang 

 
Der Diktiervorgang ist beendet und wurde erfolgreich zur Erkennung 
weitergeleitet. Schreibkräfte können die Texte unter dem Programm-
Button Korrektur aufrufen und bearbeiten. Einzelheiten hierzu im Ka-
pitel Korrektur. 
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Sprachanweisung 
Gesprochener Text, der nicht übersetzt werden soll, kann als Sprach-
anweisung zum Diktat erfasst werden. 

  

Abbildung 268 : Recorder - aufnahmebereit für Diktat 

An der grünen Farbe erkennen Sie, dass der Modus Sprachanweisung 
aktiv ist. 

Die Bedienung zur Aufnahme ist identisch zum Diktatmodus. 

Über den Modus Sprachanweisung können Sie die reine Verwaltung 
von digitalen Diktaten ohne automatische Umsetzung in Text realisie-
ren. 

 

Verwaltung von Sprachanweisungen 
Haben Sie ein Diktat und eine Sprachanweisung zu diesem gespro-
chen, können Sie über eine Option einstellen, ob die zusammengehö-
rigen Texte gemeinsam oder getrennt verwaltet werden sollen. 

Wir empfehlen Ihnen die gemeinsame Verwaltung, da dadurch weniger 
Einträge im Korrekturmanager entstehen. 

Optionen des Sprachrekorders 

Priorität 
Die Priorität des Diktats kann zwischen normal und hoch gewählt wer-
den. 
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Eine Änderung der anderen Einstellungen kann die Erkennungsqualität 
und die Programmfunktionen beinträchtigen bis hin zum Nichtfunktio-
nieren des Systems und sind nur auf Anweisung durchzuführen. 

chverarbeitung 

Optionen des Sprachrekorders

Optionen 
Für den Anwender ist unter Option die Funktion „Initialtraining“ von Be-
deutung. 

Importieren 
Sie können Sprachdateien für Trainingstexte importieren, die Sie im I-
nitialtraining noch nicht aufgenommen haben.  

Sie können außerdem Dateien importieren, die mit Philips SpeechPad 
(*.DSS) aufgenommen wurden, oder andere Sprachdateien (*.WAV). 

Importierte Sprach-Dateien werden immer als Diktate behandelt. 
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Diktat zu einer Akte 
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Diktierrichtlinien und Formatan-
weisungen 
Diktierrichtlinien 
Damit Satzzeichen, Zahlen und Datumsangaben erkannt werden, müssen Sie 
diese ausdrücklich sprechen. Folgend sind einige der wichtigsten Diktierrichtli-
nien beschrieben.  

Satzzeichen diktieren 
Was zu diktieren ist Satzzeichen Sprechweise 

Punkt . "Punkt" 

Komma , "Komma" oder "Beistrich" 

Rufzeichen ! "Rufzeichen" oder "Ausrufezei-
chen" 

Fragezeichen ? "Fragezeichen" 

Doppelpunkt : "Doppelpunkt" 

Strichpunkt ; "Strichpunkt" 

Zeilenschaltung  "neue Zeile" 

Neuer Absatz ¶ "Absatz" 

runde Klammer auf ( "Klammer auf" 

runde Klammer zu ) "Klammer zu" 

eckige Klammer auf [ "eckige Klammer auf" 

eckige Klammer zu ] "eckige Klammer zu" 

Apostroph ' "Apostroph" 

Zitat " "Anführungszeichen" 

Zitat Ende " "Anführungszeichen Ende" 

Schrägstrich / "Schrägstrich" 

Bindestrich ...-... "Bindestrich" 

Gedankenstrich ... - ... "Gedankenstrich" 

Auslassungszeichen ... "Auslassungszeichen/Punkt Punkt 
Punkt" 
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Zahlen diktieren 
Zahl Sprechweise 

0 "null" 

1.000 "tausend" oder "eintausend" 

1.205 "eintausendzweihundertundfünf" 

3,18 "drei komma achtzehn" oder "drei komma 
eins acht" 

12.700 "zwölftausendsiebenhundert" 

 

Datumsangaben diktieren 
Datum Sprechweise 

26. März 1999 "sechsundzwanzigster März neunzehn-
hundertneunundneunzig" 

1977 "neunzehnsiebenundsiebzig" oder "neun-
zehnhundertsiebenundsiebzig" 

 

Datum und gewünschtes Format müssen genauso diktiert werden, wie sie am 
Bildschirm angezeigt werden sollen. Das Datumsformat 2/4/1997 z.B. muss so 
diktiert werden, um die Schrägstriche einzubeziehen: "zwei Schrägstrich vier 
Schrägstrich neunzehnhundertsiebenundneunzig" 

Es sei auch auf die Diktierrichtlinien von Philips Speech Processing GmbH 
hingewiesen. 
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33  Standardtexte 
Überblick Standardtexte 

ReNoStar bietet im Standardlieferumfang eine Textbibliothek als Vor-
schlag an, welche die Routineabläufe einer Kanzlei abbildet. 

Die Textvorschläge können auf einfache Art und Weise über die Text-
verarbeitung „Word für Windows“ auf die spezifischen Formulierungen 
und Bedürfnisse angepasst werden. 

Änderungen und Erweiterungen des Lieferumfanges sind beliebig 
möglich. 

Als Datenformat wurde das „Rich-Text-Format“ gewählt, damit Sie kei-
ne Abstimmung mit Mandanten oder Kollegen bezgl. dessen Textver-
arbeitungsprogramms treffen müssen. Das Rich Text Format (kurz: 
RTF) dient zum systemweiten Austausch von Texten und hat eine kla-
re Definition. 

Ändern eines Standardtextes 
Die Änderung eines Standardtextes des Lieferumfanges erfolgt über 
einen speziellen Aufruf in den Programmen „Standardtextverarbeitung“ 
oder „Service-Hilfsdaten-Standardtexte“. 

Über das Symbol „Textkopf editieren“  kann auf den „Rohtext“ 
sofort zugegriffen werden. 

Es wird der Standardtext in die Textverarbeitung geladen und kann be-
liebig geändert werden. 

Inhaltliche Änderungen 
Änderungen der Formulierungen sind in der Regel unkritisch. Sie kön-
nen die Textpassagen durch Ihre Formulierungen überschreiben. 

Hinzufügen von Textpassagen 
Wollen Sie Textpassagen hinzufügen müssen Sie auf einige Einstel-
lungen der Textverarbeitung achten: 

• Verwenden Sie nur Schriftarten, die auf allen Arbeitsplätzen in-
stalliert sind. Die Wordeinstellungsoption „TrueType-
Schriftarten einbetten“ führt dazu, dass die Texte verhältnismä-
ßig viel Festplattenkapazität benötigen und sollte nur in Aus-
nahmefällen genutzt werden. 

• Achten Sie auf die automatische Zuweisung von Formatvorla-
gen. Stellen Sie während der Bearbeitung von Standardtexten 
die Option „Während der Eingabe zuweisen „ – „Überschriften“ 
aus. 
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• Formatvorlage Standard:   

o Nutzen Sie nur die Formatvorlage Standard, wenn die 
einheitliche Schriftart, die über den Briefkopf definiert 
wird, erscheinen soll.  

o Besondere Formatierungen müssen dann mit einer an-
deren Formatvorlage gespeichert werden. 

Platzhalter ändern und hinzufügen 
Wenn Sie Platzhalter ändern wollen beachten Sie unbedingt die maß-
nahmenspezifische Bedeutung der Platzhaltergruppe „#AI“. 

Textbausteine hinzufügen 
Textbausteine werden in die ReNoStar - Standardtexte mit der Anwei-
sung #"<Textname>" eingelesen. 

Die Anführungszeichen dürfen hier nicht als typografische Anführungs-
zeichen abgespeichert werden, wie es der Word-Standardeinstellung 
entspricht. Kopieren Sie deshalb bitte eine Anweisung zum Einfügen 
eines Textbausteines und Ändern nur den Namen ab. Alternativ kön-
nen Sie auch die Wordeinstellung deaktivieren. 
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Hinzufügen eines Standardtextes 
Wenn Sie eigene Standardtexte dem Lieferumfang hinzufügen wollen, 
empfehlen wir Ihnen folgende Vorgehensweise: 

1. Wählen Sie als Vorlage für den neuen Standardtext über „Ser-
vice-Hilfsdaten-Standardtexte“ einen vorhandenen Text aus, 
der in etwa dem neu anzulegenden entspricht. 

2. Öffnen Sie diesen zum Editieren und speichern ihn sofort unter 
einem neuen Namen ab. 

3. Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor und speichern 
erneut. 

4. Kopieren Sie nun die Texteigenschaften des „Vorlagentextes“ 
und speichern diese. 

 

Die einzelnen Programmschritte hierzu sind: 

1. Textauswahl – zum Beispiel Abrechnung Mandant - :  

 
2. Abspeichern unter einen neuen Namen über die Wordfunktion „Datei – 

Speichern unter“ :  
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Die ReNoStar - Standardtexte werden prinzipiell im „RTF-Format“ er-
wartet. Die vorhandenen Text haben zwar andere Endungen, werden 
aber von der Textverarbeitung als „RTF-Texte“ erkannt.  

Wir empfehlen eigene Texte mit den vorgeschlagenen Endung „RTF“ 
abzuspeichern, damit eventuell neu ausgelieferte Texte d ReNoStar 
GmbH nicht eigene Texte überschreiben. 

Für die Dateinamensvergabe ist zu beachten, dass der Dateiname nur 
bis zu 8 gültige Zeichen enthalten darf. 

Damit alle ReNoStar – Anwender auf diesen neuen Standardtext 
zugreifen können ist die Speicherung auf dem Server zwingend erfor-
derlich. Bei der empfohlenen Vorgehensweise erfolgt dies automatisch 
in den Standardtextverzeichnis. 

3. Die textliche Änderung wird hier nicht gezeigt. 

4. Kopieren und Bearbeiten der Texteigenschaften:  

 
mittels Kopieren werden die Eigenschaften des Ausgangstextes über-
nommen und müssen nicht nochmals komplett erfasst werden.. Zu Än-
dern ist hier auf jeden Fall der Text e Bedeutung, da diese 
eindeutig sein müssen. 

Zur Änderung des Textnamens kann der vorhandene Eintrag händisch 
überschrieben werden. 

Wir empfehlen allerdings – zur Verm n Fehlern infolge von 
„Vertippens“ den Textnam gen. Dazu 
klicken Sie auf den Zugriffpfeil neben diesem Feld Pfad : 

name und di

eidung vo
en über die Dateiauswahl festzule
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und wählen den Text per Mausklick aus. 

Komplett geändert sieht der Texteintrag im Beispiel wie folgt aus: 
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Bearbeiten der Ordnerstrukturen 
Die Ordnerstrukturen des Lieferumfanges können der eigenen Bedürf-
nissen angepasst werden. 

Allen älteren Installation liegt lediglich eine einstufige Ordnerstruktur 
zugrunde. Für eine bessere Orientierungsmöglichkeit steht eine bis zu 
siebenstufige Ordnerstruktur zur Verfügung. Wir empfehlen Ihnen von 
dieser Möglichkeit Gebrauch zu machen und beschreiben deshalb als 
erstes, wie Sie technisch die Änderung vornehmen können: 

Ändern des Lieferumfanges 
Die Anpassung und Änderung erfolgt am einfachsten durch Verschie-
ben eines markierten Eintrages mit der Maus aus dem Textauswahl-
fenster. 

 

 

Um beispielweise den Ordner „Pfändungs- und Überweisungsbe-
schlüsse“ als Unterordner von „Vollstreckung“ zu definieren gehen Sie 
bitte wie folgt vor: 
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1. Markieren Sie diesen Ordner mit der Maus :  

 
2. Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen diesen Ordner 

auf den Eintrag „Vollstreckung“ – während dieser Aktion ändert 
sich der Mauszeiger.  

3. Lassen Sie die linke Maustaste auf dem Zielordner los. Sie erhal-
ten dann noch eine Sicherheitsabfrage :  

 
die Sie bestätigen müssen. 

4. Daraufhin öffnet sich der Zielordner und der eingefügte Ordner wird 
alphabetisch dort einsortiert:  
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Beachten Sie auch hier, dass die Sortierung nach Eingabe des Ord-
nernamens mit anschließender Bestätigung alphabetisch erfolgt. 

Als zulässige Gesamtlänge eines Ordnernamens stehen 40 Zeichen 
zur Verfügung. Darrüberhinausgehender Text wird beim Abspeichern 
automatisch abgeschnitten. 

 der Ordnerstrukturen

Auf die gleiche Art und Weise können Sie auch einzelne Standardtexte 
in andere Ordner verschieben. 

Wenn Sie die Unterordner an erster Stelle eines Ordners platzieren 
möchten, empfehlen wir Ihnen das Voranstellen einer Ziffer. 

Im gezeigten Beispiel gehen sie dazu wie folgt vor: 

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordnereintrag 

2. Wählen Sie die Funktion „Ändern“ 

3. Der Ordnername ist nun zur Bearbeitung markiert. Mit der Taste 
„Pos1“ springen Sie an den Anfang und fügen z.B. die Ziffer 1 ein 
und Bestätigen mit der Eingabetaste. 

4. Als Ergebnis wird der Ordner nun an anderer Stelle angezeigt – 
siehe dazu die folgende Abbildung :  

 

 
 

Ordner anlegen 
Neben der im vorherigen Abschnitt gezeigten Möglichkeit die Ordner-
namen zu ändern, können auch neu Ordner bzw. Unterordner angelegt 
werden. 

Um einen neue Ordner anzulegen markieren Sie zuerst die Position, 
wo der neue Ordner erscheinen soll. 

Für einen neuen Hauptordner wählen Sie dazu die Position „ReNoStar 
Standardtexte“. 

Drücken Sie nun die rechte Maustaste und wählen in dem Menü den 
Punkt „Anlegen“. 

Befinden Sie sich bereits auf einem Haupt- oder Unterordner werden 
Ihnen zwei Möglichkeiten – Unterebene und Texteintrag – angeboten, 
ansonsten nur Unterebene. 

Sie erhalten nun einen leeren Eintrag  in 
welchen Sie Text eingeben müssen. 

Standardtext hinzufügen 
Auf dem Menü der rechten Maustaste existiert auch die Möglichkeit ei-
nen Texteintrag in einem Ordner vorzunehmen. Wir empfehlen Ihnen 
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Im Unterschied zu anderen Datenbeständen, können Standardtexte 
unter verschiedenen Bedeutungen abgespeichert werden. 

Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass nur eine Textvorlage vor-
handen sein muss, deren Änderung sich überall auswirkt. 

Der Nachteil dieser Vorgehensweise zeigt sich, wenn man einen Stan-
dardtext über seinen Dateinamen suchen will, da dieser dann mehr-
fach zur Auswahl angeboten wird. 

 

dardtexte 

Bearbeiten der Ordnerstrukturen

jedoch die Vorgehensweise wie auf Seite 33-3 , da diese weniger Auf-
wand verursacht. 

Nutzen Sie dennoch diese Möglichkeit, beachten Sie bitte, dass der 
neue Standardtexte als Datei dann bereits vorhanden sein muss. 

Lediglich, wenn Sie einen bereits vorhandenen Standardtext mehrmals 
an verschiedenen Positionen der Ordnerstruktur platzieren wollen ist 
die Vorgehensweise über diesen Menüpunkt sinnvoll. 
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Standardtextordner Allgemein 
In diesem Hauptordner finden Sie die Standardtexte des Lieferumfanges die 
nicht mit bestimmten Programmfunktionen wie z.B. Mahnwesen oder Unfall-
schadensabwicklung verknüpft sind. 

Dieser Hauptordner ist weiter untergliedert: 
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i. Anschreiben 
Der Unterordner Anschreiben ist wie in der folgenden Abbildung gezeigt in 
Adressgruppen untergliedert: 

 
Drei Standardtextvorlagen befinden sich hierbei nicht in den Unterord-
nern, da diese am häufigsten für individuelle Schreiben verwendete 
werden und deshalb so schnell wie möglich aufzufinden sein sollen. 
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b. Mahnwesen – Vollstre-
ckung 

 

i. Standardtexte Erkenntnisver-
fahren 
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ii. Standardtexte Vollstreckung 

1. Vollstreckungsandrohung 
Textbezeichnung: Vollstreckungsandrohung  

Dateiname: ZVAD.TXT  

Textebene: Mahnwesen - Vollstreckung / Vollstreckung  

Texteigenschaften: Menüpunkt VF-1 

Textinhalt:  

#"SFKOPF.STD" 

#"ANSCHR.STD" 

#"PUFFER.STD" 

#"BEGEGAN.STD" 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 

in der vorstehend genannten Prozesssache hat Ihre Partei die titulierten Be-
träge bisher nicht gezahlt. Falls die Beträge nicht spätestens zum #AI02 hier 
eingehen, wird die Zwangsvollstreckung eingeleitet. 

 

Durch dieses Aufforderungsschreiben sind die unten berechneten Kosten ent-
standen, die Ihre Partei zu tragen hat. Der Eingang dieses Betrags wird eben-
falls innerhalb der gesetzten Frist erwartet.  

 

#"SFRZV.STD" 

 

#"UZ.STD" 

Im Standardlieferumfang ist ein Betreffbaustein für ein Schreiben an 
den gegnerischen Anwalt angegeben. 

2. Vorläufige Zahlungsverbote / Vor-
pfändungen 

Die Standardtexte sind im Kapitel Abarbeitung Vorpfändungen - ab 
Seite 18-98 im Rahmen der Programmbeschreibung dargestellt. 
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c. Honorarrechnungen 
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d. Unfallabwicklung 
 

1. HUK-FRAGEBOGEN 
Textbezeichnung: HUK-FRAGEBOGEN. 

Dateiname: SCHILK.TXT 

Textebene: 4-Unfallabwicklung 

Textinhalt: 

Fragebogen für Anspruchsteller 
 Aktenzeichen des Versicherers: 
gem. Vereinbarung des DAV  
mit dem HUK-Verband Aktenzeichen des Anspruchstellers: 

 #AZ01/#AZ02/#AZ03 

  

 

1.1 Name des Anspruchstellers: #PAW01#AM02 #AM03 

  #AM04 #AM05 

  Berufliche Tätigkeit: 

 

1.2 Anschrift:  #PAW01 #AM12 

   #AM13 #AM14 #AM15 

   Tel: #AM18 

 

1.3 Konto-Nr.:  #PAW01#AM22 bei: #PAW01#AM23 

   Kontoinhaber: #PAW01#AM02 #AM03 #AM04 #AM05 

 

1.4 Fahrer (wenn nicht ausgefüllt, dann Fahrer = Anspruchsteller):  

 #PAW02#AM02 #AM03 #AM04 #AM05   

 #AM12  

 #AM13 #AM14 #AM15  

______________________________________________________________________________________ 

 

2.1 Name des Versicherungsnehmers (Schadenstifters):  

 #PAW01#AG02 #AG03 #AG04 #AG05  

 

2.2 Anschrift: #PAW01#AG13 #AG14 #AG15, #AG12 

 Tel:  #PAW01#AG18 

 

2.3 Versichert bei: #AZ36 
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2.4 Policen-Nr.: #AZ37 

 

2.5 Amtliches Kennzeichen: #PAW01#AG41 

 

2.6 Name des Fahrers (wenn nicht ausgefüllt, dann Fahrer = Versicherungsnehmer):  

 #PAW02#AG02 #AG03 #AG04 #AG05  

 

2.7 Anschrift des Fahrers: 

 #PAW02#AG13 #AG14 #AG15, #AG12  

_____________________________________________________________________________________ 

 

3.1 Unfallort: #AI58 

 Unfalltag: #AI59 

 Unfallzeit: #AI60  

______________________________________________________________________________________ 

 

3.2 Genaue Unfallschilderung mit Skizze (ev. auf einem gesonderten Blatt): 

 #"SFSCHIL.TXT" 

 

3.3 Andere am Unfall beteiligte Verkehrsteilnehmer: 

  #PAW06#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW07#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW08#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW09#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW10#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

 

3.4 Name und Anschrift der Unfallzeugen: 

  #PAW01#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW02#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW03#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW04#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

  #PAW05#AS02 #AS03 #AS04 #AS05,  #AS12, #AS13 #AS14 #AS15 

 

3.5 Aufnehmende Polizeidienststelle: 

  #AB03 #AB04 #AB05 

  #AB12, #AB13 #AB14 #AB15 

______________________________________________________________________________________ 

 

4. Bei Ansprüchen wegen Sachschäden  
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4.1 Was wurde beschädigt: #AI16 

 

4.2 Wer ist Eigentümer der beschädigten Sache:  

  #PAW01#AM02 #AM03 #AM04 #AM05 

4.3 Gehört sie zum Betriebsvermögen J/N:  #AI17       Vorsteuerabzugsberechtigt (Mwst.) J/N:  #AI18 

 

4.4 Art und Umfang der Beschädigung:  

  #AI19 

  #AI20 

 

4.5 Erworben am: #AI21                  Preis: #AI22 

 

4.6 Das Fahrzeug kann besichtigt werden: #AI23 

 

4.7 Besichtigung durch Sachverständigen: #AI24 

 

4.8 Frühere Schäden; Zahl und Umfang:  

 #AI25 

 #AI26 

______________________________________________________________________________________ 

 

5. Bei beschädigten Kraftfahrzeugen zusätzlich zu beantworten: 

 

5.1 Fahrzeugart: #AI27      Fabrikat: #AI28     Baujahr: #AI29        Kilometerstand: #AI30 

 

5.2 Anzahl Vorbesitzer: #AI32 

 

5.3 Durch welche Gesellschaft/Geschäftsstelle u. unter welcher Policen-Nr. war das Fahrzeug z.Zt. des 

Unfalls versichert: 

 

 Haftpflicht-Versicherung: #AZ39 Nummer: #PAW01#AZ40 

 Kasko-Versicherung:#PAW01#AM30 Nummer: #PAW01#AM29 

 Rechtsschutz-Versicherung: #PAW01#AM25 Selbstbeteil. #PWA: 
#PAW01#AM26 

 Nummer: #PAW01#AM24 

 

5.4 Leasing-Gesellschaft:  

 #PAW99#AS02 #AS03 #AS04 #AS05  #AS12  #AS13 #AS14 #AS15 

 

 Leasing-Nummer: #AI33 
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5.5 Unfallflucht J/N:  #AI34 

5.6 Blutprobe J/N:  #AI35 

5.7 Verwarnung J/N: #AI36 

______________________________________________________________________________________ 

 

6. Bei Ansprüchen wegen Personenschäden  

 

6.1 Familienstand: #AI37Anzahl und Alter der Kinder:#AI38 

 

6.2 Ausgeübter Beruf: #AI39 

 Selbstständig J/N:  #AI40 

 Monatliches Nettoeinkommen: #PWA #AI41 

 

6.3 Erhält Rente von: #AI42     Monatlich: #PWA #AI43 

______________________________________________________________________________________ 

 

7.1 Art und Umfang der Verletzung:  

 #AI47 

 #AI48 

7.2 Anzahl Tage im Krankenhaus: #AI49 

 

 Adresse Krankenhaus: #AI50 

 

7.3 Ambulant behandelnde Ärzte:  

 

 #AI51 

 #AI52 

 

7.4 Anzahl Tage hauskrank geschrieben: #AI53 

 

7.5 Berufs- oder Wegeunfall J/N:   #AI54 

 

7.6 Berufsgenossenschaft: #AI55 

 

7.7 Unfallflucht J/N:  #AI44 

7.8 Blutprobe J/N:  #AI45 

7.9 Verwarnung J/N: #AI46 

______________________________________________________________________________________ 

 

8.0 Einverständnis zur Auskunftserklärung J/N:  #AI56 
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___________________________________________________________________ 

 

Rechnungen und sonstige Belege sind beizufügen ! 

 

Vorstehende Angaben habe ich nach bestem Wissen gemacht ! 

 

 

#AY07, den #AI01__________________________________________________ 
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Textbausteine 
Funktion der Textbausteine 
In den Standardtexten von ReNoStar wird ausgiebig Gebrauch von Textbau-
steinen gemacht. So hat jedes Anschreiben mindestens die Textbausteine 
„Briefkopf“ = SFKOPF.STD , „Anschriftenbaustein“ = ANSCHRx.STD und „Po-
sitionierungsbaustein“ = PUFFER.STD. 

Der Vorteil von Textbausteinen besteht darin, dass eine Änderung sich 
sofort in allen Texten auswirkt, in denen der Textbaustein genutzt wird 
und – im Unterschied zu Volltexten – nicht alle Texte bearbeitet wer-
den müssen. 

Wird eine Briefkopferstellung durch die ReNoStar GmbH durchgeführt, 
beinhaltet diese nicht nur den eigentlichen Briefkopf sondern auch die 
Einrichtung der Textbausteine, die das Aussehen der fertigen Schrei-
ben beeinflussen. 



... Stan

 33-21 

dardtexte 

Briefkopf

Briefkopf 
Der auffälligste und wichtigsten Baustein ist der Briefkopf. Über eine entspre-
chende Gestaltung des Briefkopfes und der generell verwendeten Textbau-
steine in jedem Anschreiben lassen sich Geschäftsbriefe nach DIN 676 Typ A 
und Typ B gestalten. 

DIN 676 
Damit Ihr Briefbogen sauber gefalzt, gelocht und in Fensterbriefhüllen 
verschickt werden kann, sollten Sie bei der Gestaltung die DIN 676 be-
rücksichtigen. 

Nach der DIN 676 können Sie unter zwei Größen für den Briefkopf 
wählen: 

Form A mit einem 27 mm hohen Briefkopf eignet sich für private Brief-
bögen oder für Geschäftsbriefbögen mit kleinen Firmenlogos. Durch 
das Falzen entsteht durch das verkürzte obere Drittel ein kleiner Ver-
satz 

Form B mit einem 45 mm hohen Briefkopf ist in der Geschäftkommu-
nikation die am meisten verbreitete Variante. Nach dem Falzen 
schließt der obere Teil des Briefbogens bündig ab. 

 

Abbildung : DIN Brief 269  

Position der Elemente eines Briefvordruckes Form B nach DIN 676. 

Alle Maße sind in Millimetern angegeben und beziehen sich auf das 
Format DIN A 4 (Länge: 297 mm, Breite: 210 mm). 
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Mehrere Briefköpfe 
Der Briefkopf wird über den Bausteinnamen SFKOPF.STD in den 
Standardschreiben gezogen und besitzt Steuereigenschaften für das 
Aussehen der fertigen Schreiben. 

Weiterhin kann in ReNoStar mit beliebig vielen „Briefköpfen“ gearbeitet 
werden. Dazu ist es erforderlich dass die Briefkopfdateien in einem Un-
terordner „Briefkopf“ gespeichert sind. Aus diesem können diese bei 
der Texterstellung über das Programm Standardtextverarbeitung im 
Bedarfsfall ausgewählt werden. 

 

Klicken Sie auf den Zugriffspfeil in der Zeile Briefkopf erhalten Sie ei-
nen Dateiauswahldialog wie in der folgenden Abbildung: 

 

Abbildung : Briefkopf auswählen 270  

Nur wenn die Zeile Briefkopf in der Standardtextverarbeitung nicht ge-
füllt ist, wird die Datei SFKOPF.STD aus dem Textverzeichnis genutzt, 
ansonsten immer die eingestellt Datei in dieser Zeile, deren Namens-
gebung – wie in der Abbildung gezeigt – beliebig sein kann. 

Eigenschaften des Briefkopfes 
Neben der Optik wirkt sich die Gestaltung des Briefkopfes in mehreren Punk-
ten auf das Aussehen der fertigen Texte aus. Diese Punkte sind : 

• Schriftart 

• Seitenränder 

• Druckeransteuerung 

• Kopf und Fußzeilen  
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Bestimmung der Schriftart 
Wie jeder Standardtext muss der Briefkopf im „Rich-Text-Format“ vor-
liegen. 

Die im Briefkopf definierte Schriftart für die Formatvorlage Standard 
wird in allen Standardtexten in den Passagen genutzt, die ebenfalls die 
Formatvorlage Standard besitzen. 

Festlegung der Seitenränder 
Die im Briefkopf festgelegten Seitenränder – Wordmenü : Datei – Seite 
einrichten – Seitenränder (siehe folgende Abbildung) 

 
werden ebenfalls in allen fertigen Texten berücksichtigt 

Festlegung der Schachtsteuerung 
Die im Briefkopf festgelegte Papierzufuhr – Wordmenü : Datei – Seite 
einrichten – Papierzufuhr (siehe folgende Abbildung) 

 
gilt ebenfalls für die fertigen Dokumente. 

Die Verwendung unterschiedlicher Drucker macht es unter Umständen 
erforderlich, dass mehrere – optisch identische – Briefköpfe mit den 
entsprechenden Schachtsteuerungen angelegt werden müssen. 

Testen Sie Briefköpfe, die andere Einstellungen als „Standardschacht“ 
für erste Seite und Andere Seiten haben deshalb auf jedem Drucker 
Ihrer Kanzlei aus. 
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Festlegung des Seitenlayout 
Das im Briefkopf festgelegte Seitenlayout – Wordmenü : Datei – Seite 
einrichten – Seitenlayout (siehe folgende Abbildung) 

 
hat eine wesentliche Bedeutung bei der Verwendung von Kopf- und 
Fußzeilen. 

Haben Sie den Text für den Briefkopf in einer Kopfzeile definiert, darf 
dieser wohl nur auf der ersten Seite eines fertigen Schreibens erschei-
nen.  

Um dies zu erreichen ist eine Einstellung „erste Seite anders“ erforder-
lich und es sind zwei Kopfzeilen zu definieren. 

Weitere Hinweise dazu entnehmen Sie bitte der Beschreibung der 
Textverarbeitung. 

 



... Stan

 33-25 

dardtexte 

Anschriftenbausteine

Anschriftenbausteine 
Die Anpassung der Anschriftenbausteine ist Lieferumfang der „Briefkopferstel-
lung“. 

Alle Anschriftenbausteine sind mit Positionsrahmen angelegt, die in 
Abhängigkeit der Seitenränder definiert werden und orientieren sich 
dadurch im fertigen Text am Briefkopf. 

Auch wenn in neueren Wordversionen das „Textfeld“ zur Verfügung 
steht, empfehlen wir die Verwendung von Positionsrahmen, da diese 
Technik zum einen zu kleineren Dateigrößen führt und zum andern mit 
jeden Textverarbeitungssystem gelesen werden kann, welches das 
„Rich-Text-Format“ unterstützt. 

Ohne explizite Anpassung an den Briefkopf sind die Positionsrahmen 
der Anschriften wie folgt definiert: 

 
Die Maße „Breite 8,5 cm“ und „Höhe mindestens 4,5cm“ definieren die 
Größe eines DIN C4 Fensterkuverts wenn im Briefkopf ein oberer 
Rand von 2 cm eingestellt ist positioniert die Definition „Position Verti-
kal 2,5 cm gemessen von Seitenrand“ den Rahmen für den Text im 
Fenster.. Der vertikale Abstand von der oberen Blattkante bis zur ers-
ten Zeile, die in einem DIN langen Kuvert in der ersten Zeile sichtbar 
wird beträgt 4,5 cm. 

Sie basieren auf einer eigenen Formatvorlage „ReNoAdresse“, die wie 
in der folgenden Abbildung gezeigt definiert ist: 

Durch die Definition, dass diese Formatvorlage auf „Standard“ basiert, 
findet auch die Schriftartenzuweisung aus dem Briefkopf statt. 

 

Anpassungsbedarf an den Anschriftenbausteinen besteht nur, wenn 
Sie von der DIN 676 abweichen, z.B. einen linken Rand von mehr als 2 
cm definieren. 
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Barcodeanweisung 
Alle Anschriftenbausteine des Lieferumfanges enthalten eine Anwei-
sung (#PBP) für den Druck einer Postausgangsbuchnummer. 

Soll diese Funktion nicht genutzt werden gibt es zwei Möglichkeiten: 

Entfernen der Positionsrahmen mit der Anweisung #PBP aus den An-
schriftenbausteinen 

Deaktivieren der Option „Barcode“ in dem Programm Standardtextver-
arbeitung. 

 

Die Anschriftenbausteine finden Sie im Standardtextordner „Z-
Textbausteine“ unter „Anwalt-Anschriften“ und unter „Notar-
Anschriften“ : 

 

 

Abbildung : Anschriftenbausteine 271  
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Beschreibung der Anschriftenbausteine 

Anschrift (allgemein) 
Textbezeichnung: Anschrift (allgemein)  

Dateiname: ANSCHR.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
#AA16 
#AA02 #AA03 
#AA04 
#AA05 
#AA12 
 
#AA13 #AA14 #AA15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Daten des in dem 
Programm Standardtextverarbeitung angezeigte Adresse gemäß der 
Platzhalterliste. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In mehr als 100 Standardtexten. Auf eine Auflistung wird hier deshalb 
verzichtet 

Anschrift AG für Handelsreg. 
Textbezeichnung: Anschrift AG für Handelsreg. 

Dateiname: ANSCHRHR.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
An das 
Amtsgericht 
- Handelsregister - 
#BC12 
 
#BC13 #BC14 #BC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Adressdaten der 
des in dem Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Gegners 
gemäß der Platzhalterliste. Ist dem ausgewählten Gegner kein Gericht 
zugeordnet wird das Gericht 1. Instanz aus den Aktenstammdaten ge-
nutzt. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

Im Standardtext HRA.TXT 
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Anschrift Amts- u. Landgericht 
Textbezeichnung: Anschrift Amts- u. Landgericht. 

Dateiname: ANSCHRAL.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
An das 
Amts-/Landgericht 
#BC12 
 
#BC13 #BC14 #BC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Adressdaten der 
des in dem Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Gegners 
gemäß der Platzhalterliste. Ist dem ausgewählten Gegner kein Gericht 
zugeordnet oder ist eine andere Adresse ausgewählt, wird das Gericht 
1. Instanz aus den Aktenstammdaten genutzt. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

Im Standardtext MVSCHKL.TXT , MVWECKL.TXT 

Anschrift Einwohnermeldeamt 
Textbezeichnung: Anschrift Einwohnermeldeamt. 

Dateiname: ANSCHREM.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
Stadt #AA15 
- Einwohnermeldeamt - 
 
#AA13 #AA14 #AA15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Daten des in dem 
Programm Standardtextverarbeitung angezeigte Adresse gemäß der 
Platzhalterliste.  

Da die Adressaten keinen Zusatz zur Ortbezeichnung besitzen haben 
wir uns für die Verwendung des Textes „Stadt“ entschieden, der als 
feste Eingabe im Standardtext immer angezeigt wird ( auch wenn es 
sich bei dem Ort um keine Stadt handelt) 

Dieser Baustein wird verwendet: 

Im Standardtext EMA.TXT 

Anschrift Fam.gericht 
Textbezeichnung: Anschrift Fam.gericht. 

Dateiname: EANSCH.STD  
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Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
#AC03 
- Familiengericht - 
#AC04 
#AC05 
#AC12 
 
#AC13 #AC14 #AC15 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In 20 Standardtexten des Bereichs Familienrecht. Auf eine Auflistung 
wird hier verzichtet 

Anschrift Gericht allgemein 
Textbezeichnung: Anschrift Gericht allgemein. 

Dateiname: ANSCHRGR.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
An das 
#BC03 
#BC12 
  
#BC13 #BC14 #BC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Adressdaten der 
des in dem Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Gegners 
gemäß der Platzhalterliste. Ist dem ausgewählten Gegner kein Gericht 
zugeordnet oder ist eine andere Adresse ausgewählt, wird das Gericht 
1. Instanz aus den Aktenstammdaten genutzt. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In den Standardtexten:  

FOKLA.TXT, KLAGEOMB.TXT, KONKURS.TXT, MVGOAN.TXT, 
REKRA.TXT , VT276ZPO.TXT 

Anschrift Gewerbeamt 
Textbezeichnung: Anschrift Gewerbeamt. 

Dateiname: ANSCHRGW.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
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 der Anschriftenbausteine

An das 
Gewerbeamt 
 
#AA13 #AA14 #AA15 

 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Daten der in dem 
Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Adresse gemäß der 
Platzhalterliste. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In dem Standardtext GEWA.TXT 

Anschrift Grundbuchamt 
Textbezeichnung: Anschrift Grundbuchamt. 

Dateiname: ANSCHRG.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
An das 
Amtsgericht 
- Grundbuchamt - 
#AC12 
 
#AC13 #AC14 #AC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Daten der in dem 
Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Akte gemäß der 
Platzhalterliste. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In den Standardtexten : GBAA.TXT , ZWHY.TXT

Anschrift GV-Verteilerstelle 
Textbezeichnung: Anschrift GV-Verteilerstelle. 

Dateiname: ANSCHRZ.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
Verteilungsstelle für 
Gerichtsvollzieheraufträge 
beim Amtsgericht 
#BC12 
 
#BC13 #BC14 #BC15 
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Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Adressdaten der 
des in dem Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Gegners 
gemäß der Platzhalterliste. Ist dem ausgewählten Gegner kein Gericht 
zugeordnet oder ist eine andere Adresse ausgewählt, wird das Gericht 
1. Instanz aus den Aktenstammdaten genutzt. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In den Standardtexten : HAFT.TXT , MVERVA.TXT , MVRAUM.TXT , 
MVZWAUT.TXT , RAUM.TXT , VZZU.STD , ZWAU.TXT , ZWAU-
EV.TXT , ZWAUT.TXT , ZWAUTEV.TXT.  

Anschrift Insolvenzgericht 
Textbezeichnung: Anschrift Insolvenzgericht. 

Dateiname: ANSCHRKO.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
An das 
Amtsgericht 
- Insolvenzgericht - 
#AC12 
 
#AC13 #AC14 #AC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Daten der in dem 
Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Akte gemäß der 
Platzhalterliste. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In den Standardtexten : KON.TXT , KONAN.TXT 

Anschrift Mandant 
Textbezeichnung: Anschrift Mandant. 

Dateiname: ANSCHRM.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
#AM16 
#AM02 #AM03 
#AM04 
#AM05 
#AM12 
  
#AM13 #AM14 #AM15 
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Hinweis: 

Durch Verwendung dieses Textbausteines werden unabhängig von der 
ausgewählten Adresse im Programm Standardtextverarbeitung die Da-
ten des der Akte zugeordneten Mandanten gemäß der Platzhalterliste 
gezogen. 

Bei mehreren Gegners und mehreren Mandanten greift ReNoStar 
hierbei auf die Zuordnungsnummer des ausgewählten Adresse zu. 

Dieser Baustein wird in vielen Standardtexten verwendet: Auf eine Ein-
zelauflistung wird hier verzichtet.  

Anschrift Postfach 
Textbezeichnung: Anschrift Postfach. 

Dateiname: ANSCHRP.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
#AA16 
#AA02 #AA03 
#AA04 
#AA05 
#AA67 
  
#AA68 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In den Standardtexten : ZIUPOST.TXT 

Anschrift Sonstige 
Textbezeichnung: Anschrift Sonstige. 

Dateiname: ANSCHRS.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
#AS16 
#AS02 #AS03 
#AS04 
#AS05 
#AS12 
  
#AS13 #AS14 #AS15 

 

Dieser Baustein wird in vielen Standardtexten verwendet: Auf eine Ein-
zelauflistung wird hier verzichtet. 

Anschrift Vollstreck.gericht 
Textbezeichnung: Anschrift Vollstreck.gericht. 

Dateiname: ANSCHRV.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 
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Textinhalt: 
 
An das 
Amtsgericht 
- Vollstreckungsgericht - 
#BC12 
 
#BC13 #BC14 #BC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Adressdaten der 
des in dem Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Gegners 
gemäß der Platzhalterliste. Ist dem ausgewählten Gegner kein Gericht 
zugeordnet oder ist eine andere Adresse ausgewählt, wird das Gericht 
1. Instanz aus den Aktenstammdaten genutzt. 

 

Anschrift Zw.-Verst.-Abteilung 
Textbezeichnung: Anschrift Zw.-Verst.-Abteilung. 

Dateiname: ANSCHRZA.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
 
An das 
Amtsgericht 
- Zwangsverst.-Abt. - 
#BC12 
 
#BC13 #BC14 #BC15 

Hinweis: 

Die Verwendung dieses Bausteines übernimmt die Adressdaten der 
des in dem Programm Standardtextverarbeitung angezeigten Gegners 
gemäß der Platzhalterliste. Ist dem ausgewählten Gegner kein Gericht 
zugeordnet oder ist eine andere Adresse ausgewählt, wird das Gericht 
1. Instanz aus den Aktenstammdaten genutzt. 

Anschrift Zweitadresse 
Textbezeichnung: Anschrift Zweitadresse. 

Dateiname: ANSCHRZW.STD  

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Anschriften 

Textinhalt: 
#AA16 
#AA02 #AA03 
#AA04 
#AA05 
#AA69 
  
#AA72 #AA70 #AA71 
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Betreffbausteine 
Standardtexte sind in der Regel mit einem adressspezifischen Betreffbaustein 
versehen, der Datenplatzhalter auswertet, die nur für bestimmte Adressen von 
Belang sind ( z.B. Versicherungsnummer der Haftpflichtversicherung). 

Daneben gibt es noch einen allgemeinen Betreffbaustein – BETREFF.STD. 

Die Betreffbausteine werden bei einer Briefkopferstellung auf die An-
wenderwünsche hinsichtlich der Formatierung (z.B. Fettschrift) ange-
passt. 

 

Die Betreffbausteine finden Sie im Standardtextordner „Z-
Textbausteine“ unter „Anwalt-Betreffbausteine“: 

 

Abbildung : Betreffbausteine 272  

Betreff Haftplicht Gegner 
Textbezeichnung: Betreff Haftpflicht Gegner. 

Dateiname: BEHPFG.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Betreffbausteine 
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Textinhalt: 

Verkehrsunfall vom: #AI59 

Ihr VN: #PAW01#AG02 #AG03 

Kfz-Kennzeichen: #AG41 

VS-Nr.: #AZ37 

Schadennummer: #AZ38 

 

Unser Mandant: #PAW01#AM02 #AM03 

 #AM12 

 #AM13 #AM14 #AM15 

Betreff Anwalt Gegner 
Textbezeichnung: Betreff Anwalt Gegner. 

Dateiname: BEGEGAN.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Betreffbausteine 

Textinhalt: 
#AZ05 
#AZ06 
 
Ihr Zeichen: #AZ27 
 
Unser Mandant: #AM02 #AM03 #AM12 
 #AM13 #AM14 #AM15 

Betreff Insolvenzgericht 
Textbezeichnung: Betreff Insolvenzgericht. 

Dateiname: BEINSOG.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Betreffbausteine 

Textinhalt: 
In dem Insolvenzverfahren 
 
über das Vermögen 
#MF02 
#AG02 #AG03, #AG04 #AG05 
#AG12, #AG13#AG14 #AG15 
#AG58 
 
-Gemeinschuldner- 
 
Aktenzeichen - #AZ17 - 

Hinweis: 

Dieser Textbaustein wertet den Eintrag eines Aktenzeichens 1. Instanz 
(#AZ17) aus. Es werden die Daten des der ausgewählten Akte zuge-
ordneten 1. Gegners gemäß der Platzhalterliste gezogen. Der Artikel 
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(#AG58) – kein Vertreter der Adresse zugeordnet 
 

(#AG58) 

 (#AG58) 

teine

Genitiv wird über den Platzhalter #MF02 gemäß der Rechtsform des 
Gegners bestimmt. 

Dieser Baustein wird verwendet: 

In den Standardtexten : KON.TXT , KONAN.TXT 

Beispiel: 
1. Gegner ist weiblich:  
In dem Insolvenzverfahren 
 
über das Vermögen 
der 
Helene Rose,  
Ahdener Weg 13, 33098 Paderborn 

2. Gegner ist ein Sportverein: 
In dem Insolvenzverfahren 
 
über das Vermögen 
des 
Sportverein, Eintracht Leidersbach  
Hauptstrasse 1000, 63849 Leidersbach 
vertreten durch den Vorstand Horst Vereinsmeier 
3. Gegner ist eine GmbH & Co KG: 
In dem Insolvenzverfahren 
 
über das Vermögen 
der 
Schuldner GmbH & Co KG,  
Schuldenbuckel 100, 10115 Berlin 
vertreten durch Vollschuldner GmbH diese vertreten durch die Geschäftsführer Horst 
Schuldner und Geschäftsführerin Monika Schuldner
 

Betreff Krankenversi. Mdt 
Textbezeichnung: Betreff Krankenversi. Mdt. 

Dateiname: BEKRANK.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Betreffbausteine 

Textinhalt: 
VS-Nr.: #AM31 
 
Ihr VN/ 
Unser Mandant: #PAW01#AM02 #AM03 
 #AM12 
 #AM13 #AM14 #AM15 

Hinweis: 

Dieser Baustein zieht – durch Verwendung der Anweisung #PAW01 - 
immer die Daten des ersten, der Akte zugeordneten Mandanten. 
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Betreff Polizei 
Textbezeichnung: Betreff Polizei. 

Dateiname: BEPOL.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Betreffbausteine 

Textinhalt: 
Zu Aktenzeichen: #AZ35 
Verkehrsunfall vom: #AI59 
Beteiligte: #PAW01#AG02 #AG03 
 #PAW02#AG02 #AG03 
 
Unser Mandant: #PAW01#AM02 #AM03 
 #AM12 , #AM13 #AM14 #AM15 
 
 #PAW02#AM02 #AM03 
 #AM12 , #AM13 #AM14 #AM15 
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Bausteine Mahnwesen 

Forderungsübersicht 
Textbezeichnung: Forderungsübersicht. 

Dateiname: SFFORD.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Mahnwesen 

Textinhalt: 
Hauptforderung #PWA #AI11 
#AI45% #PZS seit dem #AI44 #PWA #AI13 
Vorgerichtliche Kosten Gläubiger #PWA #AI19 
Vorgerichtliche Kosten Behörde #PWA #AI17 
Vorgerichtliche Mahnkosten Anwalt #PWA #AI15 
Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens 
Anwalt #PWA #AI21 
Gericht #PWA #AI23 
#PZK der Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens #PWA #AI25 
Kosten früherer Vollstreckungsmaßnahmen 
Anwalt #PWA #AI27 
Gericht bzw. Gerichtsvollzieher #PWA #AI29 
Geleistete Zahlungen #PWA #AI31 
Restforderung #PWA #AI37 

 

Dieser Textbaustein wertet die Forderungskontobuchungen aus und 
beinhaltet im Standardlieferumfang die detaillierte Aufstellung der Aus-
gangssalden und Zahlungen, die zur geforderten Restforderung füh-
ren. Dadurch erübrigt sich in den meisten Fällen der separate Aus-
druck eines Forderungskontos als Anlage. 

Denkbar sind natürlich auch Varianten mit komprimierten Salden z.B.: 
Hauptforderung #PWA #AI11 
#AI45% #PZS seit dem #AI44 #PWA #AI13 
Vorgerichtliche Kosten gesamt #PWA
 #PRB#AI19#PR+#AI17#
PR+#AI15#PR+#PR= 
Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens #PWA
 #PRB#AI21#PR+#AI23#
PR+#PR= 
#PZK der Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens #PWA #AI25 
Kosten früherer Vollstreckungsmaßnahmen #PWA
 #PRB#AI27#PR+#AI29#
PR+#PR= 
Geleistete Zahlungen #PWA #AI31 
Gesamtrestforderung #PWA #AI37 
 

oder sogar: 
Rest-Hauptforderung #PWA #AI12 
#AI45% #PZS seit dem #AI44 (offen) #PWA #AI14 
offene Gebührenforderungen #PWA
 #PRB#AI20#PR+#AI18#
PR+#AI16#PR+#AI22#PR+#AI24#PR+#AI26#PR+#AI28#PR+#AI30#PR+#PR= 
Gesamtrestforderung #PWA #AI37 
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Mit entsprechenden Kenntnissen zur Erstellung und Bearbeitung kön-
nen Sie sich diese Varianten selber anlegen. 

Die oben gezeigten Varianten können bei Bedarf auch bei der 
ReNoStar GmbH angefordert werden. 

Zur Verdeutlichung der Unterschiede sollen hier die Ergebnisse 
nochmals dargestellt werden: 

Lieferumfang: 
Hauptforderung EUR 13000,00 
8% über Basiszinssatz  seit dem 12.11.1999 EUR 5118,79 
Vorgerichtliche Kosten Gläubiger EUR 7,50 
Vorgerichtliche Kosten Behörde EUR 4,50 
Vorgerichtliche Mahnkosten Anwalt EUR 40,00 
Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens 
Anwalt EUR 1038,00 
Gericht EUR 147,50 
4,00% Zinsen  der Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens EUR 137,05 
Kosten früherer Vollstreckungsmaßnahmen 
Anwalt EUR 226,03 
Gericht bzw. Gerichtsvollzieher EUR 109,00 
Geleistete Zahlungen EUR 550,00 
Restforderung EUR 19278,37 

 

Variante 1: 
Hauptforderung EUR 13000,00 
8% über Basiszinssatz  seit dem 12.11.1999 EUR 5118,79 
Vorgerichtliche Kosten gesamt EUR 52,00 
Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens EUR 1185,50 
4,00% Zinsen  der Kosten des gerichtlichen Mahnverfahrens EUR 137,05 
Kosten früherer Vollstreckungsmaßnahmen EUR 335,03 
Geleistete Zahlungen EUR 550,00 
Gesamtrestforderung EUR 19278,37 

 

Variante 2:  
Rest-Hauptforderung EUR 13000,00 
8% über Basiszinssatz  seit dem 12.11.1999 (offen)EUR 5118,79 
offene Gebührenforderungen EUR 1159,58 
Gesamtrestforderung EUR 19278,37 
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Bausteine Unfallabwicklung 

Gebührenblock Unfallsachen 
Textbezeichnung: Gebührenblock Unfallsachen. 

Dateiname: URE.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Unfall 

Textinhalt: 

Anwaltskosten (Wert: #PWA #AI09) 
 

#"SFGEBUHR.TXT" 

 

Gebührensumme  #PWA  #AI65  

 

Schreibauslagen gem.  § 26      BRAGO  #PWA  #AI66 

#AI67 Kopien gem.  § 27      BRAGO  #PWA  #AI68 

#AI69 Kilometer gem.  § 28      BRAGO  #PWA  #AI70 

Mehrwertsteuer #AI61%   

 #PWA#PRB
 #AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70#PR+#
AI61#PR%#PRM+1#PR= 

Kosten insgesamt #PWA
 #PRB#AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70#
PR+#PRM1#PR+#PR=#PRH 

Gesamtbetrag  #PWA
 #PRB#AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70#PR+#PRM1#P
R+#AI09#PR+#PR= 

abzüglich Vorschuss #PWA  #AI14 

Endbetrag  #PWA
 #PRB#AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70
#PR+#PRM1#PR+#AI09#PR+#AI14#PR-#PR= 

Gebührenblock RV-Abrechnung 
Textbezeichnung: Gebührenblock RV-Abrechnung. 

Dateiname: URERV.STD 

Textebene: Z-Textbausteine / Anwalt / Unfall 

Textinhalt: 

Anwaltskosten (Wert: #PWA #AI09) 
 

#"SFGEBUHR.TXT" 
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Gebührensumme  #PWA  #AI65  

 

Schreibauslagen gem.  § 26      BRAGO  #PWA  #AI66 

#AI67 Kopien gem.  § 27      BRAGO  #PWA  #AI68 

#AI69 Kilometer gem.  § 28      BRAGO  #PWA  #AI70 

Mehrwertsteuer #AI61%   #PWA 

#PRB
 #AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70#PR+#
AI61#PR%#PRM+1#PR= 

Kosten insgesamt #PWA
 #PRB#AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70#PR+#PRM1#PR+#PR
=#PRH 

abzüglich Vorschuss #PWA  #AI14 

abzüglich Selbstbeteiligung #PWA #AM26 

Endbetrag  #PWA
 #PRB#AI65#PR+#AI66#PR+#AI68#PR+#AI70
#PR+#AI14#PR-#AM26#PR-#PRM1#PR+#PR= 
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Die Platzhalter befinden sich alle in Positionsrahmen, welche in 
Abhängigkeit vom Seitenrand definiert sind. Zur Anpassung auf die 
von Ihnen verwendeten Formulare sind die Randeinstellungen zu

 Banking

Formulare/Listen 
 

Electronic Banking 
Für die Erzeugung von Schecks, Überweisungen und Lastschriften aus dem 
Programmteil „Electronic Banking“ stehen zur Verfügung: 

 
 

Gutschrift für Kanzlei 
 

Scheckformular 
Textbezeichnung: Scheckformular. 

Dateiname: SCHECK.TXT 

Textebene: Z-Textbausteine / Formulare/Listen 

Textinhalt: 

Auf die Darstellung des Textinhaltes wird hier verzichtet. 

 
ändern. Eine Besonderheit des Scheckformulars ist die sog. Codierzeile : 

 

Wie setzt sich die Codierzeile bei Schecks zusammen?  
Die Codierzeile ist wie folgt aufgebaut:  

 

 
Der Textschlüssel (Feld 1) für Verrechnungsschecks ist 01, für 
Orderschecks 02.  

Wo bekomme ich die OCRA-Schrift für Schecks?  
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Electronic Banking

ReNoStar füllt die Codierzeile komplett aus. Dazu wird die Schrift OC-
RA benötigt, welche in einer "light"-Version (nur Ziffern und die erfor-
derlichen Sonderzeichen) kostenlos zur Verfügung gestellt wird, wenn 
das Electronic Banking Modul freigeschaltet ist.. 

Überweisung 
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Übersicht Platzhalter

2. Platzhalter für Standardtexte 
i. Übersicht Platzhalter 

Für die Übernahme von Daten aus den ReNoStar – Datenbeständen 
stehen Platzhalter zur Verfügung. 

Diese Platzhalter repräsentieren entweder 1:1 die Eingaben aus des 
Anwenders, berechnete Werte (#AI – Platzhalter) oder in Abhängigkeit 
von Stammdaten gebildete Werte ( z.B. Rubrenautomatik ). 

Neben den Datenplatzhalter gibt es noch Gestaltungsplatzhalter, 
Rechenplatzhalter und spezielle Anweisungen. 
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b. Datenplatzhalter 
i. Übersicht Datenplatzhalter der 

Stammdaten 
Die Datenplatzhalter welche 1:1 die Eingaben des Anwenders in den 
Standardtexten und Standardtextbausteinen wiedergeben sind wie folgt 
aufgebaut: 

#AXnn 

Darüber gibt es noch weitere Platzhaltergruppen die weiter unten 
beschrieben werden: 

Für X kann folgendes eingesetzt werden: 

A   ausgewählte Anschrift – Siehe Seite ii 

B   Behörde – Siehe Seite iii 

C   Gericht I. Instanz - Siehe Seite iv 

D   Gericht II. Instanz - Siehe Seite iv 

E   Gericht III. Instanz - Siehe Seite iv 

F   Antragsgericht Mahnbescheid - Siehe Seite iv 

G   Gegner - Siehe Seite vi 

H   gegnerische Haftpflichtversicherung - - Siehe Seite iv 

J   spezifische Daten in Ehe- und Unterhaltssachen 

K   Korrespondenzanwalt - Siehe Seite  

L   ausgewählte Bankanschrift 

M   Mandant 

N   Rechtsschutzversicherung des Mandanten - Siehe Seite iv 

O   Kaskoversicherung des Mandanten - Siehe Seite iv 

P   Krankenversicherung des Mandanten - Siehe Seite iv 

Q   Rentenversicherung des Mandanten - Siehe Seite iv 

R   gegnerischer Anwalt 

S   Sonstige 

T   1. Seite des maschinellen Mahnbescheids 

U   2. Seite des maschinellen Mahnbescheids 

V   Haftpflichtversicherung des Mandanten - Siehe Seite iv 

W   spezifische Daten in Unterhaltssachen 1. bis  6. Kind  

X   Electronic Banking 

Y   Kanzleianschrift 

Z   Akte – Siehe Seite 33-30 
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ii. #AAnn - Ausgewählte Anschrift 
Die Platzhalter für ausgewählte Anschrift orientieren sich in ihren 
Kennziffern an den Platzhaltern für die Mandantendaten, da dort der 
größte Umfang von Datenfeldern vorhanden ist. In Abhängigkeit des 
ausgewählten Adresstyps reduzieren sich die Möglichkeiten wie aus 
folgenden Tabelle ersichtlich: 

Feldname Platzhalter B C,D, 
E,F 

G H,N, 
O,P, 
Q,V 

K 
R 

L M S 

Suchbegriff der 
Adresse 

#AA01 J J J J J J J J 

Vorname #AA02   J    J J 

Name 1 #AA03 J J J J J J J J 

Name 2 #AA04 J J J J J J J J 

Name 3 #AA05 J J J J J J J J 

Adressat #AA06   J    J J 

gesetzlicher 
Vertreter 1 

#AA07   J    J J 

gesetzlicher 
Vertreter 2 

#AA08   J    J J 

gesetzlicher 
Vertreter 3 

#AA09   J    J J 

gesetzlicher 
Vertreter 4 

#AA56   J    J  

Geburtsname #AA10   J    J J 

Geburtsdatum #AA11   J    J J 

Straße #AA12 J J J J J J J J 

Länderkenn-
zeichen 

#AA13 J J J J J J J J 

Postleitzahl #AA14 J J J J J J J J 

Ort #AA15 J J J J J J J J 

Anrede 1 
Briefkopf 

#AA16 J J J J J J J J 

Anrede 2 Brief 
direkt 

#AA17 J J J J J J J J 

Telefon 1 #AA18 J J J J J J J J 

Telefon 2 #AA19 J J J J J J J J 

Telefax #AA20 J J J J J J J J 

Telekommunika
tion 

#AA21 J J J J J J J J 

Vertretungsver
hältnisse 

#AA58   J    J  
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Selbstverständlich können alle Platzhalter, die im jeweiligen 
Adressbereich mit der Adresskennung ( z.B. #AM32) vorhanden sind auch 
mittels #AA.. angesprochen werden. In der Tabelle sind nur die 
gebräuchlichsten aufgeführt. 

Im folgenden werden die Daten anhand der Erfassungsmasken der 
Karteikartenoptikprogramme aufgeführt 

iii. Behörden - #AB 
Behördendaten Maske eins 

#AB01   Suchbegriff Adresse 

#AB03   Name 1 

#AB04   Name 2 

#AB05   Name 3 

#AB18   Telefon 1 

#AB19   Telefon 2 

#AB20   Telefax 

#AB60  E-Mail 

#AB12   Straße 

#AB13   Länderkennzeichen 

#AB14   Postleitzahl 

#AB15   Ort 

Behördendaten Maske zwei 
#AB16   Anrede 1 (Briefkopf) 

#AB17   Anrede 2 (Brief direkt) 

#AB21   Telekommunikation 

#AB61   Homepage 

#AB22   Kontonummer 

#AB23   Bankverbindung (Suchbegriff) 
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Gerichte

iv. Gerichte 
Platzhalter für die Gerichte sind: 

#ACxx Gericht der 1. Instanz 

#ADxx Gericht der 2. Instanz 

#AExx Gericht der 3. Instanz 

#AFxx Antragsgericht Mahnbescheid 

#BCxx Vollstreckungsgericht aus der Gegneradresse 

#BFxx Antragsgericht Mahnbescheid aus der Mandantenadresse 

 

Die Platzhalter #BC und #BF haben zusätzlich noch folgende Logik: 

Ist in der ausgewählten Adresse kein Gericht eingetragen werden 
automatisch die #ACxx – Platzhalter genutzt. 

Die Bedeutung ist für alle Platzhalter identisch und wird deshalb hier nur 
am Beispiel #AC dargestellt. 

Gerichtsdaten Maske eins 
#AC01   Suchbegriff Adresse 

#AC03   Name 1 

#AC04   Name 2 

#AC05   Name 3 

#AC18   Telefon 1 

#AC19   Telefon 2 

#AC20   Telefax 

#AC60  E-Mail 

#AC12   Straße 

#AC13   Länderkennzeichen 

#AC14   Postleitzahl 

#AC15   Ort 

Gerichtsdaten Maske zwei 
#AC16   Anrede 1 (Briefkopf) 

#AC17   Anrede 2 (Brief direkt) 

#AC61  Homepage 

#AC21   Telekommunikation 

#AC22   Kontonummer 

#AC23   Bankverbindung  
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v. Ehe- und Unterhalt #AJ 
#AJ01   Registernummer 

- Personalien Mandant - 
#AJ02   Geschlecht 

#AJ03   Staatsangehörigkeit 

#AJ04   Konfession 

#AJ05   Beruf 

#AJ06   Bruttoeinkommen 

#AJ07   Nettoeinkommen 

#AJ08   jährliche Zuwendungen 

#AJ09   monatliche Spesen 

#AJ10   anrechenbare monatliche Ausgaben 

#AJ11   sonstige Ausgaben / Einnahmen 

#AJ12   Art der sonstige Ausgaben / Einnahmen 

#AJ13   Prozentanteil der berufsbedingten Aufwendungen 

#AJ14   berufsbedingte Aufwendungen 

#AJ15   anrechenbares Nettoeinkommen 

#AJ16   erwerbstätig ( J/N wird umgewandelt in „erwerbstätig“ / „nicht 
erwerbstätig“) 

- Personalien Gegner - 
#AJ17   Geschlecht 

#AJ18   Staatsangehörigkeit 

#AJ19   Konfession 

#AJ20   Beruf 

#AJ21   Bruttoeinkommen 

#AJ22   Nettoeinkommen 

#AJ23   jährliche Zuwendungen 

#AJ24   monatliche Spesen 

#AJ25   anrechenbare monatliche Ausgaben 

#AJ26   sonstige Ausgaben / Einnahmen 

#AJ27   Art der sonstige Ausgaben / Einnahmen 

#AJ28   Prozentanteil der berufsbedingten Aufwendungen 

#AJ29   berufsbedingte Aufwendungen 

#AJ30   anrechenbares Nettoeinkommen 

#AJ31   erwerbstätig ( J/N wird umgewandelt in „erwerbstätig“ / „nicht 
erwerbstätig“) 
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Ehe- und Unterhalt #AJ

- Daten zur Eheschliessung - 
#AJ32   Heiratsdatum 

#AJ33   Heiratsregisternummer 

#AJ34   Postleitzahl 

#AJ35   Heiratsort 

#AJ36   Familiengericht für letzten gemeinsamen Wohnsitz 

#AJ37 Trennungsdatum 

#AI38   Auszugsdatum Mandant 

#AJ39 Auszugsdatum Gegner 
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vi. Gegner - #AG 
Gegnerdaten Maske eins 

#AG01   Suchbegriff der Adresse 

#AG02   Vorname  

#AG03   Name 1 

#AG04   Name 2 

#AG05  Name 3 

#AG18   Telefon 1 

#AG19   Telefon 2 

#AG20   Telefax 

#AG12   Straße 

#AG13   Länderkennzeichen 

#AG14   Postleitzahl 

#AG15   Ort 

#AG46   Gerichtsort ( Suchbegriff) 

Gegnerdaten Maske zwei 

#AG47  Rechtsform/Stellung (Suchbegriff und freie Eingabe) 

#AG16   Anrede 1 Briefkopf (Suchbegriff und freie Eingabe) 

#AG17   Anrede 2 Brief direkt (Suchbegriff und freie Eingabe) 

#AG66  Spez Anred 2 

#AG06   Adressat 

#AG07   gesetzlicher Vertreter 1 

#AG08   gesetzlicher Vertreter 2 

#AG09   gesetzlicher Vertreter 3 

#AG22   Kontonummer  

#AG23   Bankverbindung (Suchbegriff und freie Eingabe) 

#AG37   Personalnummer 

#AG38   Beschäftigt bei 1 

#AG39   Beschäftigt bei 2 

#AG40   Beschäftigt bei 3 

Gegnerdaten Maske drei 

#AG35   Sonstige 1 

#AG36   Sonstige 2 

#AG41   amtliches Kennzeichen Gegnerfahrzeug 

#AG42   Notiz 1 
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Gegner - #AG

#AG43   Notiz 2 

#AG44   Notiz 3 

#AG45   Notiz 4 

Gegnerdaten Maske vier 

#AG10   Geburtsname  

#AG11   Geburtsdatum 

#AG61  Homepage 

#AG21  Telekommunikation 

#AG75  Konzern 

#AG67  Postfach 

#AG68  PLZ für Postfach 

#AG69  Straße 2 

#AG71  Ort 2 

#AG65  Landbezeichnung Langtext 

#AG73  Kennzeichen MB 

Spezieller Platzhalter: 

#AG58   Vertretungsverhältnis (Anwendungsbeispiel siehe Seite 33-
34 ) 

Aus der Zuordnung Akte – Gegner: 

#AG77   Prozeßgericht 

#AG78   gegnerischer Anwalt (Suchbegriff) 

#AG79   Aktenzeichen gegnerischer Anwalt 
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vii. Versicherungen 
Entsprechend den in den Adressdaten zur Verfügung stehenden Datenfelder 
werden die Versicherungen entsprechend Ihrer „Funktionalität“ mit verschiedenen 
Platzhalterkennzeichen ausgewertet. 

Platzhalter für die Versicherungen sind: 

#AHxx gegnerische Haftpflichtversicherung – bestimmt in den 
Aktenstammdaten 

#ANxx Rechtschutzversicherung des Mandanten – bestimmt in den 
Mandantenstammdaten 

#AOxx Kaskoversicherung des Mandanten – bestimmt in den 
Mandantenstammdaten 

#APxx Krankenversicherung des Mandanten – bestimmt in den 
Mandantenstammdaten 

#AQxx Rentenversicherung des Mandanten – bestimmt in den 
Mandantenstammdaten 

#AVxx Haftpflichtversicherung des Mandanten – bestimmt in den 
Aktenstammdaten 

Die Bedeutung ist für alle Platzhalter identisch und wird deshalb hier nur 
am Beispiel #AH dargestellt. 

Versicherungsdaten Maske eins 
#AH01   Suchbegriff Adresse 

#AH03   Name 1 

#AH04   Name 2 

#AH05   Name 3 

#AH18   Telefon 1 

#AH19   Telefon 2 

#AH20   Telefax 

#AH60  E-Mail 

#AH12   Straße 

#AH13   Länderkennzeichen 

#AH14   Postleitzahl 

#AH15   Ort 

Versicherungsdaten Maske zwei 

#AH16   Anrede 1 (Briefkopf) 

#AH17   Anrede 2 (Brief direkt) 

#AH61   Homepage 

#AH21   Telekommunikation 

#AH22   Kontonummer 
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Versicherungen

#AH23   Bankverbindung 

#AH56   Abrechnungskennzeichen 

#AH41   Notiz 1 

#AH42   Notiz 2 
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viii. Modulspezifische Daten #AInn 
Mit der Platzhaltergruppe #AI können modulspezifische Daten entweder 1:1 aus 
den Erfassungen oder als Ergebnis von Berechnungen ausgegeben werden. 

Hierbei gibt es generelle Platzhalter ( bis #AI10 ) und 
sachgebietsspezifische Platzhalter, deren Ausgabe von dem jeweiligen 
Menüpunkt eines Standardtextes abhängt. ( #AIff) 

1. generelle AI- Platzhalter 
Generell gelten in allen Programmteilen folgende Platzhalter 

#AI01  Datum des Schreibens 

#AI02  Datum einer möglichen Frist 

#AI08  Unterschriftszeile 

#AI03  Diktatzeichen 

#AI05  Betreffzeile 1 

#AI06  Sachbearbeiter (Kürzel) 

#AI07  Sachbearbeiter (Langtext) 

#AI09  Streitwert im Schreiben (wenn vorhanden – sonst leer) 

#AI10  Wert des Schreibens (wenn vorhanden – sonst leer) 

#AI88 Langname zu Diktatzeichen (aus den Hilfsdaten – 
Diktatkennzeichen) 

#AI89 Arbeitsplatznummer zu Diktatzeichen (aus den Hilfsdaten – 
Diktatkennzeichen) 
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Modulspezifische Daten #AInn

2. AI – Platzhalter Freie-Eingabe  
In der Standardtextverarbeitung gelten für die 32 freien Zeilen die über die 
Schalter „Seite2“ und „Seite3“ – Siehe Seite 5-19 - erreichbar sind folgen-
de Zuordnungen: 

#AI11  Freie Textzeile 1 

#AI12  Freie Textzeile 2 

bis 

#AI42  Freie Textzeile 32 
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3. AI – Platzhalter Mahnwesen - Vollstre-
ckung 

Im Mahnwesen und der Vollstreckung gelten folgende forderungskonten- 
und vorgangsspezifischen Daten aus Forderungskonto 

#AI11  Gesamt Hauptforderung 

#AI12  Rest Hauptforderung 

#AI13  Gesamt Zinsen auf Hauptforderung 

#AI14  Rest Zinsen auf Hauptforderung 

#AI15  Gesamt vorgerichtliche Kosten Anwalt 

#AI16  Rest Vorgerichtliche Kosten Anwalt 

#AI17  Gesamt Vorgerichtliche Kosten Behörde 

#AI18  Rest Vorgerichtliche Kosten Behörde 

#AI19  Gesamt Vorgerichtliche Kosten Mandant 

#AI20  Rest Vorgerichtliche Kosten Mandant 

#AI21  Gesamt Verzinsliche Kosten Anwalt 

#AI22  Rest Verzinsliche Kosten Anwalt 

#AI23  Gesamt Verzinsliche Kosten Gericht 

#AI24  Rest Verzinsliche Kosten Gericht 

#AI25  Gesamt Zinsen auf Verzinsliche Kosten 

#AI26  Rest Zinsen auf Verzinsliche Kosten 

#AI27  Gesamt Unverzinsliche Kosten Anwalt 

#AI28  Rest Unverzinsliche Kosten Anwalt 

#AI29  Gesamt Unverzinsliche Kosten Gericht 

#AI30  Rest Unverzinsliche Kosten Gericht 

#AI31  Summe aller Geldeingänge 

#AI32  Kostenanteil der Geldeingänge 

#AI33  Fremdgeldanteil der Geldeingänge 

#AI34  Tageszins auf Hauptforderung 

#AI35  Tageszins auf verzinsliche Kosten 

#AI36  Restbetrag bei Überzahlung 

#AI37  Restforderung 

#AI38  Zuordnungsnummer Akte-Adresse 

#AI39  Suchbegriff der ausgewählten Adresse 

#AI40  Berechnungszieldatum 

#AI41  Art der Forderung 

#AI42  Restforderungsbetrag 
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#AI43  Mehrwertsteuersatz 

#AI44  Zinsdatum 1. Hauptforderung 

#AI45  Zinssatz 1. Hauptforderung 

#AI46  Suchbegriff der durch das Schreiben anfallenden Gebühr 

#AI47  Anzahl Zehntel der Gebühr 

#AI48  genaue Gebührenbezeichnung 

#AI49  Wert der Gebühr 

#AI50  Wert der anfallenden Gerichtskosten 

#AI51  Wert der Auslagenpauschale 

#AI52  Anzahl der Kopien 

#AI53  Wert der Kopien 

#AI54  Datum der fälligen Monatsraten 

#AI55  Monatsratenbetrag für zukünftige Zahlungen 

#AI56  Zeile 1 Anspruch / Schuldtitel 

#AI57  Zeile 2 Anspruch / Schuldtitel 

#AI58  Zeile 3 Anspruch / Kostenfestsetzung 

#AI59  Zeile 4 Anspruch / Kostenfestsetzung 

#AI60  Zeile 1 KfB 

#AI71 Zeile 2 KfB 

#AI72 Zeile 3 KfB 

#AI73 Zeile 4 KfB 

#AI74 Anzahl Kilometer 

#AI75 Wert Kilometer (§28) 

#AI85 Rechnungsnummer 

a. Textspezifische Platzhalter im Menüpunkt 
Pfändungs- und Überweisungsbeschlüsse 

#AI61   Drittschuldner freie Eingabeziele 1 

#AI62   Drittschuldner freie Eingabeziele 2 

#AI63   Drittschuldner freie Eingabeziele 3 

#AI64  ergänzende Zeile für Pfändungsmaßnahmen 

#AI65  ergänzende Zeile für Pfändungsmaßnahmen 

b. textspezifische Platzhalter im Menüpunkt 
EV-Anträge 

Menüpunkt JB  EV-Antrag gem. § 903 ZPO (beschäftigt) 

#AI61   Datum letztmaliger EV 

#AI62   Amtsgericht der letztmaligen EV ( Nur Ortbezeichnung angeben ) 
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#AI63   Aktenzeichen der letztmaligen EV 

#AI64   letzter Arbeitgeber  

#AI65   Datum der letzten Auskunft des Arbeitsgebers 

Menüpunkt JC EV-Antrag gem. § 903 ZPO (arbeitslos) 

#AI61   Datum letztmaliger EV 

#AI62   Amtsgericht der letztmaligen EV ( Nur Ortbezeichnung angeben ) 

#AI63   Aktenzeichen der letztmaligen EV 

#AI64   Ort des Arbeitsamtes  

#AI65   Datum der letzten Auskunft des Arbeitsamtes 

c. Standard-Mahnbescheid 
#AI03  Diktatzeichen 

#AI04  Registernummer (Geschäftszeichen des Antragstellers) 

#AI06  Sachbearbeiterkürzel 

#AI12  Restbetrag der Hauptforderung 

#AI38  Betrag der Nebenforderung 

#AI39  Gesamtbetrag des Mahnbescheids  

#AI40  Keine Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten 

#AI42  Antragsgegner sind Gesamtschuldner 

#AI43  Anzahl der Ausdrucke bei mehreren Schuldnern 

#AI49  Wert der Gebühr des Prozessbevollmächtigten 

#AI50  Wert der anfallenden Gerichtskosten 

#AI51  Wert der Auslagen des Prozessbevollmächtigten 

#AI52  Wert der Mehrwertsteuer des Prozessbevollmächtigten 

#AI53  Summe der Kosten 

#AI54  Anspruch abhängig von Gegenleistung 

#AI55  Anspruch nicht abhängig von Gegenleistung 

#AI56  Zeile 1 Anspruch 

#AI57  Zeile 2     - " - 

#AI58  Zeile 3     - " - 

#AI59  Zeile 4     - " - 

#AI60  Zeile 5     - " - 

#AI61  Art des Mahnverfahrens 

#AI62  Zeile 1 Weitere Schuldner 

#AI63  Zeile 2 Weitere Schuldner 

#AI65  Auslagen des Antragstellers 

#AI66  Durchführung des streitigen Verfahrens bei Widerspruch 
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#AI67  Betrag und Bezeichnung der vorgerichtlichen Mahnauslagen 

#AI68  % der Zinsen aus Wert der Forderung ab Verzinsungsdatum 

#AI69  Betrag der Zinsen aus Wert der Forderung von – bis  
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4. AI – Platzhalter Honorarabrechnung 
Ist in dem Standardtext ein Menüpunkt aus dem Bereich Unfall ( H...) 
definiert gelten folgende Definitionen: 

#AI38  Referat 

#AI39  Suchbegriff Adresse 

#AI40  Zuordnungsnummer Akte-Adresse 

#AI41  Mehrwertsteuersatz 

#AI42  Endsumme der Rechnung 

#AI43  Mehrwertsteuerbetrag 

#AI44  Gerichtskosten 

#AI45  Wert der Auslagen nach § 26 

#AI46  Wert der Auslagen nach § 27 

#AI47  Wert der Auslagen nach § 28 

#AI48  Wert der erhaltenen Vorschüsse 

#AI51  Rechnungsnummer 

 

#AI61  Freie Textzeile 1 

bis 

#AI69  Freie Textzeile 9 
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5. AI – Platzhalter Unfallschadenabwick-
lung 

Ist in dem Standardtext ein Menüpunkt aus dem Bereich Unfall ( U...) 
definiert gelten folgende Definitionen 

#AI11   Saldo Sachschaden 

#AI12   Saldo Personenschaden 

#AI13  Saldo offene Forderung 

#AI14  Summe der Geldeingänge 

#AI15  Summe Sach- plus Personenschäden 

a. Sachschaden-Daten  
Siehe Seite 26-5 

#AI16   Was wurde beschädigt 

#AI17  War es Betriebsvermögen J/N 

#AI18  Vorsteuerabzugsberechtigt J/N 

#AI19  Art und Umfang der Beschädigung 1 

#AI20  Art und Umfang der Beschädigung 2 

#AI21  Erworben am 

#AI22  zu welchem Preis 

#AI23  Standort für Besichtigungen 

#AI24  wurde besichtigt durch 

#AI25  frühere Schäden 1 

#AI26  frühere Schäden 2 

#AI27  Fahrzeugart 

#AI28  Fabrikat 

#AI29  Baujahr 

#AI30  Kilometerstand 

#AI31  Amtliches Kennzeichen 

#AI32  Anzahl Vorbesitzer 

#AI33  Leasing Bank 

#AI34  Unfallflucht J/N 

#AI35  Blutprobe J/N 

#AI36  Verwarnung J/N 

b. Personenschäden Daten 
Siehe Seite 26-7 

#AI37  Familienstand 
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#AI38  Zahl und Alter der Kinder 

#AI39  ausgeübter Beruf 

#AI40  Selbständig J/N 

#AI41  monatliches Nettoeinkommen 

#AI42  erhält Rente von  

#AI43  monatlich DM 

#AI44  Unfallflucht J/N 

#AI45  Blutprobe J/N 

#AI46  Verwarnung J/N 

#AI47  Art und Umfang der Verletzung 1 

#AI48  Art und Umfang der Verletzung 2 

#AI49  Anzahl Tage im Krankenhaus 

#AI50  Adresse Krankenhaus 

#AI51  ambulant behandelnde Ärzte 1 

#AI52  ambulant behandelnde Ärzte 2 

#AI53  Anzahl Tage hauskrank geschrieben 

#AI54  Berufs- oder Wegeunfall J/N 

#AI55  Berufsgenossenschaft 

#AI56  Einverständniserklärung zur Auskunftserteilung 

c. schreibenspezifische Daten 
#AI58  Unfallort 

#AI59  Unfalldatum 

#AI60  Unfallzeit 

#AI61  Mehrwertsteuersatz 

#AI62  Suchbegriff der letzten Gebühr 

#AI63  Anzahl Zehntel der letzen Gebühr 

#AI64  Gebührenbezeichnung der letzten Gebühr 

#AI65  Nettowert aller Gebühren 

#AI66  Wert der Auslagen nach § 26 

#AI67  Anzahl der Kopien nach § 27 

#AI68  Wert der Kopien nach § 27 

#AI69  Anzahl der Kilometer nach § 28 

#AI70  Wert der Kilometer nach § 28 

#AI71 Rechnungsnummer 

#AI81  Umsatzsteuer aus Wert des Schreibens 

#AI82  Bruttowert des Schreibens 
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#AI83  Summe Streitwert und Wert des Schreibens 
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ix. Banken - #AL 
Bankendaten Maske eins 

#Al01   Suchbegriff Adresse 

#AL03   Name 1 (Diese Zeile wird in den Listendrucken des 
Programmteile „Electronic Banking“ ausgegeben) 

#AL04   Name 2 

#AL05   Name 3 

#AL18   Telefon 1 

#AL19   Telefon 2 

#AL20   Telefax 

#AL60.  E-Mail 

#AL12   Straße 

#AL13   Länderkennzeichen 

#AL14   Postleitzahl 

#AL15   Ort 

Bankendaten Maske zwei 
#AL16   Anrede 1 (Briefkopf) 

#AL17   Anrede 2 (Brief direkt) 

#AL21   Telekommunikation 

#AL61   Homepage 

#AL22   Kontonummer 

#AL23   Bankverbindung 

#AL55   Bankleitzahl 

#AL56   Überweisungsart 

#AL41   Notiz 1 

#AL42   Notiz 2 

#AL57   Kontonummer für E-Banking 
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x. Mandanten - #AM 
Mandantenstammdaten Maske eins (Suchbegriff) 

#AM01   Suchbegriff Adresse 

#AM02   Vorname 

#AM03  Namenszeile 1 

#AM04  Namenszeile 2 

#AM05  Namenszeile 3 

#AM18  Telefon 1 

#AM19  Telefon 2 

#AM20  Telefax 

#AM64  Handynummer 

#AM60  Email-Adresse 

#AM12  Straße 

#AM13  Länderkennzeichen 

#AM14 Postleitzahl 

#AM15 Wohnort 

#AM57 Gerichtsort 

Mandantenstammdaten Maske zwei (Anrede) 
#AM55  Rechtsform 

#AM16  Anrede (Briefkopf) 

#AM17  Anrede (Brief direkt) 

#AM66  spezielle Anrede 

#AM06  Adressatenzeile 

#AM07  gesetzl. Vertreter – Zeile 1 – 

#AM08  gesetzl. Vertreter – Zeile 2 – 

#AM09  gesetzl. Vertreter – Zeile 3 – 

#AM56  gesetzl. Vertreter – Zeile 4 – 

#AM22  Kontonummer 

#AM23  Bankverbindung 

#AM37  Personal Nr. 

#AM38  beschäftigt bei – Zeile 1 – 

#AM39  beschäftigt bei – Zeile 2 – 

#AM40  beschäftigt bei – Zeile 3 – 

Mandantenstammdaten Maske drei (Versi) 
#AM24  Rechtschutzvers. Nr. 
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#AM25  Rechtschutzversicherung 

#AM26  Selbstbet. RS 

#AM27  Haftpflichtvers. Nr. 

#AM28  Haftpflichtversicherung 

#AM31  Krankenvers. Nr. 

#AM32  Krankenversicherung 

#AM33  Rentenvers. Nr. 

#AM34  Rentenversicherung 

#AM29  Kaskovers. Nr. 

#AM30  Kaskoversicherung 

#AM76  Versichertenstatus 

#AM35  Sonstige 1 

#AM36  Sonstige 2 

Mandantenstammdaten Maske vier (Notizen) 
#AM41  Notizen – Zeile 1 – 

#AM42  Notizen – Zeile 2 - 

#AM43  Notizen – Zeile 3 - 

#AM44  Notizen – Zeile 4 - 

#AM45  Notizen – Zeile 5 - 

#AM61  Kontonummer Debitor 

#AM62  Kontonummer Kreditor 

Mandantenstammdaten Maske fünf (Info) 
#AM10  Geburtsname 

#AM11  Geburtsdatum 

#AM61  Homepage 

#AM21  Telekommunikation 

#AM75  Konzern 

#AM67  Postfach 

#AM68  Postleitzahl (Postfach) 

#AM69  2. Adresse Straße 

#AM72  2. Adresse (Länderkennzeichen) 

#AM70  2. Adresse Postleitzahl 

#AM71  2. Adresse Ort 

#AM65  Landbezeichnung Langtext 

#AM73  Kennziffer MB 

#AM74  Kennziffertyp MB 
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#AM46  Stundensatz Mandant 

zugeordnete Notizen 
#AM89  Notiz 11 

#AM90  Notiz 12 

#AM91  Notiz 13 

#AM92  Notiz 14 

#AM93  Notiz 15 

#AM94  Notiz 16 

#AM95  Notiz 17 

#AM96  Notiz 18 

#AM97  Notiz 19 

#AM98  Notiz 20 

Platzhalter ohne Anzeige  
#AM58  Vertretungsverhältnis 
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xi. Anwälte 
Es stehen zwei Platzhaltergruppen für die Anwaltsadressen zur 
Verfügung: 

• AKxx für Korrepondezanwälte 

• ARxx  für gegenerische Anwälte 

Die Bedeutung ist für alle Platzhalter identisch und wird hier nur am 
Beispiel AK dargestellt. 

Anwaltsstammdaten Maske eins (Suchbegriff) 
#AK01   Suchbegriff 

#AK03   Name 1 

#AK04   Name 2 

#AK05   Name 3 

#AK12   Straße 

#AK13   Länderkennzeichen 

#AK14   Postleitzahl 

#AK15   Ort 

#AK18 Telefon 1 

#AK19   Telefon 2 

#AK20   Telefax  

#AK64 Handynummer 

#AK60 e-mail 

#AK75 Kurzbezeichnung im Rubrum 

#AK76 Gerichtsfach 

Anwaltsstammdaten Maske zwei (Anrede, Notizen) 
#AK16   Anrede 1 (Briefkopf) 

#AK17   Anrede 2 (Brief direkt) 

#AK06   Ansprechpartner 

#AK59 Rechtsgebiet 

#AK61 Homepage 

#AK21   Telekommunikation 

#AK22   Kontonummer 

#AK22   Bank 

#AK57   Abrechnungskennzeichen 

#AK58   Zulassung 

#AK41   Notiz 1 

#AK42 Notiz 2 
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xii. Sonstige #AS 
#AS55 Rechtsform 

#AS58 Vertretungsverhältnis 

#AS80 Beteiligungsart (Streitverkündeter oder Nebenintervenierender) 

#AS81 Das Zeichen „:“ wenn #AS80 nicht leer ist 

#AS82 Zuordnung des Beteiligten (z.B. „beigetreten auf 
Antragstellerseite“) 

#AS83 Das Zeichen „:“ wenn #AS82 nicht leer ist 

#AS84 Zuordnungsnummer 

#AS85 Ordnungsnummer des Beteiligten (z. B.: der wievielte 
Streitverkündete) 

 

Um Platzhalter #AS85 korrekt zu füllen müssen Streitverkündete mit 
aufsteigender Zuordnungsnummer lückenlos zugeordnet werden. Das Selbe gilt 
auch für Nebenintervenierende. 

 

 

xiii. Electronic Banking Daten #AX 
Die #AX – Platzhalter können nur direkt aus dem „Electronic Banking 
Modul“ gefüllt werden und sind im Lieferumfang in den Vorlagen für 
Überweisungen (UEBERW.TXT), Schecks (SCHECK.TXT) und 
Lastschriften (GUTSCHR.TXT) vorhanden. 

#AX01 DTA-Datensatznummer 

#AX02 Registernummer (falls ein Aktenbezug vorhanden ist) 

#AX03 Kennung Anwalts- oder Notarakte 

#AX04 Adresstyp einer Aktenzuordnung (numerisch) 

#AX05 Suchbegriff der Adresse 

#AX06 Datum des Datensatzes 

#AX07 Suchbegriff der überweisenden Bank 

#AX08 Verarbeitungskennzeichen (Status) 

#AX10 Bankleitzahl der überweisenden Bank 

#AX11 Kontonummer der überweisenden Bank / des Kontoinhabers 

#AX12 Betrag 

#AX13 Suchbegriff Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX14 Vorname Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX15 Name1 Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX16 Name2 Empfänger (aus den Adressstammdaten) 
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#AX17 Name 3 Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX18 Strasse Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX19 Postleitzahl Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX20 Wohnort Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX21 Länderkennzeichen Empfänger (aus den Adressstammdaten) 

#AX22 Kreditinstitut Empfänger (Suchbegriff) 

#AX23 BLZ Empfängerbank 

#AX24 Kontonummer Empfängerbank 

#AX25 Verwendungszweck Zeile 1 

#AX26 Verwendungszweck Zeile 1 

#AX29 Schecknummer (Für Scheckformulare muss dieser Platzhalter mit 
einer OCR-Schrift formatiert werden und ist deshalb nicht im Standardtext 
als solcher lesbar) 

#AX32 Kombination von Länderkennzeichen (#AX21) , Postleitzahl 
(#AX19) und Ort (#AX20) des Empfängers 

#AX33 Betrag in Worten (für Scheckdruck) 

#AX35 Betragsformat für Scheckdruck ( Codierzeile) 
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xiv. Akten - #AZ 
Aktendaten Maske eins 

#AZ01  Registernummer 

#AZ02  Referat ( Kürzel ) / Langbezeichnung = #AZ59 

#AZ03   Sachbearbeiter (Kürzel ) / Langbezeichnung = #AZ60 

#AZ04   Anlagedatum   

#AZ05   Betreff Zeile 1 ( Rubrum ) 

#AZ06   Betreff Zeile 2 

#AZ07   Kennzeichen "Auslandsmandat" 

#AZ08   Kennzeichen "Eigene Beitreibung" 

#AZ09  Kennzeichen "Vorsteuerabzugsberechtigt" 

#AZ70  Mandant ist Kläger 

#AZ10  Anzahl Gegner 

#AZ11  Anzahl Mandant 

#AZ12   Wiedervorlagekürzel 

#AZ13   Wiedervorlagedatum 

#AZ14   Mahnkennzeichen 

#AZ15   Mahndatum 

#AZ64   Sachstand 

Aktendaten Maske zwei 
#AZ18   Gegenstandswert 1. Instanz 

#AZ16   Gericht 1. Instanz 

#AZ17   Aktenzeichen Gericht 1. Instanz 

#AZ21   Gegenstandswert 2. Instanz 

#AZ19   Gericht 2. Instanz 

#AZ20   Aktenzeichen Gericht 2. Instanz 

#AZ24   Gegenstandswert 3. Instanz 

#AZ22   Gericht 3. Instanz 

#AZ23   Aktenzeichen Gericht 3. Instanz 

#AZ24   Antragsgericht Mahnbescheid 

#AZ26   Gegnerischer Anwalt (Suchbegriff) 

#AZ27   Aktenzeichen gegnerischer Anwalt 

#AZ28   Korrespondenznwalt (Suchbegriff) 

#AZ29   Aktenzeichen Korrespondenzanwalt 

#AZ30   Aktenzeichen Mandant 
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#AZ31   Aktenzeichen Gegner 

Aktendaten Maske drei 
#AZ32   Behörde (Suchbegriff) 

#AZ33   Aktenzeichen Verwaltungsbehörde 

#AZ34   Aktenzeichen Staatsanwaltschaft 

#AZ35   Aktenzeichen (Tagebuchnummer) Polizei 

#AZ36   Gegnerische Haftplichtversicherung (Suchbegriff) 

#AZ37   Versicherungsnummer gegnerische 
Haftplichtversicherung 

#AZ38   Schadensnummer gegnerische Haftplichtversicherung 

#AZ39   Haftplichtversicherung Mandant (Suchbegriff) 

#AZ40  Versicherungsnummer Haftplichtversicherung Mandant 

#AZ41   Schadensnummer Haftplichtversicherung Mandant 

#AZ42   Schadensnummer Rechtschutzversicherung Mandant 

#AZ43   Schadensnummer Kaskoversicherung Mandant 

Aktendaten Maske vier 
#AZ57   Ortkennung (nur Langtext) 

#AZ44   Ablagedatum 

#AZ45   Ablagenummer 

#AZ46   Ablagekennzeichen 

             Transferkennzeichen ist nur Auswertungsfeld 

#AZ75   Verjährungsdatum 

#AZ77   Standort 

#AZ72   Buchungsreihenfolge (Ziffernkennung) 

#AZ71   Hebegebühr 

#AZ47   Notizzeile 1 

#AZ48   Notizzeile 2 

#AZ49   Notizzeile 3 

 

weitere Aktendaten  
#AZ50   Saldo Honorarforderung 

#AZ51   Saldo der steuerfreien Auslagen 

#AZ52   Saldo Fremdgeld 

#AZ53   Saldo Honorar 

#AZ80   Saldo steuerpflichtige Auslagen 

#AZ78   zuletzt geändert von (Benutzernummer) 

#AZ79   zuletzt geändert am (Datum) 
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#AZ89   Notiz11 Kategorie AK bis 

#AZ98    Notiz20 Kategorie AK  

nur bei sollversteuernder Buchhaltung 
#AZ62   Kontonummer Kreditorenkonto 

#AZ63   Kontonummer Debitorenkonto 
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xv. Mahnungen #MA 
#MA01  Registernummer 

#MA02  Mahndatum 

#MA03  Mahngrund 

#MA04  Wegen 

#MA05  Sachbearbeiter 

#MA06  Schreiben von 

#MA07  Adresse 

#MA08  Adresstyp 

#MA09  Rechnungsnummer 

#MA10  Geldbetrag 

#MA11  Mwst 

#MA12  Offener Rest 

#MA13  1. Mahnung (Datum) 

#MA14  2. Mahnung (Datum) 

#MA15  3. Mahnung (Datum) 

#MA16   Zuletzt gezahlt am 

#MA17  Status 

Bei Mahnungen pro Akte und pro Adresse wird nur MA01 bzw. MA07/08 
gefüllt. 

zusätzlich kommt noch hinzu: 

#MA19: Gesamtrest (was noch zu zahlen ist) 

Bem.: Die Akte und die Adresse aus der Mahnung wird in der Standardtext-
verarbeitung  übernommen (#AZ und #AA) 
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im Unterschied zu den Platzhaltern #AI06 und #AI07, die sich aus den 
Aktenstammdaten ergeben, wird mit diesen Platzhaltern der im 
Programm Standardtextverarbeitung ausgewählte Sachbearbeiter 
ausgew

 

iter #MB

xvi. Sachbearbeiter #MB 
#MB01: Sachbearbeiter Kürzel 

#MB03:  Sachbearbeiter Langtext  

ertet. 

#MB04: Unterschrift 

#MB05:  Konto 

#MB18. Telefon 

#MB20: Fax 

#MB46: Stundensatz 

#MB60: eMail 

#MB70  Status 

#MB71  BWA-Relevanz 

#MB72  Zugriffsberechtigung 

#MB73  Anteil 

#MB75  Sekretärin 
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c. Rubrenautomatik 
i. Übersicht Rubrenautomatik 

Mit eigenen Platzhaltergruppen ist ein Rubrenbildung mit Augabe der 
Deklinationen und Parteibezeichnung möglich. 

1. #MCxx - Platzhalter Adresse Kläger 
Die Platzhalternummerierung ist identisch mit den Platzhaltern für 
Mandant (#Amxx – Siehe Seite 33-23), falls der Mandant Kläger ist ( 
Kennzeichen K in den Aktenstammdaten oder gesetzte Option Kläger 
in der Standardtextverarbeitung) bzw. den Platzhaltern für Gegner 
(AGxx – Siehe Seite 33-8) falls der Mandant Beklagter ist ( Kennzei-
chen B in den Aktenstammdaten ). 

2. #MDxx - Platzhalter Adresse 
Beklagter 

Entspricht den Platzhaltern für Adresse Mandant wenn der Gegner 
Kläger ist oder den Platzhaltern für Adresse Gegner wenn der Mandant 
Kläger ist. 

3. #MExx - Rubrenautomatik Mandant 
• Spezifische Artikel 

#ME01 Artikel Nominativ klein 

#ME02 Artikel Genitiv klein 

#ME03 Artikel Dativ klein 

#ME04 Artikel Akkusativ klein 

#ME05 Artikel Nominativ groß 

#ME06 Artikel Genitiv groß 

#ME07 Artikel Dativ groß 

#ME08 Artikel Akkusativ groß 

• Kläger / Beklagter 

#ME09 Nominativ : Kläger oder Beklagter 

#ME10 Genitiv : Kläger oder Beklagter 

#ME11 Dativ : Kläger oder Beklagter 

#ME12 Akkusativ : Kläger oder Beklagter 

• Antragsteller / Antragsgegner 

#ME13 Nominativ : Antragsteller oder Antragsgegner 

#ME14 Genitiv : Antragsteller oder Antragsgegner 

#ME15 Dativ : Antragsteller oder Antragsgegner 
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Entscheidend für die geschlechtsspezifische Bezeichnung ist die Defi-
nition „Anredeform“ aus den „Rechtsformen“ – Siehe Seite 28-60, wo 
die Kennungen „P“ für Plural , „F“ für die weibliche Anredeform, „M“ für 
die männliche Anredeform und „S“ für die sächliche Anredeform ver-
wendet werden können. 

ubrenautomatik

#ME16 Akkusativ : Antragsteller oder Antragsgegner 

• Gläubiger / Schuldner 

#ME17 Nominativ : Gläubiger oder Schuldner 

#ME18 Genitiv : Gläubiger oder Schuldner 

#ME19 Dativ : Gläubiger oder Schuldner 

#ME20 Akkusativ : Gläubiger oder Schuldner 

mit den Platzhaltern #ME21 bis #ME40 erfolgt eine Auswertung der 
Felder „Anzahl Mandant“ und/oder „Anzahl Gegner“ der 
Aktenstammdaten und es werden die „Pluralformen“ der 
Bezeichnungen ausgegeben. 

Diese Platzhalter dienen hauptsächlich der Verwendung außerhalb 
von Textschleifen.  

Zur Nutzung addieren Sie zu den oben aufgeführten Platzhaltern den 
Wert 20 – der Platzhalter #ME39 führt also zu dem gleichen Ergebnis 
wie #ME19. 

 

Platzhalter mit 
Kennung 
P 

mit 
Kennung F 

mit 
Kennung M 
(S) 

 

#Mx01 die die der (das) 

#Mx02 der der des 

#Mx03 den der dem 

#Mx04 Den die den 

#Mx05 Die Die Der (Das) 

#Mx06 Der Der Des 

#Mx07 Den Der Dem 

#Mx08 Den Die Den 

 

Ab der Kennung 09 wirkt sich dann die Einstellung „Mandant ist 
Kläger“ aus. 

In der folgenden Tabelle sehen sie die Textausgaben ist Abhängigkeit 
von dieser Einstellung als „K“ bezeichnet : 

Platzhalter P: K / sonst F: K / Sonst  M (S): K / 
sonst  

#Mx09 Kläger / 
Beklagte 

Klägerin / 
Beklagte 

Kläger / 
Beklagte 
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Platzhalter P: K / sonst F: K / Sonst  M (S): K / 
sonst  

#Mx10 Kläger / Be-
klagten 

Klägerin / Be-
klagten 

Klägers / Be-
klagten 

#Mx11 Klägern / 
Beklagten 

Klägerin / 
Beklagten 

Kläger / 
Beklagten 

#Mx12 Klägern / 
Beklagten 

Klägerin / 
Beklagten 

Kläger / 
Beklagten 

#Mx13 Antragsteller / 
Antragsgegn
er 

Antragstellerin 
/ 
Antragsgegne
rin 

Antragsteller 
/ 
Antragsgegn
er #Mx14 Antragsteller / 

Antragsgegn
er 

Antragstellerin 
/ 
Antragsgegne
rin 

Antragstellers 
/ 
Antragsgegn
ers #Mx15 Antragstellern 

/ 
Antragsgegn
ern 

Antragstellerin 
/ 
Antragsgegne
rin 

Antragsteller 
/ 
Antragsgegn
er #Mx16 Antragstellern 

/ 
Antragsgegn
ern 

Antragstellerin 
/ 
Antragsgegne
rin 

Antragsteller 
/ 
Antragsgegn
er #Mx17 Gläubiger / 

Schuldner 
Gläubigerin / 
Schuldnerin 

Gläubiger / 
Schuldner 

#Mx18 Gläubiger / 
Schuldner 

Gläubigerin / 
Schuldnerin 

Gläubigers / 
Schuldners 

#Mx19 Gläubigern / 
Schuldnern 

Gläubigerin / 
Schuldnerin 

Gläubiger / 
Schuldner 

#Mx20 Gläubigern / 
Schuldnern 

Gläubigerin / 
Schuldnerin 

Gläubiger / 
Schuldner 

#Mx41 Kläger / 
Beklagte 

Klägerin / 
Beklagte 

Kläger / 
Beklagter 

#Mx42 Kläger / 
Beklagte 

Klägerin / 
Beklagte 

Kläger / 
Beklagter 

 

4. #MFxx - Rubrenautomatik Gegner 
Hier gilt das selbe Prinzip wie bei den #ME - Platzhaltern 

5. #MGxx - Rubrenautomatik Kläger 
Hier gilt das selbe Prinzip wie bei den #ME - Platzhaltern 

6. #MHxx - Rubrenautomatik 
Beklagter 

Hier gilt das selbe Prinzip wie bei den #ME – Platzhaltern 
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7. Beispiele: 

a. genereller Rubrenbaustein 
Die Rubrenbausteine können nun vereinheitlicht werden in einen 
generell gültigen Rubrumbaustein mit folgendem Aufbau: 

In Sachen 

#PAM 

#MC02 #MC03 
#MC04 #MC05 #MC07 #MC08 #MC09 

#MC12 

 

#MC13#MC14 #MC15 

#PAY 

#MG29 

./. 
#PAG 

#MD02 #MD03 
#MD04 #MD05 #MD07 #MD08 #MD09 

#MD12 

 

#MD13 #MD14 #MD15 

 

#PAY 

#MH29 
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Gefüllt mit Adressdaten ergibt sich folgendes Ergebnis: 

• Fall 1a:  Frau Müller gegen Herr Schaab 

 
In Sachen 
Agnes Müller 
Hauptstrasse 112 
63849 Leidersbach 

Klägerin 
./. 

Erwin Schaab 
Pflaumheimerstrasse 9 
63762 Großostheim 

Beklagter 
• Fall 1b : Herr Schaab gegen Fr. Müller 

 
In Sachen 
Erwin Schaab 
Pflaumheimerstrasse 9 
63762 Großostheim 

Kläger 
./. 

Agnes Müller 
Hauptstrasse 112 
63849 Leidersbach 

Beklagte 
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• Fall 2a : Test GmbH und Co KG gegen eine GmbH  

 
In Sachen 
Mandant GmbH und Ko KG 
vertreten durch Mandant GmbH diese vertreten durch die Geschäftsführer 
Willi Test und Geschäftsführerin Waltraud Huber 
Testggasse 12 
63762 Großostheim 

Klägerin 
./. 

A + H Bauträger GmbH 
vertreten durch die Geschäftsführerin Ingrid Mülder 
Kurzweg 12 
63834 Sulzbach a. Main 

Beklagte 
• Fall 2b : GmbH gegen Test GmbH und Co KG 

 
In Sachen 
A + H Bauträger GmbH 
vertreten durch die Geschäftsführerin Ingrid Mülder 
Kurzweg 12 
63834 Sulzbach a. Main 

Klägerin 
./. 

 
Mandant GmbH und Ko KG 
vertreten durch Mandant GmbH diese vertreten durch die Geschäftsführer 
Willi Test und Geschäftsführerin Waltraud Huber 
Tesggasse 12 
63762 Großostheim 

Beklagte 
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(Achtung: nach #PM muss immer eine dreistellige Kennung folgen – 
hier also zwei Leerzeichen nach #PMJ  ) 
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#MJxx Streitverkündete auf Klägerseite 

#MKxx Nebenintervenierende auf Klägerseite 

#MLxx Streitverkündete auf Seite der Beklagten 

#MMxx Nebenintervenierende auf Seite der Beklagten 

#MNxx Streitverkündete und Nebenintervenierende 
Alle Sonstige mit Beteiligungsart können dadurch angesprochen werden 

#MOxx Alle Streitverkündete 
 

Beispiele für Sonstige: 

Streitverkündete für Antragsteller: 
#PMJ   

#MJ80#MJ81 #MJ82#MJ83 

#MJ06 #MJ02 #MJ03 #MJ04 #MJ05  

#MJ58 

#PAY 

Streitverkündete für Antragsgegner: 
#PML   

#ML80#ML81 #ML82#ML83 

#ML06 #ML02 #ML03 #ML04 #ML05  

#ML58 

#PAY 

Streitverkündete für Mandant: 
#PBSsvm   

#PMI   

#MI80#MI81 #MI82#MI83 

#MI06 #MI02 #MI03 #MI04 #MI05 #MI58 

Streitverkündeter zu #MI84 

#PAY 

Streitverkündete für Gegner: 
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#PBSsvg   

#PMI   

#MI80#MI81 #MI82#MI83 

#MI06 #MI02 #MI03 #MI04 #MI05  

#MI58 

#PAY 

Streitverkündete für Mandant: 
#PAS 

#AS80#AS81 #AS82#AS83 

#AS06 #AS02 #AS03 #AS04 #AS05 #AS58 

#AS80 zu #AS85 

#PAY 

Drittbeteiligte am Prozess: 
#PMN 

#MN80#MN81 #MN82#MN83 

#MN06 #MN02 #MN03 #MN04 #MN05 #MN58 

#MN80 zu #MN85 

#PAY 

Nur Streitverkündete: 
#PMO 

#MO80#MO81 #MO82#MO83 

#MO06 #MO02 #MO03 #MO04 #MO05 #MO58 

#MO80 zu #MO85 

#PAY 
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Zins-Platzhalter

ii. Zins-Platzhalter 
Für das Forderungskonto - Zinsen auf Kosten - wurde ein neuer 
Platzhalter #PZK, für die Benennung der verzinslichen Kosten mit 5% 
über dem Basiszinssatz, eingeführt. 

Im Standardtext SFFORD.STD muss der Platzhalter #PZS für 
Verzugszinsen und #PZK für die Verzinsung der Kosten des 
Erkenntnisverfahrens eingetragen sein.  

Außerdem kann das Datum des Verzinsungsbeginn der verzinslichen 
Kosten (Buchung mit der Nummer 10 im Forderungskonto) mit dem 
Platzhalter #PZD ausgegeben werden. 
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34  Zubehör 
Überblick Zubehör 

In diesem Menü werden spezielle Programme bereits im 
Auslieferungszustand angeboten. Darüber hinaus kann der Anwender 
in dieses Menü auch weitere Programme hinzufügen. 

Der – nicht veränderbare – Lieferumfang ist hier: 

A – Anwendungen verwalten : (zum hinzufügen und entfernen weiterer 
Programme) 

B – Stichwortsuche : Siehe hierzu Seite 2-15 

C – Bremswegberechnung: Siehe Seite 34-5 

D – Blutalkoholberechnung: Siehe Seite 34-7 

Darüber hinaus sind – je nach Installationstermin und spezifischer 
Anpassung – noch evtl. folgende Einträge vorhanden: 

Variabler Datenimport : Zur automatischen Aktenanlage unter Nutzung 
von externen Daten. Siehe Seite 34-10 

DATEV – Export: Zur Konvertierung der ReNoStar-
Einzelbuchungen in das DATEV-Format Siehe 
Seite 34-12 

Zinsberechnung: Zur Zinsberechnung ohne Akte Siehe Seite 
34-22 

Zustandsbeschreibung ReNoStar: Hilfsprogramm zur Analyse von 
Programmmeldungen Siehe Seite 34-23 
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Anwendungen verwalten 
Mit dieser Funktion können „Fremdprogramme“ in die Menüliste 
übernommen oder daraus entfernt werden. 

 

Abbildung 273 : Anwendungen verwalten 

Nach dem Aufruf erhalten Sie die Programmmaske mit der Aufstellung der 
bereits eingefügten Programme im unteren Bereich. 
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Da alle ReNoStar-Anwender auf die Liste gemeinsam zugreifen ist 
darauf zu achten, dass der Pfad zu dem Programm, welches 
hinzugefügt wird an jedem Arbeitsplatz auch tatsächlich existiert und 
die Zugriffsprogramme auch installiert sin

 

Anwendungen hinzufügen

Anwendungen hinzufügen 
Um Anwendungen in die Liste aufzunehmen wählen Sie zuerst den 
Schalter „Neu“. 

Es öffnet sich daraufhin ein Dateiauswahlfenster zur Bestimmung des 
gewünschten Programms. 

d. 

Nachdem Sie das Programm – bzw. die Datei – ausgewählt haben 
geben Sie noch eine Bezeichnung für das Programm an und klicken 
auf „Übernehmen“ 

Ihre Angaben werden daraufhin in den unteren Fensterbereich 
übernommen und stehen zukünftig allen Anwendern zur Verfügung. 

Beispiel: 

Aufnehmen von Schönfelder, Satorius etc : 

Voraussetzung für einen gemeinsamen Zugriff: Installation auf jedem 
Arbeitsplatz mit einem Serverlaufwerk als Datenbankziel. 

 
Der Dateiname wird durch die entsprechende Auswahl automatisch 
übernommen. 

Die Dateibeschreibung wurde manuell eingegeben. 

Nach Auswahl von „Übernehmen“ steht dieser Eintrag dann in der 
Liste: 

 
Sollen keine weiteren Änderungen vorgenommen werden kann das 
Programm dann mit „Zurück“ verlassen werden. 
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Anwendungen verwalten – weitere Möglich-
keiten 

Die Reihenfolge der Listeneinträge kann über die „Pfeile“ nach 
markieren eines Eintrags geändert werden. 

Zum Löschen einen Listeneintrages muss der gewünschte Text mit der 
Maus markiert werden. Die Funktion „Löschen“ entfernt ihn dann aus 
der Auswahllisten. Vor dem Schließen des Programms wählen Sie 
dann noch einmal übernehmen, damit die Änderungen gespeichert 
werden. 

Mit „Öffnen“ kann ein Listeneintrag – auch schon vor dem Schließen 
des Programms – direkt gestartet werden. 

Technischer Hinweis: 
Die installierten Anwendungen werden in der Datei „FREMDA.LST“ auf 
dem ReNoStar-Serverlaufwerk gespeichert. 
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Bremswegberechnung 
Mit diesem Hilfsprogramm können Sie den Bremsweg , bzw. die 
Anfangsgeschwindigkeit berechnen. 

 

Abbildung 274 : Bremswegberechnung 

Nach Auswahl der Berechnungsart ist als erstes der Parameter für 
einen Zusammenstoß mit einem anderen Fahrzeug zu setzen, da 
hiervon die weiteren Eingabemasken abhängig sind. 

Die Ergebnisse der Berechnung können mit „Eingabe verarbeiten“ am 
Bildschirm betrachtet und/oder mit „Bericht anzeigen“ zu Papier 
gebracht werden. 

Für die Angaben der Bremswirkungen steht Ihnen ein Assistent zur 
Verfügung. 
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Abbildung 275 : Bremswegassistent 
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Blutalkoholberechnung 
Mit diesem Hilfsprogramm können zwei Berechnungen durchgeführt 
werden. 

a) Blutprobe : Berechnung des Blutalkoholwertes zum Zeitpunkt der 
Tat ( da die Blutprobe ja in der Regel zeitversetzt erfolgt) 

b) Alkoholeinnahme: Berechnung des Blutalkoholwertes durch 
Angabe der Trinkmenge, Zeitraum und Art der Getränke. 

 

Abbildung 276 : Blutalkoholberechnung 

 

Zur Berechnung müssen alle Felder ausgefüllt sein. 

1. Angaben zur Person: 

a. Mann oder Frau, da sich dadurch der reduzierende Faktor 
automatisch ändert. 

b. Das exakte Gewicht (in kg), das sich erheblich auf die 
Berechnung des Blutalkoholwertes auswirkt. 

 
2. Angaben zur Tatzeit 

Hier wird die genaue Uhrzeit des Tatzeitpunkts verlangt, da hiernach 
der Restalkohol im Blut nach einem stündlichen Abbau von 0,15 00/0 
berechnet wird. 
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3. Angaben zur Uhrzeit 

Trinkbeginn 

Trinkende 

(genaue Angaben zur Schnelligkeit der Alkoholaufnahme) 

 
4. Eigenschaften des Getränks 

a. Name des Getränks 

Eine Auflistung von Getränken mit verschiedenen Alkoholprozentwerten bei der 
angegebenen Menge erhalten Sie über einen 
Datenbankzugriff: 

 
Damit das Getränk in die Auflistung der Getränkeeigenschaften incl. 

Vol% übernommen wird muss dieser ausgewählt und bestätigt 
werden. 

b. Größe in ml 

Die Auswahl erfolgt über den Pfeil : (Auswahlmöglichkeiten: 1l, 500ml, 330ml, 
250ml, 2cl, 1cl) 

c. Anzahl 

Auswahl der Anzahl der Menge des Getränks in der vorgegebenen Größe 
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Nachdem ein Getränk ausgewählt wurde, muss es über Der Liste hinzufügen in 

das unten aufgeführte Fenster hinzugefügt werden. 
Die Liste füllt sich mit jedem übernommenen Getränk. 

 
Nach Auswahl aller Getränke wird mit dem Button BAK berechnen 
der minimal-, wahrscheinlich- und Maximal-Wert des Promilleanteils 
berechnet. 
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Variabler Datenimport 
Mit dem Sondermodul „variabler Datenimport“ können aus 
Datensätzen externer Systeme – z.B. SAP-Anwendungen - 
automatisch Akten angelegt werden. 

Die angelieferten Informationen werden mit diesem Programm 1:1 in 
ReNoStar abgebildet, wobei die Einschränkungen der ReNoStar-
Datensatzbeschreibungen bestehen. 

Logiken bzw. Ersetzungstabellen müssen im Einzelfall mittels 
Pflichtenheft definiert werden. 

Voraussetzung ist, dass die Daten in einem definierten ASCII-Format 
vorliegen. 

Weitere Informationen – Datensatzbeschreibungen und Kosten – 
erhalten Sie über Ihren Kundenbetreuer. 

 

Vor allem für Kanzleien, die intensiv Forderungsmanagement 
betreiben oder Rechtsabteilungen können damit die Aktenanlagen 
weitgehend automatisieren. 

Es werden automatisch Akten mit Zuordnung der Parteien und 
Forderungskonten erzeugt. 

 



... Zubehör

  34-11 

 

Übersicht David SL

TOBIT DAVID SL 
Übersicht David SL 

DAVID SL ist ein Kontakt-Manager mit Server-Funktion für kleine bis 
mittlere Unternehmen. Diese Software verwaltet nicht nur alle E-Mails, 
Termine und Kontakte, sie fungiert aber auch anders als Outlook als 
Anrufbeantworter, SMS-Versender und Fax-Server. 

Die Oberfläche sieht aus wie ein modernes Outlook. 

 

Abbildung 277 : Tobit Info-Center 

Die Zeitschrift CHIP schreibt in der Ausgabe 09/2003: „Besser als 
Outlook“ (Seite 118). 
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Die Schnittstelle ist nicht dazu gedacht, die laufende Buchhaltung 
umzustelle

Da ReNoStar nur einen Kontenlänge von 7 Zeichen verwaltet sind 
Personen- und Sachkonten im Datev-Kontenplan nur bis zur 
Kontonummer 009999999 anzuspre

d Vorrausetzungen der DATEV-Schnittstelle

d. DATEV-Export 
Mit der DATEV Schnittstelle können die Einzelbuchungen des Monats- oder 
Jahresjournal aus ReNoStar an die Software der DATEV übergeben werden.  

Dadurch ist die Möglichkeit gegeben, die Funktionen der aktenspezifischen 
Buchungsfunktionen von ReNoStar zu nutzen und die Auswertungen der 
DATEV. Auch das Trennen von Sachkontenbuchungen und Aktenbuchungen 
ist dadurch möglich.  

i. Funktion und Vorrausetzungen 
der DATEV-Schnittstelle 

Mit der DATEV-Schnittstelle konvertieren Sie die Dateien des Monats- 
oder Jahresjournals von ReNoStar in ein Format, welches DATEV für 
die Anwendung FIBU benötigt. Dabei werden nur die Einzelbuchungen 
übergeben. Sammelkontobuchungen und Buchungen auf statistische 
Konten werden nicht berücksichtigt. 

n. 

 

Von ReNoStar wird das zum einen das OBE-Format der DATEV 
unterstützt, welches vierstellige Sachkontennummern und fünfstellige 
Mandantenkontennummern bei der DATEV voraussetzt.  

Hier die offizielle Beschreibung der DATEV: 
Das OBE-Format spezifiziert das DVSW-Format der DATEV eG mit 
Ordnungsbegriffserweiterung. Die Beraternummer ist hier 7-stellig und die 
Mandantennummer ist 5-stellig. Es entstehen eine Verwaltungsdatei DV01 
und Datendateien DE001, DE002, DExxx. Dieses Format wurde 1993 als 
Ablösung des KF01/ERxxx-Dateien-Formats eingeführt.  

Auch das KNE-Format der DATEV wird unterstützt. 
Das KNE-Format spezifiziert das DVSW-Format der DATEV eG mit 
Kontonummern-Erweiterung. In diesem Format sind die Sachkontonummern 
maximal 8-stellig bzw. Personenkonten maximal 9-stellig. Darüber hinaus 
wurden bereits bestehende Feldformate des Buchungssatzes erweitert und 
dadurch längere und detailliertere Eingaben in den Feldern ermöglicht. 
Gleichzeitig wurden neue Informationsfelder in den Buchungssatz integriert 
(z.B. Mehrwährungsfähigkeit). Es entstehen eine Verwaltungsdatei EV01 und 
Datendateien ED00001, ED00002, Edxxxxx. Dieses Format kann ab August 
2000 eingesetzt werden.  

Achtung: 

Das OBE-Format bleibt weiterhin gültig und wird nicht durch das KNE-
Format abgelöst. 

chen. 
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Kontenrahmen und Buchhaltungsparameter

ii. Kontenrahmen und Buchhal-
tungsparameter 

Die DATEV-Schnittstelle wandelt die Umsatzsteuer in die 
entsprechenden Schlüssel um. 

Falls Sie sich einen eigenen Kontenrahmen einrichten, so dürfen Sie 
keine Konten der DATEV verwenden, die Automatikkonten sind. Bei 
der DATEV müssen die Automatismen abgeschaltet werden! 
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iii. Abweichender DATEV-
Kontenrahmen 

Wenn Sie einen vom ReNoStar-Kontenrahmen abweichenden Kontenplan im 
DATEV-Programm verwenden, können die ReNoStar-Konten über Einträge in 
einer Datei „DATEV.INI“ umgeschlüsselt werden. 

Ist diese Datei nicht vorhanden oder leer werden die Konten 1:1 
übergeben. 

1. Kontennummern 
Weicht der Datev-Kontenplan bei den Kontonummern ab, besteht die 
Möglichkeit bei der Umwandlung des ReNoStar-Journales Konten 
umzubenennen und die Schnittstelle bei laufender Buchhaltung in 
Betrieb zu nehmen. 

Die Definition der zu ändernden Kontennummern erfolgt durch 
Einträge in der Datei DATEV.INI auf dem ReNoStar-Datenpfad. 

Tragen Sie dort nach folgendem Muster die abweichenden 
Kontennummern der DATEV ein: 

„ReNoStar-Kontennummer“, “Dativ-Kontennummer“ 

Beachten Sie bitte, dass immer nur ein Konto pro Zeile angegeben 
werden darf und vor und nach dem Komma, welches die beiden 
Nummern voneinander trennt kein Leerzeichen erscheinen darf. 

Beispieldatei DATEV.INI: 

4610,4622 

4750,4770 

4915,4919 

2. Erlöse 
Erlöse müssen nach dem enthaltenen Steuersatz auf mehrere 
Erlöskonten verteilt werden. 

Um dies zu realisieren wird in der Steuerdatei DATEV.INI ein Eintrag 
mit dem Schlüsselwort Erlöse erwartet. Nach einem Doppelpunkt folgt 
die Kontonummer für Erlöse ohne Steueranteil. Diese Kontonummer 
wird für die Steuersätze 7%, 14%, 15% 16% dann immer um „Eins“ 
erhöht. Im speziellen Fall der Erlöskonten 8200 ff lautet der Eintrag 
dann: 

Erlöse:8200 

Beispiel: 

Erlöse ohne Steueranteil  8200 

Erlöse mit 16% Steuer  8204 

Erlöse mit 15% Steuer  8203 

Erlöse mit 14% Steuer  8202 
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Erlöse mit 7% Steuer   8201 

3. Referatszuordnung zu DATEV-
Konten 

Zusätzlich sind Erlöse aus bestimmten Referaten auf spezielle 
Erlöskonten zu schlüsseln 

Erlöse, die speziell auf Akten oder Sachkonten mit einem bestimmten 
Referat gebucht wurden, werden immer auf ein bestimmtes DATEV-
Konto gebucht.  

Um dies zu realisieren wird der Eintrag für die Erlöskonten in der 
Steuerdatei erweitert: 

 Nach dem Konto für Erlöse ohne Steueranteil kann eine Liste folgen, 
die eine Zuordnung zwischen Referat und Erlöskonto festlegen. Die 
Elemente sind durch Doppelpunkt getrennt, links steht das Referat, 
dann folgt ein Gleichheitszeichen und anschließend das spezielle 
Erlöskonto.  

Im Fall dass Buchungen auf das Referat 10 auf das DATEV-Konto 
8210 gebucht werden sollen lautet damit der Erlös-Eintrag wie folgt: 

Erlöse:8200:10=8210 

Für mehrere Umschlüsselungen dann z.B. : 

Erlöse 8200:10=8210:20=8211  
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iv. Abgleich ReNoStar  /  DATEV 
DATEV stellt nicht so viele Felder für eine Buchung zur Verfügung wie 
ReNoStar. Teilweise sind die Felder auch kürzer. Folgendes wird 
übertragen: 

Feldname                   Anzahl Zeichen bei 

    ReNoStar                               DATEV 

Konto 7 4/5(OBE) bzw. 8/9(KNE) 

Belegdatum 10 4 (ohne -) / 6 (mit Jahr) 

Belegnummer 7 2 mal 6 

Gegenkonto 7 4/5 

Buchungstext 2 mal 30 30 

Umsatz 12 11 

Umsatzsteuer 5 1 

 

Kontonummern dürfen für das OBE-Format maximal aus 5 Ziffern 
bestehen. 

Geben Sie das Belegdatum in ReNoStar wie gewohnt ein. Die 
Schnittstelle wandelt es in das DATEV-Format um. 

Haben Sie eine siebenstellige Belegnummer, so schreibt das 
Schnittstellenprogramm die ersten sechs Stellen in das erste Feld und 
die siebte Stelle in das zweite Feld. 

Von den beiden Zeilen Buchungstext bei ReNoStar wird nur die erste 
übertragen.  
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v. Programmbedienung – DATEV 
Schnittstelle 

1. Der erste Start 
Starten Sie das DATEV-Schnittstellenprogramm über 
Zubehör / DATEV Export. Die jetzt erscheinende Maske fragt auf der 
linken Seite die für DATEV wichtigen Punkte ab. Diese Eingabe ist nur 
beim allerersten Programmstart notwendig. Sie erhalten die 
erforderlichen Daten von DATEV. Diese werden nach der ersten 
Eingabe in der Datei DATEV.DAT gespeichert und bei den folgenden 
Programmstarts automatisch geladen und zum Editieren angezeigt. 
Wollen Sie die Daten ändern, benutzen Sie dazu den Schalter 
„Ändern“: 

 

Abbildung 278: DATEV-Schnittstelle 

Das Feld Abrechnungsnummer setzt sich aus Abrechnungsnummer / 
Jahreszahl zusammen. Da im Journal nur Bewegungsdaten stehen, 
darf die Abrechnungsnummer zwischen 0001 und 0069 oder zwischen 
1001 und 1069 liegen. DFV ist das 
Datenfernverarbeitungskennzeichen (Namenskürzel). Das Passwort 
muss mit DATEV vereinbart sein.  

2. Programmmeldung 
Erscheint beim Programmstart die folgende Meldung: 
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sind in dem aktuellen Monatsjournal entweder noch Änderungen seit 
dem letzten Druck geführt worden oder es wurde bereits verbucht. 

Im ersten Fall führen Sie den Druck des Monatsjournals erneut durch, 
im zweiten Fall müssen Sie die Buchungen des gewünschten 
Zeitraumes aus dem Jahresjournal ermitteln. 

3. Konvertieren aus dem 
Jahresjournal 

Sie können neben dem Monatsjournal auch das komplette 
Jahresjournal oder Buchungen eines auswählbaren Zeitraumes aus 
dem Jahresjournal konvertieren. 

Klicken Sie hierzu bitte auf „Jahresjournal“ und bestätigen die eventuell 
folgende Meldung mit „OK“ 

In Abhängigkeit von der Anzahl der Buchungen im Jahrejournal kann 
das Einlesen der Daten nun einige Zeit in Anspruch nehmen. 

Wenn das Journal komplett eingelesen ist erhalten Informationen in 
den Feldern „Belegdatum von:“ , „Belegdatum bis“ und in der 
Statuszeile. 

 

Abbildung 279 : Jahresjournal nach DATEV konvertieren. 

Wenn Sie nun nur einen Bereich der Buchungen konvertieren 
möchten, wählen Sie bitte den Zeitraum über die „Belegdatumsfelder“. 

Abschließend erhalten Sie, bei Starten der Konvertierung noch einen 
Hinweis, dass nicht alle Buchungen des Jahresjournals berücksichtigt 
werden mit einer Abfrage ob Sie dies jetzt noch ändern möchten. 

4. Abweichendes Wirtschaftsjahr 
ReNoStar verwaltet in dem Jahresjournal bis zu zwei Buchhaltungs-
jahrgänge. Das DATEV-Programm erwartet aber alle Daten in einem 
Wirtschaftsjahr. Aus diesem Grund müssen Buchungen, falls Daten 



... Zubehör

  34-19 

 

Programmbedienung – DATEV Schnittstelle

aus zwei Jahrgängen ausgewählt sind für die Übergabe bearbeitet 
werden. Sie erhalten in einem solchen Fall eine – selbsterklärende – 
Programmmeldung: 

 

5. Der Datentransfer 
Bei einem Datentransfer überprüfen Sie lediglich, ob die Einstellungen 
auf der linken Seite des Fensters stimmen. 

Im Bereich „Buchungen“ entscheiden Sie dann zunächst, ob Sie die 
Daten für den aktuellen Buchhaltungsmonat oder für das gesamte 
laufende Jahr übertragen wollen, wobei Sie über die Felder 
„Belegdatum von“ sowie „Belegdatum bis“ auch Datenbereiche 
auswählen können. Bitte berücksichtigen Sie, dass für den Zeitraum, für den Daten 
übertragen werden sollen, kein offenes TAGESJOURNAL existieren 
darf, d.h., alle Tagesjournale des betreffenden Zeitraums müssen 
verbucht sein! 

Das MONATS- oder JAHRESJOURNAL, das konvertiert werden soll, 
darf noch nicht verbucht sein. Es muss aber gedruckt vorliegen 
(Menüpunkt Drucken Monatsjournal oder Jahresjournal in Menüpunkt 
Monatsabschluss bzw. Jahresabschluss). Sie können das Journal in 
Datei drucken. 

Betätigen Sie nun den Schalter „Konvertieren“. Sie werden dann 
aufgefordert, eine konvertierte Diskette in das Diskettenlaufwerk A 
oder B einzulegen oder ein Verzeichnis auszuwählen, wo die 
erzeugten Dateien gespeichert werden sollen. 
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Die Daten werden auf die Diskette geschrieben, wenn Sie den Schalter 
A oder B anklicken. Es erscheint anschließend in der Informationszeile 
die Mitteilung, wie viele Datensätze übertragen wurden: 

vi. Simultanes Arbeiten 
Während Sie mit dem Schnittstellen Programm arbeiten, ist die Buch-
haltung gesperrt. 
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vii. Meldungen - Datevkonvertie-
rung 

Während der Konvertierung können folgende Meldungen erscheinen: 

Meldung Grund 

Prozedur RANOPEN meldet. Die Datei 
buch01.sys oder der gewünschte 
enthaltene Datensatz wird bereits 
bearbeitet 

Es arbeitet jemand in der Buchhaltung. 

Nicht genug Platz auf Disk in Laufwerk 
x: 

Bitte neue Diskette in Laufwerk x: 
einlegen! 

Sehr großes Journal. DV01 und DE001 
passen nicht auf eine Diskette. 

Gegenkonto xxxx in Ihrem 
Kontenrahmen nicht vorhanden. Kann 
Mehrwertsteuerschlüssel nicht 
bestimmen 

Auf Konten gebucht, die es im aktuellen 
Kontenrahmen nicht gibt 

Für xx.xx% Umsatzsteuer kein 
Schlüssel vorhanden. 

Umsatzsteuer verwendet, für die es bei 
DATEV keinen Schlüssel gibt 

Für xx.xx% Vorsteuer kein Schlüssel 
vorhanden. 

Vorsteuer verwendet, für die es bei 
DATEV keinen Schlüssel gibt 

Datum von darf nicht älter als Datum bis 
sein 

Kein vernünftiger Buchungszeitraum 

Angegebener Buchungszeitraum enthält 
nicht alle Buchungen 

Datum von Belegen liegt nicht innerhalb 
des Buchungszeitraums 

Abweichendes Wirtschaftsjahr! DATEV erlaubt keine Buchungen über 
den 31.12. hinaus. 

Das Tagesjournal wurde nicht korrekt 
verbucht 

Es gibt ein nicht verbuchtes 
Tagesjournal 

Das Monatsjournal wurde nicht korrekt 
verbucht 

Jahresjournal soll konvertiert werden. 
Es gibt ein nicht verbuchtes 
Monatsjournal. 

Das Monatsjournal muss gedruckt 
vorliegen 

Zum Konvertieren Monatsjournal in 
Datei drucken (nicht verbuchen). 
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e. Zinsberechnung 
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f. Zustandsbeschreibung 
Mit diesem „Tool“ kann eine Analyse der Installation durchgeführt 
werden. 

Die hierzu notwendigen Schritte sind in der Programmmaske 
durchnummeriert. 

 

Abbildung 280 : Zustandsbeschreibung 

 

Ein Standardablauf ist also wie folgt: 
1. Wählen Sie in dem Feld „Firmennummer“ den Datenbestand aus. 

2. Klicken Sie auf „Daten testen“ und aktivieren Sie „Fehler mit 
Protokollieren“. Wenn Sie das Ergebnis gleich am Bildschirm 
sehen wollen, können Sie auch noch die Option „automatisch 
Anzeigen“ aktivieren. 

3. Klicken Sie auf START woraufhin der Test beginnt. (Über den 
Schalter „Extend“ können Sie hier bestimmen, was in die 
Zustandsbeschreibung aufgenommen werden soll. Ohne explizite 
Eingriffe wird alles protokolliert). In der Titelzeile sehen Sie dann 
die jeweils gerade ausgeführte Aktion. Zum Abschluss wird Ihnen 
ein Hinweis eingeblendet, den Sie bestätigen müssen. 

4. Um eine Emailübertragung – vor allem wenn nur ein langsames 
Modem zur Verfügung steht – zu Beschleunigen können Sie die 
Zustandsbeschreibung auch Packen. Dies ist nicht unbedingt 
erforderlich. 
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5. Klicken Sie auf „Zustand mailen“. Sie erhalten nochmals einen 
Hinweis und die Datei wird automatisch versandt. 

Im Postausgang Ihres Email-Clients finden Sie dann einen Eintrag mit 
dem Betreff „Zustandsbeschreibung für .“Kundenname“... 
(Wartungsnummer)“ 
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i. Meldungen 
Hier werden einige typische Einträge aus der Protokolldatei dargestellt und 
erklärt:  

1. Das erste Zeichen war ein Leerzeichen (kann OK sein) oder ein 
Sonderzeichen! 

a) Darstellung des Datenbankeintrages (abgekürzt): 

AGEGNE01.dat(2620)  -  " Susanne   .................            " 

b) Darstellung des Datenbankeintrages (abgekürzt) :  

ABANKE01.dat(21262)  -  "                                         ýýýýýýý  

c) Darstellung des Datenbankeintrages (abgekürzt) : 

ASULDT01.dat(53)  -  "             gh                A                         0" 

d)  Darstellung des Datenbankeintrages (abgekürzt) : 

HKONTO01.dat(14)  -  "                 ............ 0,00      ....  0,00     " 

2. „Datei (mit Pfadangabe)“ existiert nicht! 

a) ...........\daten\SORTER01 existiert nicht! 

3. Ein Sonderzeichen (x) wurde gefunden bei Spalte xyz 

a) Ein Sonderzeichen (0) wurde gefunden ......... 

b) Ein Sonderzeichen (2) wurde gefunden 
..........PORTZU01.dat(15816)  -  
"•¼°¿¨¯ºõïïîäìôýŠ¸±±´³º®¿\©©¸±ýïïîäìýýýýýŽ©¯¼�¸³«¸¯ 

1. Analyse und Fehlerbeseitigung 
1.a) Dies ist kein Fehler, sondern ein Hinweis auf ein führendes Leerzeichen, 

1.b) Die Zeichen ýýýýý weisen auf einen verschlüsselten Datensatz hin, der 
entschlüsselt dargestellt wird. Zu finden ist der Datensatz als letzter im 
jeweiligen Bestand – siehe hier Banken – .Dieser Datensatz muss ausgewählt  
und gelöscht werden. 

1.c) hier handelt es sich um einen „unvollständigen“ Datensatz, der mittels 
einer Indexreorganisation aus dem Datenbestand nicht immer entfernt wird. 
Fehlt hier – wie im Beispiel – die Aktennummer kann der Datensatz manuell 
gelöscht werden. Zu finden ist ein solcher Datensatz über das entsprechende 
Wartungsprogramm – hier Schuldtitel – und Blättern auf den ersten Datensatz  
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1.d) Solche – leeren – Einträge werden von der Indexreorganisation entfernt. 
Ein Protokoll der Indexreorganisation sieht dann etwa wie folgt aus : 

&ungültiger Key: "       \        " in Satznummer  46 

&hexwerte: 20 20 20 20 20 20 20 5C 20 20 20 20 20 20 20 20 

3. a) und b) Diese Sonderzeichen werden von der Indexreorganisation 
entfernt. Datensätze werden dabei nicht gelöscht, weshalb das Protokoll der 
Indexreorganisation nur auf den bearbeiteten Datenbestand hinweist, etwa 
wie folgt: 

&Es wird der Datenbestand Zuordnung Ort-Gericht bearbeitet ( 15829 ) 
Sätze 

 



... Zubehör

  34-27 

 

Tools

ii. Tools 
Spezielle immer wieder benötigte Werkzeuge stehen auf diesem 
Schalter vordefiniert zur Verfügung. 

 

Abbildung 281 : Zustandsbeschreibung - Tools 

 

1. Packen 
Für den Fall das eine Problemanalyse oder Fehlerkorrektur das 
Übersenden von Daten an das Helpdesk erfordert stehen hier neun 
vordefinierte Vorgänge zur Verfügung. 

Führen Sie den jeweiligen Packvorgang auf Anweisung des Helpdesk 
durch. 

Wir empfehlen dies an einem Arbeitsplatz mit Email-Möglichkeit 
durchzuführen, da die gepackten Daten dann sofort ohne weiteren 
Aufwand per Mail verschickt werden können.  

Der Ablauf ist dann wie folgt: 

1. Packen Sie die Daten nach Anweisung. 
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2. Nach Beendigung des Packvorganges steht der „Ar-
chivname in der Statuszeile des Programms. Klicken 
Sie jetzt auf „per Mail versenden“. 

3. Sie erhalten nochmals einen Hinweis  

 
und die Dateien werden automatisch verschickt. Im Postausgang Ihres Email-

Clients finden Sie dann einen Eintrag mit dem Betreff 
„Zustandsbeschreibung für .... (Wartungsnummer)“ 

2. 8 – Datum.dat korrigieren 
Häufiger wurde im laufenden Betrieb beobachtet, dass einzelne 
Arbeitsplätze das Hauptmenü nicht mehr starten konnten. 

Es erscheint die Meldung „ MENÜ – Laufzeitfehler 62 – Einlesen hinter 
Dateiende“. 

Ursache dieser Meldung ist ein Fehler in der Datei DATUM.DAT, der 
mit dieser Funktion automatisch repariert werden kann. 

3. Tests 
Über diese Option können Sie die Stabilität Ihres Netzwerkes sowie 
dessen Geschwindigkeit unter Belastung testen. 
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Abbildung 282 : Zustandsbeschreibung - Netzwerktest 

Durch Aktivierung der Optionen „AP1“ bis „AP4“ ist eine Simulation von 
bis zu vier Arbeitsplätzen möglich, welche im Takt von 50 
Millisekunden Daten anlegen und – wenn Sie auch noch „RP“ 
aktivieren – ändern. 

Nach Klick auf „A – Datenstabilität testen“ beginnt der Test und siehe 
die laufenden Ergebnisse. 
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Es werden hier nicht einzelne Datenbestände reorganisiert sondern 
jeweils Bereiche, weshalb die Reorganisationen über diesen 
Programmteil immer einige Zeit in Anspruch nehmen werde

 
Nach ca. 100 Datensätzen sollten Sie den Test mit Klicken auf 
„Anhalten“ beenden. 

Wegen einer Analyse des Ergebnisses setzen Sie sich bitte mit Ihrem 
Kundenbetreuer in Verbindung 

4. Reorganisation 
Ergänzend zum Programm „Indexreorganisation“ stehen hier 
vordefinierte Reorganisationen zur Verfügung, welche Sie auf 
Anweisung des Helpdesk durchführen können. 

n. 
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Abbildung 283 : Zustandsbeschreibung – Reorganisation 

Es gelten hier die gleichen Voraussetzungen wie für das Programm 
Indexreorganisation: 

- Führen Sie vor Beginn eine Datensicherung durch 

- Vergewissern Sie sich, dass Sie in der Lage sind die 
gesicherten Daten gegebenenfalls selbstständig zurück zu 
spielen. 
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35  ReNoStar-Online 
Übersicht ReNoStar-Online 

Über die Gruppe Kommunikation können Sie neben dem „allgemeinen“ 
Internetaufruf und dem Starten des Email-Programms auf vordefinierte 
Internetseiten mit speziellen Aufrufen und vordefinierte „Login´s“ 
zugreifen. 

Die vordefinierten Seiten sind: 

o ReNoStar 

o Juris – Web :  

o Abit.epos :  

Weiterhin stehen folgende Dienste zur Verfügung 

o Kanzleimarketing 

o Juristische Recherche 

o Kanzleibedarf bestellen 
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Jurisweb 
Wird dieser Aufruf gestartet erfolgt der Aufruf der Jurisweb Startseite 
entweder im ReNoStar- oder im Windowsbrowser. 

 

Abbildung 284 : Jurisweb mit Internetexplorer 

Hier geben Sie Ihre Zugangsdaten ein und können recherchieren. 

Lesen Sie hierzu die Dokumentation zu „Jurisweb“. 

Für ReNoStar-Anwender stehen besondere Zugangskonditionen 
zur Verfügung. 
Mehr dazu erfahren Sie über Ihren Kundenbetreuer. 
 

Zur Browsereinrichtung Siehe Seite 35-4 
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Abit e.Pos 
Wird dieser Aufruf gestartet erfolgt der Aufruf der Startseite entweder 
im ReNoStar- oder im Windowsbrowser. 

Überblick Abit e.Pos 
Abit e.Pos ist ein internetbasierendes Forum mit Dienstleistungen und 
Informationen rund um das Thema Forderungseinzug. 

Die wichtigsten Dienste sind hier: 

o Anschriftenrecherche 

o Bonitätsprüfungen 

 

Für ReNoStar-Anwender stehen besondere Zugangskonditionen zur 
Verfügung. 

Mehr dazu erfahren Sie über Ihren Kundenbetreuer. 

Einen Überblick über das Angebot erhalten Sie auch ohne 
Zugangsdaten auf der angezeigten Startseite. 
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Konfiguration 
Über diesen Aufruf definieren Sie die Grundeinstellungen für den 
Internetzugang. 

 

Abbildung 285 : Konfiguration Kommunikation 

Wählbar ist hier die „Startseite“ des Internetbrowser und das zu ver-
wendende Programm über die Option „Benutze Standard Browser“. 

Ist diese aktiviert wird der am jeweiligen Arbeitsplatz installierte Brow-
ser genutzt – z.B. der Internet Explorer wie in Abbildung 284 : Jurisweb 
mit Internetexplorer gezeigt. 

Ohne diese Option wird der integrierte Browser von ReNoStar verwen-
det. 
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3. Musterlösungen 
i. Übersicht Musterlösungen 

In diesem Kapitel möchten wir Ihnen einige häufig gestellte Fragen in 
Form von ausführlichen Musterlösungen beantworten. 

Wenn Sie an weiteren Musterlösungen interessiert sind, teilen Sie uns 
dies bitte per Mail an hotline@renostar.de mit. 



 Musterlösungen ... 

 35-2 Auswirkung  

Die Auswirkungen sind bei der Änderung des Referates in den 
Stammdaten ähnlich – es sind dann nicht die Konten xxxxSyy sondern 
die Konten xxxxRyy betroffen. 

        0,00 

      -22,50 

en: Änderung des Sachbearbeiters

b. Aktenbearbeitung 
i. Auswirkungen: Änderung des 

Sachbearbeiters 

 

 

Zum Zeitpunkt eines Fremdgeldeinganges war der Sachbearbeiter 
„GR“ in den Stammdaten der Akte eingetragen.  

Dies führt in den Finanzbuchhaltungsauswertungen zu folgendem 
Ergebnis: Zur Verdeutlichung wird hier nur der eine Geldeingang in 
den Auswertungen dargestellt. 

 
Kontonr Bezeichnung Soll Haben  

 

 
1610 Fremdgeld        500,00 
161SGM Fremdgeld Sb. GM          0,00 
161SGR Fremdgeld Sb. GR        500,00 
 
1700 Steuerfreie Auslagen          0,00 
170SGM stfr. Auslagen Sb. GM          0,00 
170SGR stfr. Auslagen Sb. GR          0,00 
 
8000 Erlöse aus anwaltlicher Tätigkeit      0,00 
800SGM Erlöse Sb. GM      0,00 
800SGR Erlöse Sb. GR      0,00 
 

Eine Mandantensaldenliste zeigt entsprechend : 
Regnr. Betreff Honorarford. Honorar Stfr. Ausl. Fremdgeld  
Summen über den Teilbereich GR       0,00      0,00         0,00       500,00 
Summen über den Teilbereich GM       0,00      0,00         0,00       0,00 
 

Die betroffene Akte wurde nun auf den Sachbearbeiter „GM“ geändert 
und ein Mahnbescheidsantrag gestellt, wodurch Honorarforderung und 
steuerfreie Auslagen entstehen. Diese wirken sich in der 
Finanzbuchhaltung erst aus, wenn die Auslagen gezahlt werden. 
Deshalb zeigt die Mandantensaldenliste vor der Buchung des 
Geldausganges folgendes Bild: 

 
Regnr. Betreff Honorarford. Honorar Stfr. Ausl. Fremdgeld  
Summen über den Teilbereich GR       0,00      0,00         0,00       0,00  
Summen über den Teilbereich GM        86,71         0,00       500,00  

 

Und nach Buchung des Geldausganges : 
Regnr. Betreff Honorarford. Honorar Stfr. Ausl. Fremdgeld  
Summen über den Teilbereich GR       0,00      0,00         0,00       0,00  
Summen über den Teilbereich GM        86,71         0,00       500,00  
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Dies wirkt sich dann in der Finanzbuchhaltung wie folgt aus: 

Kontonr Bezeichnung Soll Haben   
1610 Fremdgeld        500,00 
161SGM Fremdgeld Sb. GM          0,00 
161SGR Fremdgeld Sb. GR        500,00 
161SMU Fremdgeld Sb. MU          0,00 
 
1700 Steuerfreie Auslagen       -22,50 
170SGM stfr. Auslagen Sb. GM       -22,50 

 

Vor einer Zwischenabrechnung mit dem Mandanten wird mittels 
Umbuchung der Saldo Steuerfreie Auslagen und Fremdgeld 
ausgeglichen : 

 

Abbildung 286 : Umbuchung Akte zur Fremdgeldverrechnung 

 

mit folgenden Auswirkungen: 
Regnr. Betreff Honorarford. Honorar Stfr. Ausl. Fremdgeld  
Summen über den Teilbereich GR       0,00      0,00         0,00       0,00 
Summen über den Teilbereich GM         0,00        86,71         0,00       390,79 
 
Kontonr Bezeichnung Soll Haben   
1610 Fremdgeld        390,79 
161SGM Fremdgeld Sb. GM 
161SGR Fremdgeld Sb. GR        
1700 Steuerfreie Auslagen          0,00 
170SGM stfr. Auslagen Sb. GM          0,00 
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170SGR stfr. Auslagen Sb. GR          0,00 
8000 Erlöse aus anwaltlicher Tätigkeit      74,75 
800SGM Erlöse Sb. GM      74,75 
800SGR Erlöse Sb. GR      0,00 
 

Zu den selben Auswirkungen führt natürlich auch ein Umbuchen auf 
andere Akten. 

Wie aus diesen Auswertungen zu sehen ist, stimmen die 
Sammelkonten mit den „Geldbestand“ überein. Innerhalb der 
statistischen Konten – in diesem Beispiel Fremdgeld – werden Salden 
angezeigt, die sich nicht in den Akten widerspiegeln. 

Die Mandantensaldenliste – auch die anderen Saldenlisten – werten 
immer den aktuell in den Stammdaten eingetragenen Sachbearbeiter 
aus, die Saldenlisten der Finanzbuchhaltung basieren auf den 
Einstellungen zum Zeitpunkt der Buchung. 

 

Wie werden nun die statistischen Konten angepasst ? 
Dies kann nur über Umbuchungen erfolgen. 

 

Abbildung 287 : Umbuchung Sachkonto zur Anpassung der statistischen Kon-
ten 

Das zu bearbeitende Konto ist hier das Sammelkonto Fremdgeld. Die 
Buchungsart mit welcher statistische Konten bei der Bebuchung von 
Sachkonten angesprochen werden können ist „R“. 

Bei einer „Buchungsrichtung von Links nach Rechts“ ist der „falsche“ 
positive Wert auf der linken Seite anzugeben. 

Durch die Umbuchung innerhalb des gleichen Kontos ändern sich  na-
türlich der Saldo des Kontos nicht, sondern es erfolgt nur eine Vertei-
lung auf die statistischen Konten. 
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Beachten Sie bitte, dass die Änderungen der statistischen Konten erst 
nach dem Verbuchen des Tagesjournals erfolgt. 
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Auswirkungen: Änderung des Sachbearbeiters

Bei Änderung eines Referates in den Aktenstammdaten zeigen sich 
die identischen Auswirkungen. Lediglich die Vorgehensweise bei der 
Umbuchung in Abbildung : Umbuchung Sachkonto zur Anpassung der 
statistischen Konten unterscheidet sich: Zur Korrektur einer Referats-
buchung sind bei der Buchung auch die Felder „Referat“ auf beiden 
Seiten auszufüllen 

 

in der resultierenden Saldenliste führt dies dann zu dem Ergebnis: 
Kontonr Bezeichnung Soll Haben   
1610 Fremdgeld        390,79 
161SGM Fremdgeld Sb. GM        390,79 
161SGR Fremdgeld Sb. GR          0,00 
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 35-6 Adressanlag  

c. Adressbearbeitung 
i. Adressanlage mit 

akademischen Titeln 
Trägt ein Mandant (oder Gegner) einen akademischen Titel muss bei 
der Adressanlage folgendes beachtet werden, damit in allen 
Textbausteinen (Anschreiben, Rubren etc.) die Daten korrekt 
dargestellt werden: 

1. der akademische Titel ist dem Vornamen voranzustellen 

2. als „Anrede Brief direkt“ ist eine Anredeformel mit dem 
entsprechenden Titelzusatz zu wählen.  

1. Beispiel für Dr. 
Als Bespiel soll Dr. Heinrich Weber als Mandant angelegt werden. 

Die relevanten Eingaben dazu sind : 

Auf der ersten Adressmaske : 

 
Auf der zweiten Adressmaske: 

 
Diese Eingaben haben d

o 

ann folgend

e

g
Angaben #AM02 #AM03

 Dr. Heinrich Weber 
Im allgemeinen Rubrum (RUBR.

e Auswirkungen: 

r die Angaben : Sehr 
Sehr geehrter Herr Dr. 

srubrum (SFRUB.
)  : 

 

In den Anschreiben (üb
geehrte#AA17 #AA03,) : 

, In den Rubren:  Webero 

� STD über die 

� STD mit den 
Rubrenautomatikplatzhalter #MC02 #MC03)
  

Vollstreckun
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Adressanlage mit akademischen Titeln

In Sachen  
Dr. Heinrich Weber Im allgemeinen Rubrum 
(RUBR.STD mit den Rubrenautomatikplatzhalter 
#MC02 #MC03)  
In Sachen  
Dr. Heinrich Weber  

� Im allgemeinen Rubrum (RUBR.STD mit den 
Rubrenautomatikplatzhalter #MC02 #MC03)
  
In Sachen  
Dr. Heinrich Weber  
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 35-8 Sozialgerich  tssachen nach Gegenstandwert

d. Honorarabrechnungen 
i. Sozialgerichtssachen nach 

Gegenstandwert 
für die Gebühren des § 116 II (Sozialgerichtssachen) kann nach dem 
Gegenstandwert abgerechnet werden, also auch eine PKH-Gebühr 
entstehen. 

Die Gebühren, welche dafür in Ansatz kommen können sind : §§ 31, 
32, 33 II und III, 34, 35, 37, 48 und 51 bis 58. 

Die Abarbeitung in einer Honorarabrechnung ist wie bei einer 
normalen mit diesen Paragraphen.  

Es muss mindestens in einer Infozeile oder in den einzelnen 
Paragraphen der Zusatz gem. § 116 II eingefügt werden. 

 
Wenn man möchte kann man die o.g. Paragraphen auch kopieren und 
mit dem Zusatz „116 II) versehen:  

Beispiel: 

 
 



... M

  35-9 

usterlösungen 

Automatisiertes Mahnverfahren - Großmandant

e. Mahnwesen 
i. Automatisiertes Mahnverfahren 

- Großmandant 
Haben Sie einen Großmandanten mit eigener Kennziffer definieren Sie 
diese in den Stammdaten des Mandanten mit dem Typ „3“. – Im fol-
genden Beispiel : Nummer = 123456 

Zur Abarbeitung mit der Kennziffer 3 gehen Sie dann wie folgt vor: 

1. Die Abarbeitung des Mahnbescheids erfolgt in gewohnter Weise 

2. Es wird nun eine Datei für das ausgewählte Gericht erzeugt, wobei die 
Kennziffer automatisch angehängt wird.  

3. Wenn dann die Stammdaten für EDA bearbeitet werden sollen er-
scheint bereits ein entsprechender Eintrag:  

 
4. Wenn Sie den Datensatz mit der angehängten Teilnehmerkennziffer 

auswählen werden die Werte „Typ der Kennziffer“ und „Einreicher-
Kennziffer“ aus den Aktenstammdaten übernommen:  

 
5. Die fehlenden Einträge sind dann wie üblich zu ergänzen. 
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