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0. Allgemeine Hinweise

Bitte lesen Sie diese Anleitung bezliglich des Programms, das sie erstmalig oder erneut installieren
mochten, zundchst vollstandig durch, bevor Sie mit der Arbeit beginnen.
Flhren Sie vor jeder Anderung Ihres Systems eine umfassende Datensicherung durch.

Im Folgenden Kapitel Installation wird die Installation von AdvoWord und die Einrichtung in einem Peer-
to-Peer-Netzwerk und auf einem Einzelplatz beschrieben.

Bitte beachten Sie, dass Sie mindestens Uber Hauptbenutzerrechte oder Administratorenrechte verfiigen
mussen.

Unterscheidung Erstinstallation und Neuinstallation

Bei einer Erstinstallation haben Sie Advoline noch nie zuvor benutzt.
Bei einer Neuinstallation hatten Sie Advoline bereits vorher installiert und es gibt Daten, die Sie sichern
und in die neue Installation Ubertragen mochten.

1. Systemvoraussetzungen

1.1 Unterstiitzte Betriebssysteme

Microsoft® Windows® Vista™ Business, Enterprise oder Ultimate, jeweils mit SP1
Microsoft® Windows® 7 Professional, Enterprise oder Ultimate

Microsoft® Windows® 8 Professional oder Enterprise

Microsoft® Windows® 8.1 Professional oder Enterprise

Es wird jeweils nur die deutsche Version der Betriebssysteme unterstutzt. AuBerdem mussen auch
samtlich Regional-, Lander und Sprachoptionen auf ,,Deutsch* bzw. ,,Deutschland“ eingestellt sein.
Achten Sie fur einen Netzwerkbetrieb zusatzlich darauf, dass auf allen Computern das gleiche
Betriebssystem installiert ist. Advoline unterstutzt keine gemischten Netzwerkumgebungen und auch
keinen Terminalserver-Betrieb.

Zusatzlich fir AdvoWord lokal installierte 32-bit Vollversion von:

o  Microsoft® Word 2007 (SP1 oder neuer)
e Microsoft® Word 2010
e  Microsoft® Word 2013

Es werden nur die jeweiligen 32-Bit-Versionen der Office-Pakete unterstitzt!

Microsoft® Office Produkte sind nicht Bestandteile der Advoline-Anwendungssoftware.

1.2 Hardwareanforderungen

Ab Intel® Pentium™ D-2,8 GHz, 512 MB freien und fir AnNoText®-Anwendungen exklusiv nutzbaren
Hauptspeicher; mind. 2 GB freie Festplattenkapazitat zzgl. anfallender Datenmenge; 17-Zoll-Monitor mit
einer Auflésung von mind. 1024x768, DVD-Laufwerk und_Internetanschluss.

1.3 Internetanschluss

Zum reibungslosen Betrieb von Advoline muss ein Internetanschluss vorhanden sein. Kostenlose
Servicepacks und andere Dienstleistungen, wie z.B. die regelmaRigen Basiszins-Updates, werden
ausschlieBlich per Download iiber AdvoAdmin (s.u.) und unsere Internet-Seite angeboten. Es ist
allerdings moglich, den Download auf einem beliebigen Computer vorzunehmen und die
heruntergeladene Datei per Datentrager auf andere Rechner zu tbertragen.
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2. Installation

Bei der Installation von AdvoWord gibt es wahrend des Installationsprozesses keine Auswahlmoglichkeit,
zwischen Einzelplatz- und Netzwerkinstallation zu unterscheiden.
Die Netzwerkeinrichtung erfolgt, nachdem das Programm bereits installiert ist.

Wichtiger Hinweis: Vor(!) der Installation von AdvoWord muss zunachst eine kompatible Version von
Microsoft Word installiert und mindestens einmal gestartet worden sein.

Weiterhin muss die Installation von Microsoft Word unter dem gleichen Windows-Benutzer
vorgenommen werden, unter dem auch AdvoWord installiert wird. Dieser muss auch dem Benutzer
entsprechen, unter dem schlussendlich gearbeitet wird.

2.1 Erstinstallation

Sofern auf lhrem Computer vorhanden, beenden Sie bitte zunachst alle Virenschutzprogramme o.a., vor
allem wenn durch sie Eintrage in die Registrierung gefiltert oder geblockt werden.

Legen Sie die Installations-CD ins Laufwerk ein. Sofern Sie die Autostartfunktion aktiviert haben, beginnt
die Installation von selbst. Ansonsten starten Sie sie bitte, wie von anderen Installationen gewohnt,
manuell.

ADVOWoaord - InstallShield Wizard

‘ ADVOWard Setup bereitet den Installshield Wizard war, der Sie
durch den weiteren Setup-Yorgang fihren wird. Bitte warten.

Abbrechen

Zunachst erscheint dieser Startbildschirm, wahrenddessen die Installation vorbereitet wird.

ADVOWord - InstallShield Wizard

Willkommen zur Installation der Testyversion von
Advoword 32

‘ﬂ AnNolext

InztallShield[R ] \Wizard instaliert ADVOW ord auf Threm
Computer. Elicken Sie auf “weiter', um fartzufakinen.

£ Zurick Abbrechen
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Klicken Sie hier auf [Weiter], um die Installation zu starten.
Lassen Sie sich durch den Begriff , Testversion® bitte nicht irritieren. Sie installieren bei Advoline immer
zunachst die Testversion, die Sie dann aber am Ende der Installation umgehend freischalten konnen.

ADVOWoaord - InstallShield Wizard

Lizenzvereinbarung \

Bitte lesen Sie die nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfaltiq durch.
Mit der BILD-MACH-INTEM Taste kénnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

softwareLizenzbedingungen der AnMoText GmbH fir ADVOLINE(.F.: Advoline) e
1. Vertragsgegenstand; Pflichten von Advoline; Hinweise zur Kompatibilitat
1.1 Advoline vertreibt Software fir Anwaltskanzleien und Unternehmen.,

1.2 Der Kunde erhalt die bestellte Software auf einem bewedlichen Datentréger (CD-
ROM) oder (ber das Internet (www.advoline.de) per Download. Die
Benutzerdokumentation erhalt der Kunde je nach Art und Weise der Bestellung - als
Cruckwerk (bei Uberlassung auf einem Datentrager) oder digital (bei Download). Die "

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden? Drudken
Wenn Sie "Mein’ auswahlen, wird das Setup beendet. Um ADVOWaord
installieren zu kénnen, missen Sie dieser Vereinbarung zustimmen,

< Zurtick Mein

Falls Sie sie nicht bereits kennen, lesen Sie sich bitte die Lizenzbedingungen durch. Uber den Button
[Drucken] konnen Sie eine Kopie fur Ihre Unterlagen ausdrucken. Danach klicken Sie auf [Ja] um mit der
Installation fortzufahren.

ADVOWoaord - InstallShield Wizard

Information \

Bitte lesen Sie den nachfolgenden Text.

Installations- und Lizenzierungshinweise

pie installieren ein Produkt der Wolters Kluwer Deutschland GmbH s
Software + Services Legal, Robert-Bosch-Str. 6, 50354 Hirth.

Die Systemvoraussetzungen finden Sie unter

http:/ fwww.annotext.de kanzleisoftware fadvoline f/download im Internet.

Sie haben die Maglichkeit, die Software bis zu 30 Tage kostenlos und ohne funktionale E

Die Testzeit beginnt, wenn Sie im Fenster 'Lizenzierung' das erste Mal auf "Weiter tester
sind Benutzung und Zugriff auf die eingegebenen Daten nur noch mit einer Lizenz-
nummer maglich, die Sie aus organisatorischen Grinden etwa 1 Woche var

Teitablauf bestellen sollten,

Die Lizenznummer erhalten Sie gegen Zusendung des Bestellfax von Threm Handler W
< >

< Zurtick Abbrechen
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Verfahren Sie bei den Informationen genauso, wie bei den Lizenzbedingungen. Zum Fortfahren klicken
Sie auf [Weiter].

ADVOWoaord - InstallShield Wizard

Programmordner auswahlen

Bitte wahlen Sie einen Programmordner aus,

Setup fligt dem unten aufgefithrten Programmordner neue Symbaole hinzu, Sie kinnen einen
neuen Ordnernamen eingeben oder einen vorhandenen Ordner aus der Liste auswahlen.

Programmaordner:

| |

Vorhandene Ordrer:

Accessibil
Accessories
Administrative Tools
Maintenance
Microsoft Office 2013
PDFCreator
Pervasive

Startlp

System Tools

< Zurtick Abbrechen

Wabhlen Sie hier einen Programmordner fiir das Startmenii aus. Hier empfehlen wir, den voreingestellten
Pfad beizubehalten.

ADVOWoaord - InstallShield Wizard

Setup-Status \ .

ADVOWard konfiguriert Thre neue Software-Installation.

@ Advavword-Setup installiert Spstemdateien.

InztallShield

|
! Abbrechen

Nun beginnt der Kopiervorgang der Programmdateien, der je nach Betriebssystem und
Systemkonfiguration einige Minuten dauern kann.
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ADVOWoaord - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard abgeschlozzen

&. AnNoText

Die Inztallation won ALV ord auf Threm Computer ist
abaezchloszen.

(@) .Ja, Computer jetzt neu starten,
() Mein, Computer wird spater neu gestartet,

Mehmen Sie alle Disketten ausz den Laufwerken, und klicken
| Sie anschliefend auf Fertig stellen’, um das Setup
" abauschlisfen.

< Zuruck Abbrechen

Nun ist die Installation beendet.
Klicken Sie auf [Fertigstellen] und nehmen Sie den Datentrager aus dem Laufwerk. Falls Sie dazu
aufgefordert werden, starten Sie den Computer neu.

2.2 Erster Start und Einrichtung von AdvoWord

2.2.1 Erster Start

AdvoAdmin
MEU

ADVOWord

AT Teamviewer
MEU

Handbuch zu
ADVOWord

Uninstall
Advo'Word

Sie haben nun einen Menleintrag, iber den Sie AdvoWord starten konnen.



3 Lizenzierung

ADVOWord

Testen

i Kastenlos
testen

...................................

Diezez Programm wurde noch nicht izenziert. Ez kann nur noch 30 T age getestet werder.

Freizchalten

3eben Sie bei der Bestelung folgende Produkt-ID an: 8204-7365 K.opieren
. Freizchalken
Lizenz-Mr.:

Infa 211 Lizenzierung Bestellfarmular | Schlieben |

Beim ersten Start wird sich zunachst das Lizenzierungsfenster 6ffnen. Sie konnen nun entweder das
Programm iiber [Kostenlos testen] direkt offnen (s. roter Pfeil) oder - falls Sie bereits eine giiltige Lizenz
haben oder diese erwerben mochten - unter Angabe der Produkt-ID beim Advoline-Vertrieb eine
Lizenznummer anfordern.

Der Advoline-Vertrieb ist wie folgt zu erreichen:

Tel: 02631-8012222
Fax: 02631-8012223
E-Mail: info@advoline.de

Bitte beachten Sie: Es ist nicht moglich, bereits vor der Installation eine Lizenznummer zu erhalten, da
die dazu benotigte Produkt-ID erst wahrend der Installation generiert wird. Des Weiteren ist die Produkt-
ID einzigartig, d.h. auf jedem Computer anders. Daher benotigen Sie bei der Installation von z.B. drei
Computern auch drei verschiedene Lizenznummern.

Daher empfiehlt es sich, bei der Installation von mehreren Computern und/oder mehreren Advoline-
Programmen, erst nach Abschluss aller Installationen die gesammelten Produkt-IDs an den Vertrieb zur
Vergabe der Lizenznummern zu melden. In der Zwischenzeit ist es 30 Tage lang moglich, Uiber [Kostenlos
testen] uneingeschrankt zu arbeiten. Alles, was Sie in dieser Zeit in AdvoWord erfassen, bleibt
selbstverstandlich auch spater, nach der Freischaltung, erhalten.

3 Lizenzierung

ADVOWord

Testen

Diezez Programm wurde noch nicht lizenziert. Ez kann nur noch 30 T age getestet werden. K':'tztiglr?s

Freizschalten
Geben Sie bei der Bestelung folgende Produkt-ID an: 8204-7365 K.opieren | \

Freizchalten
Lizerz-Mr.: | 9597-5174-7584

Info zu Lizenzierung | Bestelformular | Schliefen |

Haben Sie die Lizenznummer(n) mitgeteilt bekommen, so konnen Sie sie in das weiBe Feld eintragen und
das Programm durch Klick auf [Freischalten] dauerhaft aktivieren.
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START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS

ADVOLine- [ () R & g

S
FIO@FLWIPNRa®e 2SO e 6% almDMEELE & & &
Menibefehle Benutzerdefinierte Symbolleisten

Es offnet sich das Hauptfenster von MS Word, dem unter der Registerkarte [ADD-INS] die Buttons fur
AdvoWord hinzugefligt wurde. Die AdvoWord-Meniileiste lasst sich auch immer iiber [Alt + Y] aufrufen.
Sie konnen nun mit der Arbeit beginnen.

Zu Beginn empfehlen wir, zunachst die AdvoWord Einstellungen vorzunehmen. Starten Sie dazu den

% & o]

entsprechenden Dialog

Hier wahlen Sie nun die auf Sie zutreffenden Einstellungen aus und fiillen lhre Daten ein. Diese Angaben
stehen Ihnen dann in den lbrigen AdvoWord-Funktionen zur Verfligung, bzw. werden an entsprechenden
Stellen automatisch eingefuigt. Klicken Sie zum Abschluss auf [OK].

Die meisten Benutzer mochten zur effektiven Arbeit mit AdvoWord aber auch einen oder mehrere
Briefkopfe zur Verfligung haben. Wie Sie diese Briefkopfe in AdvoWord einbinden wird im Folgenden
erklart.

Zunachst gestalten Sie eine Briefkopfvorlage und speichern diese als MS Word Dokumentvorlage (*.dot)
ab. Als Gestaltungshilfe haben wir bei der Erstinstallation zwei Briefkopfvorschlage mitgeliefert. Sie
finden Sie im allgemeinen Vorlagenpfad Ihrer Microsoft Word-Installation als Briefk0.dot und Briefk1.dot.
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2.3 Neuinstallation
Eine Neuinstallation wird vornehmlich in zwei Fallen erforderlich:

1. Die Software auf einem vorhandenen Rechner weist einen so schwerwiegenden Fehler auf, dass sie
neu installiert werden muss.

2. Es soll ein Hardwarewechsel stattfinden und die vorhandene Software inkl. der Daten auf den neuen
Computer iibertragen werden.

Bevor Sie AdvoWord neu installieren, mussen Sie zunachst die vorhandene Installation entfernen. Wie Sie
dazu vorgehen, wird im Folgenden beschrieben.

Falls Sie einen Hardwaretausch vornehmen und die alte Hardware danach aufler Betrieb setzen, ist die
Deinstallation nicht erforderlich. Eine Datensicherung miissen Sie aber in jedem Fall durchfiihren!

Bevor Sie AdvoWord auf einem Computer deinstallieren und wieder neu installieren, fuhren Sie bitte
unbedingt eine umfassende Datensicherung durch. Sichern Sie dabei auch immer die Daten auf dem
Server (sofern vorhanden)!

Falls Sie eine Neuinstallation vornehmen mochten, derzeit aber noch uber eine lauffahige Konfiguration
verfiigen (z.B. wenn sie von einer relativ alten auf eine aktuelle Version umsteigen mochten), empfiehlt
es sich, zunachst ein Image der aktuelle Konfiguration zu erstellen. In Zweifelsfallen wenden Sie sich
bitte an lhren Systemadministrator.
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2.3.1 Datensicherung

mstart Einfigen
gL

Erief

Gebuhren und Zinsen

Einfage-Funktion
Handaktenbogen

Mema

Terminzettel
Unterschreiben Stempeln
Vollmacht

Zustellungsbescheinigung

Anfragen
Formulare und Texte
Beweis

Klage

Forderungsanmeldung
Kostenfestsetzungsantrag
ProzeBkostenhilfe
Zwangsvollstreckung
ADWOForderung Einflgen
Werkehrsrecht

Familienrecht

€¥FERFFEHLN FL0EFVIgb

Service

Inkasso

ADVOPTOEB

Seitenlayout
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Alt=#
Alt=H
Strg=F12
Alt+Umschalt=T
Alt=T
Alt=M
Alt=U

Alt+Umschalt+F

Alt+K
Alt+P
Alt+W
Alt+F
Alt+Y

Verweise

4

Sendungen Uberpriifen

Ansicht

Entwicklertools

v E T SO@YM & & By od W [E

Eenutzerdefinierte Symbolleisten

BE6@E

Programminfo
Datensicherung
Dokumente archivieren
ADVOLine im Internet
ADVOAdmIn..,
ADVOword Einstellungen

Starten Sie AdvoWord und wahlen Sie Advoline > Service > Datensicherung.

ADVOWord

Sollen alle offenen Dokumente geschlossen, Microsoft Word beendet
und die Datensicherung gestartet werden?

la

Mein

Alt+Umschalt+P

Alt=Umschalt+W

Sofern Sie nicht noch Dokumente speichern mussen, beantworten Sie die Abfrage mit [Ja]. AdvoWord

wird nun geschlossen.
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¥ ADVOWord - BackUp

1. BackUp-Yerzeichnizze erstellen

{BackUp Starten

2. Datenbanken sichem

3. Einztellungen sichern

4. lokale Yorlagen sichem

5. globale Yaorlagen sichern

E. Formulare sichern

7. Rechnungzauszgangzbuch zichemn
8. Zeitabrechrnungen zichern

9. PHIB's sichem

10. Inkazzo-Dokumente zichern

Klicken Sie auf [BackUp starten] um die Datensicherung durchzufiihren.

¥ ADVOWord - BackUp

1. BackUp-Yerzeichnizze erstellen Beenden

2. Datenbanken zichern
3. Einztellungen sichern

4. lokale Yorlagen sichem

E. Forrmulare gichern
7. Rechnungzauszgangzbuch zichemn

8. Zeitabrechrnungen zichern

9. PfUB's sichem

/!
4
7/
4
¥ 5. globale Varlagen sichem
4
4
4
7/
4

10. Inkaszo-Dokumente zichern

Nach erfolgreicher Sicherung bekommen Sie die obige Meldung. Sie konnen den Vorgang nun mit
[Beenden] abschlieBen. Den Sicherungspfad, in den die Sicherungsdatei geschrieben wurden, konnen Sie
in AdvoAdmin nachschauen und auch andern. Starten Sie dazu AdvoAdmin. Wahlen Sie den Punkt
»Allgemeines“. Der Pfad, der bei ,,Datensicherungsverzeichnis“ angegeben ist, ist der Pfad, in den die
Datei geschrieben wurde.

Computer » SYSTEM () » Benutzer » Offentlich » AnNoText » ADVOLine » BackUp

-
Mame Anderungsdatum Typ

ADVOWord_19.02.2015_16-37-13 19.02.2015 16:37 Dateiordner

Wenn Sie den Pfad nun im Windows Explorer oder Arbeitsplatz aufrufen, finden Sie dort eine Datei wie
die obige. Kopieren Sie diese Datei auf einen externen Datentrager (CD, DVD, USB-Stick, externe
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Festplatte o0.a). Kontrollieren Sie, ob der Datentrager die Datei auch wirklich enthalt. Wenn ja, ist Ihre
Datensicherung damit abgeschlossen.

Falls sich AdvoWord nicht mehr starten lasst und Sie somit die eingebaute Datensicherungsfunktion nicht
mehr nutzen konnen, miissen Sie eine manuelle Sicherung durchfiihren.

Dazu kopieren Sie die Ordner, die die AdvoWord-Vorlagen enthalten, auf einen externen Datentrager
(s.o0.).

Bei einer Netzwerkinstallation finden Sie den Speicherort der Vorlagen iiber den Pfad, den Sie in
AdvoAdmin in den Netzwerkeinstellungen eingetragen haben.

Bei einer Einzelplatzinstallation finden Sie das Vorlagenverzeichnis im allgemeinen Vorlagenpfad von
Microsoft Word, fiir gewohnlich C:\Users\[Benutzername]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates.

Bitte beachten Sie: Im Rahmen dieser Datensicherung haben Sie nicht Ihre mit MS Word oder AdvoWord
erstellten Dokumente gesichert. Da diese Dokumente nicht liber AdvoWord einem bestimmten
Verzeichnis zugeordnet werden, ist dies auch gar nicht moglich. Wenn gewiinscht, sichern Sie Ihre
Dokumente nun noch zusatzlich manuell.

Nachdem Sie die Datensicherung erfolgreich durchgefiihrt haben, konnen Sie mit der Deinstallation
beginnen.

2.3.2 Deinstallation

AdvoAdmin

ADVOWord

AT Teamviewer
NEU

Handbuch zu
ADVOWord

Uninstall
AdvoWord

Starten Sie die Funktion "Uninstall AdvoWord" aus der Programmgruppe.
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Willkommen zum Update von AdvowWord 32

a AnNolext

[nztallshield[R ] wizard installiert ADWONWord auf Threm
Computer. Elicken Sie auf "Weiter', um fortzufahren.

< Zuruck Weiter > | |.-5-.I:|I:|re-:hen

Die Deinstallation wird vorbereitet.

Setup-5Status

Drer InztallShield[R ] wWizard installiert bk -Spstem32

Inztallation

CASMM-Spgtemn 32 ma

[rztall5 hield

Die Programmdateien werden nun entfernt.

15/77



ADVOWoaord - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard abgeschlozzen

‘.- |
[ |
L.)- ANNOTeXt’ | .istield wizard hat ADVOWord erfolgreich instaliert, Der

Computer muzs neu gestartet werden, bevar daz installierte
(@) .Ja, Computer jetzt neu starten,

Programm wensendet werden kann,

() Mein, Computer wird spater neu gestartet,

Mehmen Sie alle Disketten ausz den Laufwerken, und klicken
Sie anzchliefend auf Fertig stellen’, um das Setup

" shzuzchlisfen.

il

< Zuruck Abbrechen

Beenden Sie die Deinstallation mit [Fertig stellen]. AdvoWord wurde nun von Ihrem System entfernt.

2.3.3 Neuinstallation und Riicksicherung der Daten

Nach erfolgter Neuinstallation und eventueller erneuter Freischaltung (s.0.), sichern Sie nun die Daten
zuriick. Die Neuinstallation lauft dabei genauso ab, wie die oben beschriebene Erstinstallation.

Falls Sie einen Arbeitsplatz im Netzwerk de- und wieder neu installiert haben, testen Sie bitte
zundchst, ob die Daten wie gewohnt zur Verfiigung stehen. Ist das der Fall, brauchen Sie keine
Riicksicherung der Daten vorzunehmen. Falls die Daten nicht mehr vorhanden sind, fahren Sie bitte wie
unten beschrieben fort.

Vor der Riicksicherung schlieBen Sie bitte AdvoWord.
Greifen Sie auf lhre zuvor erstellte Datensicherung zuriick. In unserem Beispiel hatten wir eine
Sicherungsdatei uUber das Programm erstellt.

- SYSTEM (C:) » Benutzer » Offentlich » AnNoText » ADVOLine » BackUp » ADVOWord_19.02.2015_16-37-13

MName Anderungsdatum Typ
Abrechnung 1 Dateiordner
ADVOPFUEB 1 Dateiordner
Datenbanken 1 Dateiordner
EinstellungenGlobal 1 Dateiordner
EinstellungenLokal 19.02.2015 16:37 Dateiordner
Inkasso 1 Dateiordner
Rechnungsausgangsbuch 1 Dateiordner
VerlagenGlobal 1 Dateiordner
VorlagenLokal 1 Dateiordner

Wenn Sie den gesicherten Ordner nun 6ffnen, finden Sie die o.a. Dateiordner. ,,xyGlobal*“ bezeichnet
dabei die Sicherungen einer Netzwerkinstallation, wahrend ,,xyLokal“ die Sicherungen der
Einzelplatzinstallation enthalt.
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Inwiefern Sie nun Daten riicksichern missen, hangt ganz von Ihrem vorherigen Nutzerverhalten ab.
Sofern Sie keine der von AdvoWord angebotenen Dokumentvorlagen abgeandert haben, brauchen Sie
eigentlich nur lhren Briefkopf wieder einzubinden, da alle anderen Vorlagen durch die Neuinstallation

wiederhergestellt wurden.

Offnen Sie dazu (je nach Installationstyp) den Ordner ,VorlagenGlobal“ oder ,,VorlagenLokal“.
SYSTEM (C:) » Benutzer » Offentlich » AnNoTedt » ADVOLine » BackUp » ADVOWord_19.02.2015_16-37-13 » VorlagenGlobal

-

Name ¥ Anderungsdatum Typ Grofke

_ InfoVerzeichnis.bt TAT-Datei 1 KB

lﬂ__J BRIEFKD.dot Microsoft Word 9... 24 KB
Microsoft Word 9... 20 KB

W] BRIEFK1.dot

Kopieren Sie die dort befindliche Briefkopfdatei (hier Briefk0.dot) und speichern Sie sie auf lhre
Festplatte. Nun richten Sie den Briefkopf iber AdvoAdmin ein.
Damit ware die Neuinstallation und Riicksicherung von AdvoWord beendet.
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3. Netzwerkeinrichtung

Falls Sie AdvoWord als Einzelplatz betreiben mdchten, trifft das Folgende auf Sie nicht zu. Nehmen Sie
ansonsten aber bitte zundchst die Netzwerkeinrichtung vor, bevor Sie mit der Briefkopfeinrichtung
fortfahren.

DATEM (D:) » Advoline Datenverzeichnis »

Mame Anderungsdatum Typ Grafe
Advohkte Dateiordner
AdvoForderung Dateiordner
AdvoSaldo Dateiordner
AdvoWord Dateiordner
Sicher Dateiordner
Testdaten Dateiordner
| Testdokument.td TKT-Datei 0KB

Richten Sie auf Ihrem Serverlaufwerk ein Verzeichnis ein, in das die AdvoWord-Daten in Zukunft
gespeichert werden sollen. Dieses Verzeichnis geben Sie dann im Vollzugriff auf allen Arbeitsplatzen
unter dem gleichen Laufwerksbuchstaben frei.

Beispiel: D:\Advoline Datenverzeichnis\AdvoWord.

;K'.

Advoldmin

SchlieBen Sie zunachst AdvoWord und starten Sie dann AdvoAdmin, das Advoline
Administrationsprogramm (s. roter Pfeil).

e Advoline Admin Manager 5.3
i Programm | =

) Allgemeine Optionen

Allgemeine Optiohen : L
D atensicherungsverzeichnis

YPublichanh o ext ADVOLine\BackUph)

Update

Klicken Sie im linken Fensterbereich auf den Button [AdvoWord].
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Benutzer & Worlagen
Maodule
Update

ugiiff auf anderen Rechner

w
@ AdvoForderung

=
~F Advomahn

-ﬁ Advo3saldo

Klicken Sie links auf den Unterpunkt [Netzwerkeinstellungen]. Nun stellen Sie unter Systemauswahl die
Auswahl von ,Einzelplatz“ auf ,,Netzwerk® um (s. roter Pfeil).

Bevor Sie die Metzwerkeinstellungen dndern, um einen gemeinsaren
Datenzugriff zu erméglichen, stellen Sie sicher, dass ADVOWord auf
allen Arbeitspldtzen in der gleichen Version installiert ist, Diese
Information erhalten Sie im Mend ADCOVLIMNE/Pregramminfo

Bitte beachten Sie diesen Hinweis und bestatigen Sie ihn mit [OK]. Falls Sie tatsachlich unterschiedliche
Versionsstande des Programms in Ihrem Netzwerk haben sollten, beenden Sie den Prozess nun
(AdvoAdmin schlieBen, ohne auf das Diskettensymbol zu klicken). Bringen Sie alle Computer auf den
gleichen Stand und fahren Sie dann erst weiter fort.

[ Allgemein

Metzwerkeinstellungen
Benutzer & Worlagen
Maodule

Update ff auf anderen Rechner

w
@ AdvoForderung

=
~Z! Advomahn

-ﬁ AdvoSaldo

Klicken Sie nun auf [Auswahl].
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|, ADL Migration
> |, ADL Updates
4 E Adveline Datenverzeichnis
b | Advolkte
;B AdvoForderung

| AdvoSalde
ﬂ abrechnung

> ﬂ advopfueb

[ E Farrnulare

;E Sicher

Wahlen Sie nun das zuvor angelegte Netzwerkverzeichnis aus, in unserem Beispiel D:\Advoline
Datenverzeichnis\AdvoWord und klicken Sie auf [OK].

[1 Allgemein

Metzwerkeinstellungen
Benutzer & Vorlagen @ Einzelplatz
Module

Update ff auf anderen Rechner

v
E AdvoForderung
D:%advoline Daterverzeichnishadyoiwiond

-
»f| AdvoMahn

Klicken Sie nun auf das Diskettensymbol, um die Auswahl zu speichern.
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Advoline Admin Manager

'.6.' Die Einstellung folgender Anwendung:

AdvoWord

wurde gedndert. Falls diese Anwendung aktiv ist, bitte erst beenden und
neu starten!

oK

Bestatigen Sie auch diesen Hinweis mit [OK]. Bei allen weiteren Arbeitsplatzen im Netzwerk verfahren
Sie nun genauso.

Sollten Sie zuerst mit einer Einzelplatzversion von AdvoWord gearbeitet haben und diese spater um
weitere Arbeitsplatze erweitern wollen, achten Sie bitte darauf, dass Sie als erstes immer den
Arbeitsplatz umstellen, auf dem bereits gearbeitet wurde. So ist sichergestellt, dass auch die neu
hinzugekommenen Nutzer mit den bereits in Benutzung befindlichen Daten arbeiten.

Damit ist die Einrichtung von AdvoWord im Netzwerk zunachst abgeschlossen.
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4. AdvoAdmin und Briefkopfeinrichtung

AdvoAdmin ist das Administrationsprogramm fur AdvoForderung, AdvoMahn, AdvoSaldo und AdvoWord.
AdvoAkte hat in Form der AdvoAkte Administration ein eigenes Administrationsprogramm. Im Folgenden
wird nun auf den Aufbau und die einzelnen Funktionen von AdvoAdmin eingegangen.

4.1 Gemeinsame Funktionen

AdvoAdmin wird automatisch bei jeder Installation eines Advoline-Programms auBer AdvoAkte installiert.
Sie konnen es Uber den eigenen Menueintrag unter Start > Programme > Advoline > AdvoAdmin >
AdvoAdmin oder lber das Symbol in der Kachelansicht aufrufen.

Bitte beachten Sie, dass Anderungen in AdvoAdmin nur mit Administratoren-Rechten maglich sind. Sofern

auf lhrem Computer die Benutzerkontensteuerung aktiviert ist, starten Sie AdvoAdmin bitte Gber
Rechtsklick > Als Administrator ausfiihren.

—
[ AdvoWord
Ly

E AdvoForderung
—

~f AdvomMahn

[

| Advosaldo

Wenn Sie AdvoAdmin 6ffnen, sehen Sie zunachst das Fenster ,, Allgemeine Optionen“. Hier konnen Sie fiir
alle Advoline-Programme den Datensicherungspfad einsehen und andern. AuBerdem konnen Sie die
Option der automatischen Benachrichtigung liber Servicepacks aktivieren oder deaktivieren. Falls der
Computer, auf dem Advoline installiert ist, nicht liber eine permanente Verbindung zum Internet
verfugt, empfehlen wir, diese Option zu deaktivieren.

4.2 Verwaltung von AdvoWord in AdvoAdmin

Metzawerkeinztelluhgen
Benutzer & Vorlagen
Module

Update griff auf anderen Fechner

L
E AdvoForderung
D:Madvoline D aterverzeichnish\advoiw/ord
-
»f| AdvoMahn

-ﬁ Advo3saldo

In der Registerkarte ,,Netzwerkeinstellungen® konnen Sie zwischen der Benutzung der Programme als
Einzelplatz- oder Netzwerkversion wechseln. Werksseitig ist immer die Einzelplatzversion voreingestellt.
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Was genau Sie bei der Einrichtung im Netzwerk beachten miissen, finden Sie im entsprechenden Kapitel
beschrieben.

Bitte beachten Sie: ,,Netzwerk“ im Sinne des AdvoAdmin ist alles, was von der Standard-

Einzelplatzinstallation abweicht. Falls Sie also eines der Programme auf einem Einzelplatz betreiben, die
Daten aber an einem anderen, als dem vordefinierten Ort speichern mochten, z.B. auf einer anderen
Partition, mussen Sie auch diese Einstellung uber ,,Netzwerk“ vornehmen.

p 3 Advoline Admin Manager 5.3
i Pragramm | [
3 AdvoWord
Metzwerkeinstellungen Status
Benutzer & Vorlagen ~ Installierte Version: ¥.32.1.0 vom 14.01.2015
odule
Update

T =
W

In der Registerkarte ,,Update“ kénnen Sie immer die aktuell installierte Version nachlesen. Uber den
Button [Uberpriifen] kénnen Sie auBerdem manuell iiberpriifen, ob fiir das jeweilige Programm eine
Aktualisierung und/oder ein Servicepack vorliegt und dieses dann auch herunterladen und installieren.
Diese Funktion ist vor allem von Bedeutung, falls Sie einmal Probleme mit Ihrem Programm haben oder
einen Fehler feststellen. In diesen Fallen Uberpriifen Sie Uber die Update-Funktion bitte immer zuerst,
ob ein neues Servicepack vorliegt.

4.3 Briefkopfeinrichtung

F Advoline Admin Manager 5.3

1E Progamm | [

2 AdvoWord

| [

]

R Lokale AdvowWord Yorlagen AdvoWord Yorlagen im Netzwerk
Metzwerkeinstellungen — - -
Benutzer [P 3 Benutzer
Eenutzer & Vorlagen . 3
\ Allgemeing ‘orlagen Allgemeine ‘orlagen
Module : {3 perstinliche Briefkidpte mit Yarlagen : ) persinliche Briefkdpfe mitVarlagen
Update feigh nicht venwendete persdnliche Yorlagen e} il richt venwendete personliche Yaorlagen
@

S8
e

Wl

Offnen Sie AdvoAdmin, wihlen Sie AdvoWord und klicken Sie auf den Eintrag ,,Benutzer & Vorlagen“ (s.
roter Pfeil). Sie sehen zwei gleiche Unterfenster. Sofern Sie zuvor eine Netzwerkeinrichtung
vorgenommen haben, arbeiten Sie im rechten Fenster ,,AdvoWord Vorlagen im Netzwerk“. Wenn Sie auf
einem Einzelplatz arbeiten, nehmen Sie das linke Fenster ,,Lokale AdvoWord Vorlagen“.

Im Folgenden wird als Beispiel die Netzwerk-Version verwendet. Das gleiche gilt aber entsprechend fiir
die Einzelplatzversion.
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E—v Allgemein

Metzwerkeinstellungen

Benutzer & Yorlagen Allgemeine Yorlagen @ AT 20 AQen

Module persinliche Briefkipfe mit Yorlagen E Kopieren kdpfe mit WYorlagen
Update hicht verwendete personliche Vorlagen X Laschen e persanliche Yorlagen

Umbenennen

Zuweisen

[F=r Offnen

W
@ AdvoForderung

_
»f | Advolahn

-ﬁ Advosaldo

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,,Funktionen (s. roter Pfeil) und dann auf ,Hinzufiigen“, um
zunachst einen neuen Benutzer anzulegen.

K

oK | sbechen |

Wahlen Sie die entsprechenden Einstellungen und fillen Sie die Benutzerdaten nach lhren Wiinschen aus.
Klicken Sie dann auf [OK]
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[ Allgemein

Metzwerkeinstellungen
Benutzer & Worlagen
Maodule

Benutzer Berwtzer
- Allgemeine Yorlagen & Thea Test [t
E perzonliche Briefkopfe mit Yorlagen + Allgemeine Vorlagen
Update nicht verwendete personliche Yorlagen G ipersonliche Briefkopfe mit Yorlagen:
nicht verwendete personliche Worlagen

w
@ AdvoForderung

=
~F Advomahn

-ﬁ Advo3saldo

Klicken Sie nun im Hauptfenster auf das Disketten-Symbol und bestatigen Sie die folgende Abfrage. Sie
konnen Ihren neu angelegten Benutzer nun unter dem Knotenpunkt ,,Benutzer“ sehen.

Zur Einrichtung eines neuen Briefkopfs verfahren Sie nun genauso. Klicken Sie auf die Schaltflache
,Funktionen“ und dann auf ,,Hinzufligen®.

neuer Brieflopf

keine YWorlagen zuardnen -

In dem sich offnenden Fenster wahlen Sie nun (von oben nach unten) ,,personlicher Briefkopf“ und
»Netzwerk® (bzw. ,Einzelplatz“, s.o.) aus. Unter ,,Briefkopfdatei auswahlen* klicken Sie auf den Button
[...] (s. roter Pfeil) und wahlen in der Verzeichnisstruktur Ihre zuvor erstellte Briefkopfdatei aus.
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| -

BE 0 Kanzlei Tes

keine Warlagen zuardnen -

Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben (hier Briefk0.dot), vergeben Sie fiir den Briefkopf einen Namen
(hier: BK 0 Kanzlei Test) und klicken auf [OK].

35 Allgemein

Metzwerkeinstellungen

Benutzer eriutzer
Benutzer & Worlagen

Allgemeine Yorlagen a Thea Test [it]
Module % perzonliche Briefkopfe mit Yorlagen - meine Yorlagen
Update nicht verwendete personliche Yorlagen 1 perzinliche Briefkopfe mit Worlagen
£ BE 0 FKanzlei Test
BK1
venwendete persanliche Vorlagen

T
@ AdvoForderung
—

»f| AdvoMahn

—

ﬁ AdvoSaldo

Klicken Sie nun im Hauptfenster auf das Diskettensymbol und bestatigen Sie die folgende Abfrage. Sie
konnen lhren neu angelegten Briefkopf nun unter dem Knotenpunkt ,,personliche Briefkopfe mit
Vorlagen“ sehen.
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DATEN (D:) » Advoline Datenverzeichnis » AdvoWord

Mame Anderungsdatum Typ Grafie

| abrechnung 11.11.2014 14:58 Dateiordner

,H advopfueb 19.02.2015 15:53 Dateiordner

.H Formulare 01.10.2013 14:59 Dateierdner

@ ADVOLine.ini 19.02.2015 16:12 Kenfigurationsein... OKB
@ adwuserldb 19.02.2015 15:56 Microsoft Access .. 1KB
adwuser.mdb 19.02.2015 16:12 Microsoft Access ... 452 KB
BRIEFKD.dot 21.03.2013 12:02 Microsoft Word 9... 20KEB
BRIEFK1.dot 07.05.2004 12:31 Microsoft Word 9... 20KB
@ RMNrLag0.IMI 27.11.2014 15:06 Kenfigurationsein... 4KB
@ RMNrLogT.INI 22.04.2014 14:41 Konfigurationsein... 1KB

SchlieBen Sie nun AdvoAdmin. Wenn Sie danach im Arbeitsplatz oder Windows Explorer in Ihr AdvoWord-
Verzeichnis wechseln, hier D:\Advoline Datenverzeichnis\AdvoWord, konnen Sie sehen, dass der Briefkopf
dorthin kopiert wurde.

i o &

Starten Sie nun AdvoWord und wahlen Sie die Briefkopfverwaltung

BK 0 Kanzlei Test 3

BK 1 5

L L 0 Ly o () () () (s

2]
]
&
o)
L)
(]
o
(Y v
()
(Y &

Im Briefkopffenster konnen Sie nun den zuvor im AdvoAdmin angelegten Benutzer und Briefkopf sehen.
Ebenfalls ist im FuB des Fensters das Briefkopf- und Vorlagenverzeichnis angegeben. Zum Einpflegen von
weiteren Angaben in den Briefkopf klicken Sie nun auf den Button ,,Optionen“ neben lhrem aktuellen
Briefkopf (s. roter Pfeil).
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ADVOWord - Briefoptionen fii: BK 0 Kanzlei Test

Format / ok

Abwesenheit Anreds Rechtzarmwaltin |

SteuerNr. Name Thea Test | % Abbruch

Robert-Bozch-Str. B |

RechnungsNr. Shalle

Anschrift FLZ | 50364 | Drt| Hiirth |
Proz.Bevollm. | _ G Faw | 0221-6677889900 |
Zahlung
E-Mail | thealFtest del |
GDV
DeMal | |
Stempel
EGWP | |
IBAN | | ec[ ]
Geldinstiut | |

In den unterschiedlichen Registerkarten konnen Sie nun Ihre personlichen Angaben ausfillen. Diese
werden nicht nur fiir den Briefkopf verwendet, sondern stehen Ihnen auch bei anderen Funktionen (z.B.
Rechnungserstellung) zur Verfiigung. Wenn Sie alles entsprechend lhren Wiinschen eingetragen haben,
klicken Sie auf [OK].

Die Ersteinrichtung von AdvoWord und lhrem Briefkopf ist damit abgeschlossen. Fur weitere Benutzer
und/oder Briefkopfe verfahren Sie entsprechend. Es konnen bis zu zehn Briefkopfe und Benutzer in
AdvoWord verwaltet werden.

4.4 Anpassen von Dokumentvorlagen und Textbausteinen

AdvoWord speichert Informationen in Makros und Textbausteinen. Sie befinden sich entweder in
separaten Dokumentvorlagen (Vollmacht, Zentralruf, HUK-Fragebogen,...), die geandert werden konnen
oder in der Dokumentvorlage Advoline.dot, die verschlisselt ist und nicht bearbeitet werden kann.
Letztere befindet sich im Startup-Verzeichnis von Microsoft Word.

Vermutlich finden Sie schnell die eine oder andere Formulierung, die Sie gern andern mochten. Das ist
moglich. B

Als Standardbeispiel dient das Ubersendungsschreiben, doch wird auch oft nachgefragt, wie sich

e die Unterschrift Rechtsanwalt in Rechtsanwaltin andern lasst oder

e 0b sich die in einer Ich-Form abgefassten Mustertexte in eine Wir-Form andern lassen.
In beiden Fallen konnen Sie nach dem folgenden Schema vorgehen.

Angenommen, Sie haben im Ubersendungsschreiben die erste Option ausgewahlt (Reaktion nicht
erforderlich).

Klicken Sie auf [OK], erscheint folgender Text. Der durch "Reaktion nicht erforderlich” eingefiigte Text
ist zur Ubersicht rot markiert.
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Thea Test Robert-Bosch-5tr. 6

e 50354 Hurth
Rechtsanwiltin "

Fachanwaltin fir
Arbeitsrecht

zugelassen bei den Gerichten

Rechtsanwiltin The Test ® Robert-Bosch-Str. & * 50354 Hiirth Landgericht Kaln
Amtsgericht Kéln

Frau

Susi Sorg|os Biirozeiten

MNordstr. 102 Mo - Do 10.00 - 16.00 Uhr

59153 Diiren Fr 10.00 - 12.00 Uhr
Telefon (0221) 1122334455

| Telefax (0221) 6677889900
eMail thea@test.de

o Hirth, den 20.02.2015
Sorglos, Susi /. Ratlos, Rudi wegen Forderung

Mein Zeichen: 0000315 [ adv
Bitte immer angeben

Sehr geehrte Frau Sorglos,
anliegendes Schnftstick (berreiche ich zur Kenntnisnahme.

Eine Reaktion ist derzeit nicht erforderlich, ich werde alles Notwencdige von hier aus veranlassen.

Mit freundlichen Grilen

Rechtsanwalt

Nehmen wir an, kiuinftig soll stattdessen folgender Text eingefiigt werden: "Eine Reaktion ist nicht
erforderlich.”.

Dann gehen Sie wie folgt vor.

1. Beenden Sie Microsoft Word.
2. Starten Sie AdvoAdmin
3. Starten Sie den Textbaustein-Editor (s. roter Pfeil)

E——— 43 Benutzer
enutzer & Yorlagen ' Allgemeine Yorlagen Allgemeine Yorlagen

personliche Briefkopfe mit Warlagen perzonliche Briefkopfe mit Vorlagen
2 TestBE 2 BK 0Kanzlei Test
nicht venwendete personliche Yorlagen a BK 1

nicht verwendete perzonliche Yorlagen

AdvoForderung
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Es offnet sich ein Fenster, das lhnen alle vorhandenen Bausteine zur Bearbeitung anbietet.

a ADVOWord Textbaustein - Editor - =

Programm

i
IBI{ 0 Kanzlei Test I j [ Benutzerdefinierte Texte verwenden

E---u‘ﬂ Anfrage ~ |Origina| ADVOWord Fassung
. @9 AnfrageRS1
-9, ArfrageR52 Eine Reaktion ist derzeit nicht eforderich, ich werde alles Notwendige von hier aus
-3 Erief veranlassen.
-3 Deckung
-3 Inkasso
-3 Mahnung d. ADVOSaldo
-3 Uber
- Ry (berd
(- Ry dberle
-y (berlf
G-%, iberls
=%, uberl
e
TS e
-9 dberlle [
- R, iiber10F v [

Wihlen Sie nun zunichst den Briefkopf aus, zu dem die Anderung gespeichert werden soll. Durch die
Speicherung der Anpassungen auf Briefkopfebene ist es moglich, dass unterschiedliche Formulierungen
des gleichen funktionalen Bausteins zur Verfiigung stehen. Das ist vor allem dann relevant, wenn in einer
Kanzlei mit mehreren Anwalten und/oder Sachbearbeitern gearbeitet wird, die jeweils ihre individuellen
Anpassungen wiinschen.

Dann suchen Sie den Baustein aus, den Sie andern mochten, in unserem Beispiel "Uber1". Die
Originalfassung bekommen Sie in der rechten Fensterhalfte angezeigt.

Hinweis: Wenn noch ein Buchstabe hinter der Nummerierung des Bausteins steht, weist dieser auf die
Sprachfassung hin. Dabei ist e=Englisch, f= franzosisch und s=Spanisch.

Um den Baustein zu andern klicken Sie nun auf "Hinzufugen": ﬂ.
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ol ADVOWord Textbaustein - Editor - o

Prograrmm

@ s N

|B|{ 0 Kanzlei Test ﬂ [v Benutzerdefinierte Texte verwendsn

=13 Arfrage A |Benutzerdefinien
| E-% AnfrageRS1
&% AnfrageRS2 Eine Realtion ist nicht efordedich.
5 Brief
3§ Deckung
B Inkasso
& Mahnung 0. ADVOSaldo
-5 Uber
G-, GberD
-4, iberle
- (iberlf
[y lberls
=Ry iiber]
| 32 Benutzerdefiniert
: Lol Criginal ADVOWard Fassung
% uber10 [v Diese Fassung als Variante anbieten

iﬁ uber1le v [ Original ADVO'Word Fassung als Variante anbieten

Sie konnen im nun weiB eingefarbten, rechten Fenster den Text nach Ihren Winschen andern. Setzen Sie
dann das Hakchen bei "Benutzerdefinierte Texte verwenden".

Wenn Sie ausschlieBlich diese neue Formulierung als Baustein verwenden mochten, setzen Sie ein
zweites Hakchen nur bei "Diese Fassung als Variante anbieten”. Wenn Sie zukiinftig in lhren Schreiben
gerne die Auswahl zwischen beiden Moglichkeiten haben mochten, setzen Sie ein weiteres Hakchen bei
"Original AdvoWord Fassung als Variante anbieten”.

—
Zum Abschluss klicken Sie nun auf Speichern ﬂ

Ab sofort wird nun der geinderte Text in lhre Ubersendung eingefiigt.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

Thea Test Robert-Bosch-5tr. 6
s 50354 Hurth
Rechtsanwaltin
Fachanwaltin fiir
Arbeitsrecht
zugelassen bei den Gerichten
Rechtsanwiltin The Test * Robert-Bosch-5tr. 6 50354 Hiirth Landgericht Kéln
Amtsgericht Kaln
Frau )
Susi Sorglos BJU"DEEI'CE"' 00 - 600 U
102 o - Do Ul - To.0u r
%‘fﬁﬁmm Fr 10.00 - 12.00 Uhr

Telefon (0221) 1122334455
Telefax (0221) 6677889900
eMail thea@test.de

o Hurth, den 20.02.2015
Sorglos, Susi /. Ratlos, Rudi wegen Forderung
Mein Zeichen: 00003-15 | adv
Bitte immer angeben
Sehr geehrte Frau Sorglos,

anliegendes Schriftstiick Uberreiche ich zur Kenntnisnahme.

Eine Reaktion ist nicht erforderlich.

Mit freundlichen Griften

Rechtsanwalt

Fur den Fall, dass Sie das Anbieten beider Varianten in AdvoAdmin aktiviert haben, wird vor dem
Einfligen des Textbausteins folgendes Auswahlfenster angezeigt:

WVerfligbahre Varianten:

Original A0 0
Berutzerdefiniert

Hier konnen Sie nun wahlen, welche Version Sie einfligen mochten und dann wie gewohnt fortfahren.
So konnen Sie bei Bedarf alle Testbausteine an lhre individuellen Bediirfnisse anpassen. Die am
haufigsten gebrauchten Elemente (Anrede, GruBformel, Name, etc.) finden Sie dabei im Bereich "Brief".
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ADVOWord Textbaustein - Editor = =

Pregrarmm

@l |9

|BK 0 Kanzlei Test ﬂ [¥ Benutzerdefinierts Texte verwenden

H-30 Anfrage ~ |
E-3® Brief

7%, Begin Vertretung
A, Bitte angeben

d Vertretung
g

ge

o

gs

o

I

CECECCEEEGE
3 3 3 3

Pa 0

Deckung
Inkasso "
Mahnung 4. ADVOSaldo v [

ERCRE
a4

5. Arbeiten mit AdvoWord

Mit AdvoWord lassen sich die taglichen Schreib- und Rechenarbeiten in einer Anwaltskanzlei direkt in der
Textverarbeitung Microsoft Word erledigen. Das Konzept von Advoline geht davon aus, dass
textorientierte Arbeiten direkt in Microsoft Word, rechenorientierte Arbeiten in externen Programmen,
z.B. AdvoForderung und AdvoSaldo erfolgen. Diese Programme verfiigen Uiber Schnittstellen zu
AdvoWord, so dass die Rechenergebnisse in der gewohnten Word-Umgebung weiterverarbeitet werden
konnen.

AdvoWord eignet sich gut fur:

e preisbewusste junge Anwaltinnen und Anwalte, die eine flexible und leistungsfahige Software fir
ihre neu gegrundete Kanzlei suchen,

e etablierte Anwaltskanzleien mit 2 bis 3 Anwalten, die bisher schon mit der Textverarbeitung
Microsoft Word arbeiten und jetzt eine effizientere Moglichkeit zur professionellen Unterstitzung
Ihres Anwaltssekretariats suchen,

e Syndikusanwalte, fiir die sich die Anschaffung eines ,,groBen Anwaltsprogramms® mit obligatorischen
Wartungsvertragen in der Regel nicht lohnt,

e alle Kanzleien, die auf Investitionssicherheit setzen und sich deshalb flir einen Anbieter entscheiden,
hinter dem die Softwareprofis von AnNoText mit Uber 30 Jahren Erfahrung im Bereich
Kanzleisoftware stehen.

Die verschiedenen Advoline-Programme sind modular aufgebaut. Sie entscheiden, welche Module Sie auf
welchem Arbeitsplatz benotigen. Sie konnen zu einem spateren Zeitpunkt neue Programme zu lhren
anderen, aktuell gepflegten Versionen, hinzu erwerben. Die Module wurden so entwickelt, dass sie gut
miteinander kooperieren, aber auch stets allein und fiir sich benutzbar sind.

AdvoWord deckt u.a. zwei Hauptaufgabenbereiche ab: Gebiihren und Zwangsvollstreckung. Das
Programm ermoglicht die automatische Erstellung von Gebiihrenrechnungen,
Kostenfestsetzungsgesuchen, Prozesskostenhilfeliquidationen sowie die Erstellung der wichtigsten
Antrage aus dem Bereich der Zwangsvollstreckung. Dieser Kernbereich der Sekretariatstatigkeit wird
erganzt um praktische Hilfen bei der Adressiibernahme in die taglichen Briefe und Schriftsatze, die in
einer Anwaltskanzlei erstellt werden.
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6. Bedienung

Die Bedienung von AdvoWord erfordert keine speziellen Kenntnisse. Wer Microsoft Word kennt, kann die
Bedienung von AdvoWord mit wenigen Mausklicks erlernen. Dazu ist in der Regel noch nicht einmal die
Benutzung eines Handbuchs erforderlich.

Mochten Sie AdvoWord und die Module in Ihrer Systemumgebung anpassen, empfehlen wir die Lektiire
des Microsoft Word Handbuchs. Darin wird beschrieben, wie Sie sich Symbolleisten anpassen, Tastatur-
und Menubelegungen von Makros andern oder Symbole verandern oder vorhandene in neue Symbolleisten
gruppieren.

Durch die konsequente Verwendung von Symbol- und Meniileisteneintrag und der Vergabe von Shortcuts
(Tastaturkirzel, z. B. [Alt + N]) gewahrleisten wir, dass Sie das Programm auch mit der Tastatur
bedienen konnen.

Nach der Installation von AdvoWord stehen lhnen drei Symbolleisten zur Verfiigung:

AdvoWord
AOR&EL,MBRRaBe 00U e dNMMRBRNEL &% E

Inkasso (nur bei gleichzeitiger Lizenzierung von AdvoMahn benutzbar)

Advoline Programmstarter

@ &

Je nach dem, welche Version von Microsoft Word Sie verwenden, wird die MenUleiste an unterschiedlichen
Stellen eingebunden. Bei den aktuellen Versionen finden Sie nach der Installation eine neue Registerkarte
[ADD-INS], die die 0.g. Symbolleisten enthalt.

Sie kdnnen die Leisten aber auch jederzeit Gber den Shortcut [Alt + Y] einblenden.

ADVOWord - Schnellstart
R e e Y o ol K e e e Y S o I Y Y S e e e e e P Y N

RIGIEIETE o | & & | & 1

AuRerdem finden Sie unter dem Menupunkt [Advoline] noch einmal eine zusammenfassende Auflistung
aller Funktionen, auch derer, fiir die es keinen eigenen Button gibt:
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

[ sovoune-| 1B i@ & g

Brief K
Gebuhren und Zinsen 4
- Einfdge-Funktion Alt+#
Handaktenbogen Alt+H
MMemo Strg+=F12
Terminzettel Alt+Umschalt=T
Unterschreiben Stempeln Alt=T
Vaollmacht Alt=M
Zustellungsbescheinigung Alt=U
Anfragen Alt=Umschalt+=F
Formulare und Texte 4
Beweis
Klage

Forderungsanmeldung

Kostenfestsetzungsantrag Alt+K
ProzeBkostenhilfe Alt+P
Zwangsvollstreckung A=W
ADVOForderung Einflgen Alt+F
Werkehrsrecht Alt+V

¥y EFFI HL #FPEAVIIB

Familienrecht
Service g

Inkasso g

6.1 Briefe und Schreiben

6.1.1 Briefkopf laden

Menizeile: Advoline > Briefkopf laden
Shortcut: [Alt]+[N]

Symbolleiste: @

Wurde unter Advoline > Briefkopfauswahl ein Briefkopf ausgewahlt, steht dieser ab sofort bei Klick auf
"Briefkopf Laden” in AdvoWord zur Verfiigung.
In diesem Fall wird ein neues Dokument auf Basis der Briefkopf-Dokumentvorlage erstellt.
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Thea Test Robert-Bosch-Str. 6

I 50354 Hiirth
Rechtsanwaltin
Fachanwaltin fir
Arbeitsrecht
zugelassen bei den Gerichten
Rechtsanwiltin The Test ® Robert-Bosch-Str. 6 ¢ 50354 Hiirth Landgericht Koln

Amtsgericht Kéln

Biirozeiten
Mo - Do 10.00 - 16.00 Uhr
Fr 10.00 - 12.00 Uhr

Telefon (0221) 1122334455
Telefax (0221) 6677889900
eMail thea@test.de

Der Cursor blinkt im Adressfeld. Sie konnen mit der Eingabe einer Adresse beginnen.

6.1.2 Brief erstellen
Meniizeile: Advoline > Brief erstellen
Shortcut: [AlE]+[F11]

Symbolleiste: &

AdvoWord Ubernimmt Adressen aus der Aktenverwaltung AdvoAkte und integriert diese in lhre
Dokumente. Diese Funktion wird im Kanzleialltag oft benotigt. Denken Sie nur an ein Diktat, welches mit
dem Worten beginnt ,,Schreiben an Gegner wie folgt ...“.

Die Ubernahme einer Adresse in AdvoWord erfolgt automatisch. Bei der Brieferstellung unterscheidet
AdvoWord, ob Sie die Aktenverwaltung AdvoAkte einsetzen oder nicht.

Nachfolgend wird beschrieben, wie AdvoWord beim Erstellen eines Briefes mit der Funktion "Brief

erstellen” vorgeht.

1. Starten Sie AdvoWord.

2. Wahlen Sie aus der Meniizeile Advoline > Brief erstellen oder die Tastenkombination [Alt]+[F11] oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol.

3. AdvoWord priift zuerst, ob Sie bereits einen AdvoWord Briefkopf geladen haben. Wird diese Frage
verneint, fragt Sie das Programm: ,,Briefkopf laden?“. Wahlen Sie jetzt [Nein], fuhrt AdvoWord die
folgenden Aktionen im aktuellen Dokument fort. Wahlen Sie [Ja], so wird auf Basis des
voreingestellten Briefkopfes ein neues Dokument mit Briefkopf erstellt.

4. AdvoWord pruft, ob AdvoAkte installiert ist. Findet es die Aktenverwaltung, so erscheint die
Aktenauswabhl.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

wenmendet wird:
Q00a3-15

- | =
(=t L= Tl i S L

nachstes ToDo in dieser Akte

nachstes ToDo fir Advoline [ immer fiir diesen User

|NUM  |EINFG

Im Feld "Registernummer” wird die zuletzt eingegebene Registernummer eingeblendet, die Sie
Uberschreiben konnen. Die Registernummer entspricht dem Aktenzeichen der Akte in AdvoAkte. Dieses
konnen Sie in Kurzform etwa "3-15 " eingeben. Die Eingabe von ,.flihrenden Nullen“ ist nicht notig. Aus
der Schnellauswahl konnen Sie nun die farbig unterlegten Beteiligten direkt auswahlen (hier: Mandant,
Gegner und Rechtsschutzversicherung). Die Adresse wird dann sofort in das Schreiben ibernommen.
Haben Sie mehrere Beteiligte eines Typs in einer Akte erfasst (z.B. mehrere Mandanten), wird Ihnen nach
einem Klick auf "Mandant” noch ein Fenster angezeigt, aus dem Sie dann die gewlinschte Adresse
auswahlen konnen.

Mochten Sie die Adresse manuell erfassen, wahlen Sie [Abbruch]. Es erscheint das Formular "AdvoWord-
Anschrift”. Dieses Formular erhalten Sie auch, wenn AdvoWord keine Aktenverwaltung gefunden hat.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

[

Hier konnen Sie nun die gewiinschte Adresse von Hand eintragen. Wenn Sie ein Amts- oder Landgericht
anschreiben mochten, konnen Sie Uiber den Button [Auswahl] auf die hinterlegte Liste der Gerichte
zuriickgreifen und die Adresse von dort Uibernehmen.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

Gericht Stiake
Amtzgernicht Aachen Adalbertsteinweg 92 82070 Aachen

@ Suchkritenium auswahlen und Suche starten | MUk | EIMFG

Hinweis: Im Kanzleialltag wissen Sie vor Eingabe der Registernummer meist, welche Person Sie
anschreiben mochten. Mit dieser Information kann das Programm einiges anfangen. Geben Sie das
Aktenzeichen ein und fugen Sie unmittelbar hinter der Jahreszahl ohne Leerzeichen einen
Kennbuchstaben ein. Folgende Buchstaben stehen zur Auswahl:

M Mandant

G Gegner

\' Gegenanwalt
C Gericht

Mochten Sie in der Sache 3-15 den Gegner anschreiben, geben Sie ein "3-15g".

Sind mehrere Gegner vorhanden, werden alle zur Akte gespeicherten Gegner eingeblendet. Wahlen Sie
den Empfanger aus und klicken auf [OK]. Ist nur eine Gegneradresse vorhanden, wird diese ohne eine
weitere Abfrage sofort ibernommen.

Der fertig formatierte Brief sieht dann wie folgt aus:
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Thea Test Robert-Bosch-Str. &
ey 50354 Hurth
Rechtsanwaltin

Fachanwaltin fur
Arbeitsrecht

Gerichte
Rechtsanwiltin The Test * Robert-Bosch-Str. 6 = 50354 Hiirth
Frau
Susi Sorglos Biirozeiten B -
lﬂgldﬁl[. 102 Mo - Do 10.00 - 16.00 Uhr
52353 Diren Fr 10.00 - 12.00 Uhr
Telefon
Telefax
ehhail

Hirth, den 20.02.2015
Sorglos, Susi /. Ratlos, Rudi wegen Forderung
Mein Zeichen: 0000315 | adv
Bitte immer angeben

Sehr geehrte Frau Sorglos,

Der Cursor steht automatisch unterhalb der Anrede und Sie konnen mit dem Schreiben beginnen.

6.1.2 Brief speichern (nur mit AdvoAkte)
Meniizeile: Advoline > Brief speichern
Shortcut [Alt]+[S]

1|
Symbolleiste: ﬁj
AdvoWord bietet die Moglichkeit, Word-Dokumente zur Akte zu speichern. Die Dokumente erhalten vom
Programm einen Namen, der aus dem Aktenzeichen und einem inhaltlichen Kennzeichen gebildet wird.
Zudem wird fur jedes neue Dokument in einer Akte eine fortlaufende Nummer zwischen 1 und 999
vergeben, die als Dateierweiterung (Extension) gespeichert wird. So konnen bis zu 999 Dokumente zu
einer Akte gespeichert werden.

Die Funktion ist auf das Programm AdvoAkte abgestimmt. Dort steht die korrespondierende Funktion
"Historie" zur Verfugung. Klicken Sie also in AdvoAkte auf "Historie”, werden ebenfalls alle Dokumente
aufgelistet, die zu der Akte gespeichert wurden. Diese konnen auch direkt aus der AdvoAkte Historie
gestartet werden.

Klicken Sie auf Advoline > Brief speichern erscheint das folgende Formular:
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

Kateqgorie

-kein TaDa - Fricritit:

aerner:.:l-lrll:l: ......... _

Wahlen Sie die zutreffende Kategorie und klicken Sie auf [Speichern]. Es ist nicht moglich, eigene
Kategorien hinzuzufiigen oder vorhandene Kategorien zu andern.

Entsprechend des Beteiligten, den Sie beim Erstellen des Schreibens ausgewahlt haben, ist immer schon
eine Kategorie vorausgewahlt (hier: Schreiben an Mandant). Weiterhin ist es moglich, eine
Zusatzbemerkung zum Dokument zu erfassen, die lhnen in der Auswahl zu "Brief 6ffnen” dann angezeigt
wird. So ist es einfacher, spater das richtige Dokument wieder zu finden, vor allem in Akten, in denen
eine Vielzahl von Dokumenten erfasst wurden.

Weiterhin konnen Sie auch gleich hier ein ToDo zu erfassen, z.B. eine Wiedervorlage um den Eingang

einer Reaktion des Mandanten zu Uberpriifen. Diese wird nach dem Klick auf [Speichern] automatisch mit
in AdvoAkte erfasst.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

Kateqgorie

ToDo erstellen

WWiedervarlage

Wiedervorlage

Test

06032015 | &oo|0e00— ol 05.03.2015 _~ | I 09:00 =

WIS ;""521.02.2015 - pit=lirize: . .

6.1.3 Brief offnen (nur mit AdvoAkte)
Meniizeile: Advoline > Brief o6ffnen
Shortcut: [Alt]+[O]

Symbolleiste: ﬂ

Auch diese Funktion ist auf die Aktenverwaltung AdvoAkte abgestimmt. Sie entspricht der Historie in der
Aktenverwaltung. Bei Auswahl werden alle Dokumente aufgelistet, die zu einer Akte gespeichert wurden.
Klicken Sie auf Advoline > Brief offnen. Geben Sie das Aktenzeichen der Akte ein, welches in AdvoAkte
gespeichert wurde. Wahlen Sie [OK], erhalten Sie eine Auswahlmaske mit den zu dieser Akte
gespeicherten Dokumenten:
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ADVOWord - Dokument 6ffnen

Optionen
: . dffinen
¥} keine Sortierung : =
) Sartierung nach Erstellungungsdatum b 4)/\2
: Abbruch
) Sortierung nach Dokumentart S

nur falgende Dokumentart anzeiget:

alid - W Loschen

M atiz "
Schreiben an Beteiligten
p| Sehreiben an Gegenseite
Schreiben an Gericht
Schreiben an Mandant
Schreiben an Staatzarwaltzchaft

Schreiben an Yerzsichenng s —
Wertrag ¥ bois

00001515.006 [Schreiben an Mandant [Test 4]] wom: 29.01.2015

h 00001515.007 [Schreiben an Mandant [Test 5] wome 29.01.2015

1 00001 515.008 [Schreiben an Mandant [Test B]] wome 29.01.2015

I 00001515.009 (Schreiben an Mandant [Test 7]] wom: 29.01.2015

00001515.010 [Schreiben an Mandant [Test 8] wome 29.01.2015

00001515.011 [Schreiben an Mandant [Test 9]] wom: 29.01.2015

00001515.01 2 [Schreiben an Mandant [Test 10]] wam: 29.01.2015 —
00001515.01 3 [Schreiben an Mandant [Test 11]] waome 23.01.2015

00001515.014 [Schreiben an Mandant [Test 12]] wom: 29.01.2015

00001515.015 [Schreiben an Mandant [Test 13]] wome 23.01.2015 &

Dakument-erzeichniz: D:\Advaling Datenverzeichniz\AdvadkiehdatatDocu
Archivferzeichniz: D:hAdvaline Datenverzeichnizhddvobdkiedata\DocuArchiv_15

Sie haben folgende Moglichkeiten, Dokumente zu sortieren:
e ohne Sortierung
e Sortierung nach Erstellungsdatum

e Sortierung nach Dokumentart

Das Erstellungsdatum ist das Datum, an dem das Dokument in AdvoWord gespeichert wurde. Dieses
Datum kann sich andern. Haben Sie beispielsweise ein Dokument entworfen und als Vertrag gespeichert,
wird das Datum bei jeder weiteren Speicherung liber die Microsoft Word Funktion Datei > Speichern
aktualisiert. Dies hat den Vorteil, dass Sie beim Offnen erkennen von wann die letzten Anderungen
datieren. Wahlen Sie nun das gewiinschte Schreiben aus und klicken Sie auf [Offnen]. Sie kénnen dann
das Dokument erneut bearbeiten, drucken, etc.

6.1.4 Dokumente stempeln

Menuzeile: Advoline > Unterschreiben Stempeln
Shortcut: [Alt]+[T]
Symbolleiste: <

Sie konnen mit AdvoWord lhre Dokumente gleich beim Ausdruck ,,abstempeln“. Der Button Stempel j
fuhrt Sie zum Auswahldialog. Die grundlegende Einrichtung der Stempelfunktion (Position im Dokument,
...) finden Sie im Bereich der Briefkopfauswahl.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

.

1

Dokument stempeln als

einfache Abschrit -

T

Dokument ausgeben

Allgemein D okumentkopf

Abwesenheit S cm wom linken Seitenrand
SteuerNr. | narmal ;I 3.00| cm vom oberen Seitenrand

RechnungsNr. Texturnrandung: Stermpeltest ‘Abschrift’ Abschiift
Anschrift ohne vI i
Stempeltext 'Beglaubigte Abschrift! Beglaubigte

Proz Bewvollm. Abgchrift

Stempelneiqung:

Zahlung leicht vI Dokumentende
GDVY Stempeltest 'gez. Rechtzanwalt'

Stempeldeckung:

Stempel cm vom linken Rand

stempelfarbe: Stempeltest 'Beglaubigt Rechtzanwalt Beglaubigt

cm wam linken Rand Rechtsanwal

Das fertig gestempelte Dokument konnte dann wie folgt aussehen:
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Sorglos, Susi /. Ratlos, Rudiwegen Forderung

Mein Zeichen: 0000315 [adv
Bitte immer angeben

Sehr geehrte Frau Sorglos,

Mit freundlichen Griifken

» Rechtsanwaltin

6.2 Vordrucke

Beglaulbigt
Rechtsanwaltin

AdvoWord enthalt eine Auswahl der am haufigsten benotigten Formularschreiben in einer
Anwaltskanzlei. Nach dem Aufruf sind diese Formulare grotenteils selbsterklarend. Aus diesem Grund

werden sie im Folgenden nur kurz vorgestellt.

a) Vollmacht
Meniizeile: Advoline > Vollmacht
Shortcut: [Alt]+[M]

Symbolleiste:
b) Handaktenbogen

Meniizeile: Advoline > Handaktenbogen
Shortcut: [Alt]+[H]
B

Symbolleiste:
c) Terminzettel

Meniizeile: Advoline > Terminzettel
Shortcut: [Al]+[T]
=

Symbolleiste:
d) Ubersendung erstellen
Meniizeile: Advoline > Ubersendung erstellen
Shortcut: [Alt]+[U]

4

Symbolleiste: | 'ﬁj
e) Zustellungsbescheinigung

Meniizeile: Advoline > Zustellungsbescheinigung
Shortcut: [Alt]+[U]

Symbolleiste:

f) Memo

Meniizeile: Advoline > Memo

Shortcut: [Strg]+[F12]

Symbolleiste:
g) Wahrungsbetrag einfugen

Meniizeile: Advoline > Wahrungsbetrag einfiigen
Shortcut [Alt]+[Umschalt]+[E]
€|

Symbolleiste:

Diese Funktion rechnet DM in Euro bzw. Euro in DM um. Nitzlich, wenn Sie eine alte DM-Forderung
haben, die in Euro umgerechnet werden soll. Geben Sie in dem Fall 500d ein und driicken Sie zum
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Aktualisieren einmal auf die [Tab]-Taste. Wenn Sie jetzt Einfiigen wahlen, wird das Ergebnis in lhr Word-
Dokument Gibernommen.

ADVOWord - Wahrungsbetrag erfassen

205,65 Eedien

[wli(B00.01 D) anhangen?:
I Abbruch

h) Betrage summieren

Meniizeile: Advoline > Summe
Shortcut: [Alt]+[F8]
Symbolleiste:

Das Summenmakro nimmt Ihnen im praktischen Schreibbetrieb viel Arbeit ab. Die Situation in der es Ihre
Arbeit unterstutzt ist alltaglich. Sie schreiben eine Schadensaufstellung an einen Versicherer, die aus
mehreren Einzelposten besteht:

e Sachschadensersatz,

e Nutzungsausfall,

e Schmerzensgeld,

e Fahrtkostenersatz usw.

Derartige Aufstellungen sind in der praktischen Schreibarbeit lastig. Zum einen sind die Zahlenkolonnen
gut lesbar darzustellen, zum anderen sind Werte zu addieren, zu multiplizieren und gegebenenfalls
Vorschisse oder Abschlagszahlungen als Abzugsposition zu beriicksichtigen. Das Makro "Summe"”
Uibernimmt diese Arbeiten selbstandig. Sie brauchen nur den Buchungstext und den Buchungsbetrag
anzugeben. Das Makro rechnet und summiert alle Posten selbstandig und bringt sie sorgfaltig und
ubersichtlich formatiert zu Papier.

ADVOWord - Summe
Bezeichnung Betrag / Ok
Sachschadenersatz 500,00
Mutzungzausfall 400,00
Schmerzenszgeld 1.500.,00 2‘;2 Abbruch
Fahitkostenersatz 250,00 _
nur Ergebnis
Ll auzgeben
Bezeichnung Betrag
Genauigkeit:
| ” | L] 4-stellig

Summe: | 2 650,00

@ zzgl MwSt 03,50
Gesamtsumme: 315350

Geben Sie dazu die Bezeichnung der und den Betrag in die Maske ein. Wenn Sie mehrere Posten erfassen
mochten, klicken Sie danach in den Bereich [Summe] (s. roter Pfeil). Wenn Sie eine Zahl mit negativen
Vorzeichen eingeben, wird diese Zahl subtrahiert. So konnen auch Vorschiisse angemessen in der
Aufstellung berticksichtigt werden. Wenn Sie alle Posten erfasst haben, klicken Sie zum Abschluss auf
[OK].

Die Aufstellung wird dann an der aktuellen Cursorposition in Ihr Dokument ubernommen.
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Harth, den 20.02.2015
Sorglos, Susi /. Ratlos, Rudi wegen Forderung
Mein Zeichen: 00003-15 [ adv
Bitte immer angeben

Sachschadenersatz 500,00 €
Mutzungsausfall 400,00 €
Schmerzensgeld 1.500,00 €
Fahrtkostenersatz 250,00 €
Zwischensumme 2.650,00 €
19% Umsatzsteuer (MwSt.) aus 2.650,00 € 503,50 €
Endsumme 2.153,50 €

6.3 (Be-)Rechnungen

6.3.1 Gebiihrenrechnung

Meniizeile: Advoline > Gebuhren und Zinsen > Gebiihren/Storno
Shortcut: [Alt]+[G]
Symbolleiste: | &

Die Gebuhrenrechnung ist das Kernmodul von AdvoWord. Der Schwerpunkt der Berechnungen liegt im
zivilrechtlichen Bereich, weil gerade hier die Erstellung von Rechnungen, Kostenfestsetzungsantragen
und PKH-Liquidation lastig, fehlertrachtig und zeitaufwandig ist.

Die Gebuihren werden nach den Vorschriften des RVG automatisch nach vorher eingegebenen
Gegenstands- bzw. Streitwerten berechnet. Bei der Erstellung einer Gebiihrenrechnung fragt Sie
AdvoWord Punkt fiir Punkt ab, damit keine Positionen vergessen werden. Dabei konnen Sie Streitwerte
und Gebuhrensatze von Gebihr zu Gebuhr beliebig andern.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

G | - (20022005 |

RVG Il Vereinbarung | einfach

Zivilrecht

) aulergerichtich [Beratung / Aufforderung) Mr. 23004
{0 Gesamtrechnung
) gerichtlich [Klageverfahren) Mr. 3100 f.
3 2 [Bllgemein) Mr. 3309 - 3310
() 2V [Zwangsversteigerung) Nr, 3317 - 332w
3 2V [Inzolvenzverfahren] Mr, 3313 - 3321 Wy

Strafrecht

) Emittlungsverfahren [STA] Mr. 4100 - 4105

{0 Gesamtrechnung
3 gerichtlich (4G, LG, OLG, BGH] Mr. 4106 - 4141w

OWiG

{3 aulergerichtich [Beharde] Mr. 5100 - 5106 W

{2} Gesambrechnung
3 gerichtlich [Strafrichter] Mr. 5107 - 5114w

Sozialrecht

O} Beratungshilfegebiihren Nr. 2500 - 2508 4
) Abrechnung nach § 311 BYG [Fahmengebiibren)
) sbrechnung nach § 31 2 FVG [Satzgebiibren)

' # unvollstandig | NUM| EINF

Dabei haben Sie die Auswahl zwischen RVG lll, RVG II, einer Abrechnung nach Vereinbarung und einer
vereinfachten Abrechnung mit zehn freien Rechnungspositionen.

Sie konnen bereits erstellte Rechnungen durch Aktivierung des Gebuhrenbuttons bei geoffnetem
Rechnungsdokument stornieren.
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Mégliche Anderungen werden automatisch in das Rechnungsausgangsbuch iibernommen und eine evtl.
Buchung in AdvoSaldo wird entsprechend modifiziert. Zudem lassen sich Rechnungen auch direkt im
Rechnungsausgangsbuch stornieren (Briefkopfverwaltung > Optionen > RechnungNr > RA-Buch).

ADVOWord - Briefoptionen fur: BK 0 Kanzlei Test

N

Format / 0k
Abwesenheit Rechinungzhr. einfligen | | | 00002e | | -14 | @ —_—
Faonztante Zahler  Kaonstante Ré-Buch
SteuerNr. o ) x Abbruch
RechnungsNr. ADVOWord - Rechnungsausgangsbuch (BK 0 Kanzlei Test)
Anschrift
Proz.Bevollm. Datum Zeit  Rechnungs-Nr. Typ Register Benutzer
06082014 1m3227  Storno: 000008713 0aaot-12 d
Zahlung OR08.2074 153247 Rechnung 00000313 RYG37  00001-12
06.08.2014 161209 Rechnung: 00000913 RviG3 1 0ooom-12
GDV 07082014 105841 Rechhung 00001013 RYG3 11 0000112
07082014 105317 Rechhung: 00001113 RVG3 2 0aaot-12
Stempel 07082014 11:00:11  Rechhung: 00001213 RWG3 2 0aao-12
17.09.2014 122717 Rechhung: 00001313 Unbestimre 00007-12
23032004 10:21:37  Rechhung: 00001413 Unbestimr  00007-12
2303204 102205 Storno: 000074713 0aaot-12
23092014 102207 Rechnung: 00001413 Unbestimn 00007-12
0411.2014 1681743 Rechnung: 00001513 Yereinban,  00002-13
0411.20014 161305 Rechhung: 00001613 YWereinbarn, 00002-13
04112014 1681307 Rechnung: 00001713 Yereinban,  00002-13
04112014 162211 Rechnung: 00001313 Yereinban,  00002-13
04112014 162216 Rechnung: 000071913 Yereinban,  00002-13
11.11.20014 145606 Rechhung: 00002013 YWereinbarn, 00002-13
11112014 145708 Rechnung: 00002113 Yereinban,  00002-13
11112014 145837 Rechnung: D00022-14 Yereinban,  00002-13
27112014 1506:34  Rechnung: 000023-14 RviE3 1 .
2802205 11:24:32 Rechhung: 000024-14 Unbestimr  00003-15 Thea Test
27022M5 144612 00002514 RYG311 0000315 Thea Tes —
5 4 4 ¢ st &
@ Loschen d.z2m4 i‘? bis Datum l5schen Ausgabe
6.3.2 Zeithonorar
Meniizeile: Advoline > Gebiihren und Zinsen > Zeiterfassung

&

Symbolleiste:

AdvoWord verfiigt in Kombination mit AdvoAkte Uber ein Modul zur Abrechnung auf Basis einer
Vergiitungsvereinbarung.
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ADVOWord - Zeiterfassung bei Vergitungsvereinbarung

Registeri: | 0000319 | aob / Ok

Frubim: | Sorglos, Susi /. Fatlos, Fudi | x Abbruch

Datum Beschreibung der Tatigkeit min

20.02.2015

Datum Beschreibung der T atigkeit min

E| 20.02.2015 ||

. Summe Zeit: Ijl ik
L__‘_:_l Surmme Zeit: h
Gebihren - Center Stundenzatz: 175,000 £
Surmme Honorar; £

Der Standardgebihrensatz wird unter Advoline, AdvoWord Einstellungen bei Stundensatz in € erfasst; der
Betrag ist mit 175,00 € voreingestellt.
Es ist moglich, jeder Akte einen eigenen Stundensatz zuzuordnen. Gehen Sie wie folgt vor:

e Klicken Sie auf das Symbol [Zeiterfassung], s.o.

e Geben Sie bei Register-Nr. das AdvoAkte Aktenzeichen ein. Betatigen Sie die Tabulator-Taste (!%i) auf
der Tastatur wird AdvoAkte gestartet, sofern noch nicht geschehen. Das Rubrum aus AdvoAkte wird
eingeblendet.

e Geben Sie hinter dem mit dem Tagesdatum vorbelegten Feld "Beschreibung der Tatigkeit” die
zutreffende Angabe ein und erganzen Sie, wie viele Minuten dafiir anzusetzen sind. Aus praktischen
Erwagungen haben wir bewusst verzichtet, an dieser Stelle Zeiten etwa ,,von 13:15 Uhr bis 13:45
Uhr“ zu erfassen!

e Mochten Sie nur eine Tatigkeit erfassen, klicken Sie jetzt auf [Ok]. Andernfalls sollten Sie auf das vor
dem Datumsfeld befindliche, blaue Symbol (Neu) klicken. Daraufhin wird wieder das Tagesdatum
eingetragen. Erganzen Sie die Beschreibung der Tatigkeit und geben Sie die Dauer in Minuten an.

Um die Tatigkeit jetzt abzurechnen, erstellen Sie - wie Ublich - lhre Gebuhrenrechnung. Erstellen Sie

zuerst ein neues Schreiben, klicken Sie auf das Gebiihrensymbol ( & ) in der Symbolleiste. AdvoWord

erkennt, dass in der Akte Tatigkeiten erfasst wurden und schlagt vor, auf deren Basis abzurechnen.

Nach Bestatigung mit [Ja] erscheint das bekannte Zeit- und Tatigkeitserfassungsfenster.

Sie haben die Moglichkeit, letzte Anderungen vorzunehmen. So kénnen Sie beispielsweise

e Mit einem Klick auf "Gebiihren-Center uberpriifen”, dass lhre Rechnung die RVG Gebiihren nicht
unterschreitet und

e bei ,krummen Betragen“ die Honorarsumme nach unten korrigieren.

Bitte beachten Sie, das AdvoWord die anderen Angaben (Zeiten oder Stundensatz) nicht anpasst, so das
die falsche Berechnung Nachfragen provozieren konnte.

Nach Abschluss der Rechnung fragt AdvoWord, ob die erfassten Zeiten geloscht werden sollen. Bedenken
Sie bei Ihrer Antwort, dass die Angaben danach unwiderruflich verloren sind.+
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Es folgen die in der Gebiihrenrechnung bekannten Fragen nach Nebenkosten, Mehrwertsteuer,
Gerichtskosten und Vorschiissen. Beachten Sie, dass die Auslagenpauschale standardmafig deaktiviert
ist.

6.3.3 Aktenauszugsgebiihr (DAV-Vereinbarung)

Symbolleiste 4 , dann Registerkarte [Vereinbarung] und Aktenauszugsgebiihr (DAV-Vereinbarung)
auswahlen. Die entsprechende Gebiihrennote kann an jeder beliebigen Stelle im Dokument eingefligt
werden.

ol ADVOWord - Rechnung (Rechtsgebiet)

Abrechrungszsiiaum (24022015 | - [24.022015 | "

RVG Ill | RVG Il Vereinbarung | einfach | Abbruch O

Yereinbarung

{2} Verglitungsvereinbarung

) Vergiitungsvereinbarung [Vorlage Shafrecht)

) sktenauszugsgebiibr 26,- £ [DAV-Yereinbarung)
) sktenauszugsgebiibr 13- £ [DAVYereinbarung)

# unvollstandig NUM | EINF

6.3.4 Offene Posten erstellen
Meniizeile: Advoline > OP erstellen
Shortcut: [Alt]+[R]

Symbolleiste: | a

Diese Funktion kann nur in Verbindung mit AdvoSaldo genutzt werden. Sie eroffnet die Moglichkeit,
jederzeit in AdvoWord einen offenen Posten zu erstellen, der in AdvoSaldo gespeichert wird.

Dies ist nuitzlich, wenn Sie flr Ihren Mandanten beispielsweise ein Einschreiben mit Rickschein versenden
und ohne AdvoSaldo zu o6ffnen, die verauslagten Kosten zur Akte buchen mochten.
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6.3.5 Mahnung

Meniizeile: Advoline > Mahnung

Shortcut: [Alt]+[F12]

Symbolleiste: | |

Hinter diesem Button verbergen sich zwei Funktionen. Er dient einerseits

e zur Erstellung einfacher Mahnschreiben, in denen Zahlungseingange berticksichtigt und
Zahlungsfristen, soweit moglich, berechnet werden und andererseits

e in Verbindung mit AdvoSaldo zum Erstellen professioneller anwaltlicher Mahnschreiben, wenn

Forderungen (offene Posten) nicht fristgerecht bezahlt wurden.

Zunachst wird die Standardfunktion (Mahnschreiben) erlautert. Sofern Sie auch mit AdvoAkte arbeiten,
wabhlen Sie zunachst die Akte und den gewiinschten Beteiligten aus. Dann erscheint folgendes Fenster:

2
ADVOWord - Mahnung -
Mahnstufe Rechnung

Bezeichnung Vam Viam Eetrag
Ol Zahlungserinnerung €
{12, Mahnung Eingang(bisher) £

(3 |3. Mahnung
Ausgleich der offenen Posten innerhalb

(®) 7 Tagen ) 10 Tagen () 14 Tagen () 21 Tagen () 30 Tagen

zusatzliche Bemerkung einfligen
[] |5olten insoweit Schwierigkeiten bestehen, bitte ich Sie, mich zu informieren.

Hinweis gerichtliche Durchsetzung

[ | 5olten Sie dieser Aufforderung nicht nachkemmen, werde ich meinen Anspruch gerichtlich du

Nach Eingabe der Daten formuliert AdvoWord folgendes Schreiben:
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

Thea Test Robert-Bosch-5tr. 6
s 50354 Hirth
Rechtsanwaltin
Fachanwiltin fir
Arbeitsrecht
zugelassen bei den Gerichten
Rechtsanwiltin The Test * Robert-Bosch-Str. & * 50354 Hiirth Landgericht Kiln
Amtsgericht Kidln
Frau
Susi Sorglos Birozeiten -
MNordstr. 102 Mo - Do 10.00 - 16.00 Uhr
52353 Diiren Fr 10.00 - 12.00 Uhr
Telefon (0221) 1122334455
Telefax [ 66TTEE9900
eMail thea@test.de

Hiirth, den 24.02.2015

Sorglos, Susi J. Ratlos, Rudiwegen Forderung
Mein Zeichen: 00003-15 [ adv
Bitte immer angeben

Zahlungserinnerung

Sehr geehrte Frau Sorglos,
Sie haben bislang meine Rechnung vom 31.01.2015 dber 4.711,00 € nicht ausgeglichen.

Ich bitte Sie, den offenen Betrag innerhalb von 7 Tagen, also bis zum 03.03.2015 meinem Konto
gutzuschreiben.

Sollten insoweit Schwierigkeiten bestehen, bitte ich Sie, mich zu informieren.

Sollten Sie dieser Aufforderung nicht nachkommen, werde ich meinen Anspruch gerichtlich durchsetzen.

Mit freundlichen GriiRen

Rechtsanwalt

In Verbindung mit AdvoSaldo erstellen Sie mit AdvoWord auf Knopfdruck professionelle Mahnschreiben,
wenn offene Posten nicht fristgerecht bezahlt wurden.

Diese Funktion erscheint nur, wenn in AdvoSaldo Daten uber Bearbeiten > OP-/Mahncenter exportiert
wurden. Folgender Screenshot dokumentiert, wie die Daten in AdvoSaldo ausgewahlt und die Aktion
"Datenexport an AdvoWord" gestartet wird.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

ezt -] | e -
Sorglos, Sugi, Nordzstr, 102, 52353 Diiren -
[&sll2] -

[ ] 0000112 Sorgles ./ Sor.. 23.09.14 14.10.14 #1650 0

[] 0000112 Sorglos ./ Sor.. 17.09.14 021014 18362 0

Klicken Sie nach der Bestatigung in AdvoSaldo

0 Ihre Daten wurden nachl..] erfolgreich exportiert.

in AdvoWord auf den Button [Mahnung] erscheint folgendes Fenster:

ADVOWaord hat 1 Mahnschreiben aus ADVO5alde importiert.
Machten Sie diese/s jetzt in Word &ffnen (Ja) oder sofort auf dem

Standarddrucker ausdrucken (Mein)?

Wabhlen Sie [Ja], wird in Word ein Mahnschreiben (Serienbrief) erstellt, das folgendermaBen aussehen
konnte:
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

Thea Test
Rechtsanwaltin

Rechtsamwialtin The Test * Robert-Bosch-5tr. 6 * 50354 Hirth

Frau
Susi Sorglos

Morgdstr. 102
52353 Ddren

1. Mahnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

dies zu tberprifen und gegebenenfalls nachzuholen.

Robert-Bosch-5Str. 6
50354 Hiirth

Fachanwaltin fiir
Arbeitsrecht
zugelassen bei den Gerichten

Landgericht Kdln
Amtsgericht Kiln

Blrozeiten

Mo - Do 10.00 - 16.00 Uhr
Fr 10.00 - 12.00 Uhr
Telefon (0221) 1122334455
Telefax 0 77

eMail thea@test.de

Harth, den 24.02.2015

nach unseren Unterlagen wurden die folgenden Rechnungen noch nicht bezahlt. Wir bitten Sie freundlich,

Mit freundlichen Griilien

6.3.6 Gebiihren-Center

Meniizeile: Advoline > Gebiihren-Center
Shortcut: [Alt]+[C]
Symbolleiste:

. Betragin| Mahn
Aktenzeichen | Rubrum Bezeichnung Fallig EUR | stufe
Sorglos /. 08.10.201
00001-12 Sorglos Honorar |4 153,62 1
Sorglos [ 14 10201
0000112 Sorglos Honorar | 4 416,50 1
Zu zahlen: 57012

Zahlungen nach dem 24 02 2015 sind nicht beriicksichtigt. Sollte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben
Uberschnitten haben, betrachten Sie bitte dieses Schreiben als gegenstandslos.

Dieses Schreiben wurde maschinell erstellt und ist daher ohne Unterschnft giltig.

AdvoWord ermoglicht Ihnen, sich auf Knopfdruck uber die bei einem bestimmten Streitwert
entstehenden Gebiihren zu informieren. Dazu geben Sie einfach den entsprechenden Streit- bzw.

Gegenstandswert ein.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

1.500,00

Kostenrisiko
I. Instanz 1. Ingtanz

Diese Funktion ist vor allem dann hilfreich, wenn ein Mandant spontan eine ungefahre Abschatzung der
auf ihn zukommenden Kosten haben mochte.

6.3.7 Zins-Center
Meniizeile: Advoline > Zinsinfo
Shortcut: [Alt]+[Z]

Symbolleiste: |ﬂ

Um eine Zinsberechnung durchzufiihren benotigen Sie vier Angaben:
e den Betrag der Hauptforderung,

e den Zinssatz,

e sowie Anfangs- und

e Enddaten fiir die Zinsberechnung.
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

1.500.00

01.02.2014

24.02.2M5

Nach Eingabe dieser Daten berechnet AdvoWord
e Zinstage und

e Zinsbetrag
die Sie mit Klick auf die Schaltflache [Einfugen] in Ihr Dokument ubernehmen konnen.

6.4 Formulare, Anfragen und Antrage

6.4.1 Anfragen
Meniizeile: Advoline > Anfragen
Shortcut: [Alt]+[Umschalt]+[F]

Symbolleiste: |E

In AdvoWord sind einige haufig benotigte Anfrage-Schreiben bereits fiir Sie vorbereitet.

6.4.2 Kostenfestsetzungsantrag
Meniizeile: Advoline > Kostenfestsetzungsantrag
Shortcut: [Alt]+[K]

Symbolleiste: |

Der Kostenfestsetzungsantrag beginnt stets mit der Abfrage der benctigten Adressen. Sofern Sie
AdvoAkte einsetzen, bietet Ihnen das Programm an die Adressaten aus der Aktenverwaltung zu
ubernehmen.

Das Programm ist dann in der Lage, Kostenfestsetzungsbeschliisse nach folgenden Vorschriften zu
erstellen:

e §104 ZPO
e §106 ZPO
e §126 ZPO
e S§S11RVG
e §1975GG

6.4.3. Prozesskostenhilfeantrag (PKH-Antrag)
Meniizeile: Advoline > Prozesskostenhilfeantrag
Shortcut: [Alt]+[P]

Symbolleiste: |

Wie der Kostenfestsetzungsantrag, richtet sich auch die PKH-Liquidation stets an ein Gericht. AdvoWord
fragt nacheinander die notwendigen Angaben ab. Bitte beachten Sie, dass Sie einige Gerichte unter
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Zuriickweisung Ihres Antrages auffordern werden, die iblichen Abrechnungsformulare zu benutzen. Bitte
weisen Sie dieses Ansinnen zurilick. Das PKH-Formular ist kein Pflichtformular.

6.4.4. Zwangsvollstreckung

Meniizeile: Advoline > Zwangsvollstreckung
Shortcut: [Alt]+[V]
Symbolleiste: | [ |
AdvoWord enthalt eine Sammlung von Musterantragen zur Zwangsvollstreckung:
ADVOWord - ZV / PFUB (Formularauswahl)
ZV | ADVOPfiB | Zv-Vorlagen | Anschreiben ] Zv-Texte ] Amtl. Vordrucke /
[ {JK.ombinierter 5achpfandungsauftrag mit eidesst. Versicherunag: &‘2 Abbruch
() Isolierter Pfandungsauftrag ohne eidesst. Yersicherung
O
) Isolierter Antrag auf Terminbestimmung zur eidesst. Versicherung 0
) Pfandungs- und Yerhaftungsauftrag
J Erlags einer Durchsuchungsanordnung [ab 01.03.2013: s. Amtl. Yordrucke)
Erlass eines Pfandungs- und Uberweisungsbeschlusses
[allgemein - ab dem 01.03.2013: z. Amtl. YVordrucke] @
O vorldufiges Zahlungsverbot
~

Das Ausfullen der Antrage erfolgt im Assistentenmodus, es ist selbsterklarend. Bitte beachten Sie auch
den Bereich [Amtl. Vordrucke] fiir die Antrage (PfUB, richterliche Durchsuchungsanordung), fiir die ein
Formularzwang besteht. Diese Formualre stellen wir lhnen in zwei unterschiedlichen Versionen zur
Verfligung:

1. Im Bereich ZV > Amtl. Vordrucke als original PDF-Dokumente des BMJ

2. Im Bereich Formulare| -‘]|
ausgefiillt werden konnen.

> Allgemein als Microsoft Word-Vorlagen, die im Assistentenmodus

Bitte beachten Sie: Einige Gerichte weisen Antrage, die nicht auf den originalen Formularen, in
OriginalgroBe und Farbe eingereicht werden immer noch aus formalen Griinden zurlick. Bitte nehmen Sie
das nicht hin. Es existiert inzwischen obergerichtliche Rechtsprechung, die diesem Verhalten seitens der
Gerichte entgegensteht (BGH Beschl. v. 13.02.2014, Az. VIl ZB 39/13; LG Dortmund, Beschl. v.
24.04.2013 - 9 T 118/13; LG Kiel - Beschl. v. 24. April 2013 - Az. 4T 16/13; u.a.).

a) Zwangsvollstreckung und AdvoForderung

AdvoWord verfiigt iber eine Schnittstelle zu AdvoForderung. Daruber konnen folgende Aktionen erfolgen:
e Datenuibergabe zur Zwangsvollstreckung (nach AdvoWord),

e Forderungsanmeldung im Insolvenzverfahren (nach AdvoWord),

e Dateniibergabe in ein Inkassoschreiben (nach AdvoWord),

e Datenimport (Gebiihren) aus Zwangsvollstreckungsantragen (aus AdvoWord).

AuBerdem ist es moglich, einzelne Forderungsaufstellungen aus AdvoForderung direkt in AdvoWord zu
integrieren.

Dazu wahlen Sie in AdvoWord die Funktion Advoline > AdvoForderung einfiigen oder das Tastaturkirzel
[ALT+F]. Sie konnen dann die gewiunschte Aktennummer aus AdvoForderung eingeben und die
Forderungsaufstellung wird an der aktuellen Cursorposition in das Dokument eingefiigt.
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ADVOLine

Erief

Gebihren und Zinsen
Einfiige-Funktion
Handakrenbogen

Memao

Terminzettel
Unterschreiben Stempeln
Yollmacht
Zustellungsbescheinigung
Anfragen

Formulare und Texke
Beweis

Klage
Forderungsanmeldung
Kosterfestsetzungsantrag
Prozefkostenhilfe

Zwangsvollstreckung

Alt+#
Alt+H
Strg+F12
Alt+Umschalt+T
Al+T
Al+
Ale+U

Alb+Umschal+F

A+
Alk+p
Ak

/

ADYOForderung Einfiigen

aE P

&

PR EEEEYEN #RPECGEEE R

Yerkehrsrecht
Service
Inkasso
ADVOPFUE

ADVOSaldo

Alt+y

Diese Funktion ist fur jedes beliebige Dokument aufrufbar.

Forderungsverwaltung und Zwangsvollstreckung gehen aber auch driber hinaus in der Praxis Hand in
Hand. Mit AdvoForderung erstellte Berechnungen konnen zur Zwangsvollstreckung an AdvoWord
ubergeben werden. Zur Datenubergabe wahlen Sie in AdvoForderung den Befehl Datei > Daten

SRR

exportieren > Zwangsvollstreckung oder aus der Symbolleiste den Button [ZV]

2

E

Es erscheint das folgende Ubergabefenster, in dem das Ubergabedatum iiberpriift und bei Bedarf

D ate

[] Akte anlegen
.ﬁ Akte offnen
= Akte bearbeiten

Aktenablage
Daten exportieren

Stammdaten

Alte zusammenfihren

Alle Daten sichern

Beenden

Bearbeiten Angicht

Berichtauzgabe Extraz  Hilfe

AlteN ¢ | 2L
Alt+0
Alt+A
» atum Buchung
01.2015 Hauptfordenn:
[2] Zwangsvellstreckung...
R [m] Inselvenz...

Ink] Inkasso...
-

L0215 Zvizchenzaldo

L01.20M5 Zahlung

L01.2M5 Verzinsung abstell ..

01.2M5 Zwischenszaldo he...
= 01,2015 Saldo

Alt+X

geandert werden kann:

59/77



Zwangsvollstreckung

Berechnungzdatum der Forderunag; 0

D atum: 26.01.2015 | Abbrechen

Nach Auswahl der Schaltflache [OK] werden die Forderungsdaten exportiert und AdvoWord automatisch
gestartet.

Hinweis zum Datenexport

. . , Die Daten wurden fir einen Zwangsvollstreckungsantrag exportiert.
k. ! Sollte ADVO'Word nicht automatisch starten, starten Sie es bitte manuell
und dort das Modul £V, um die Daten zu Gbernehmen.

oK

Wahlen Sie nun in AdvoWord die Funktion Zwangsvollstreckung | [ | und beantworten Sie die folgende
Abfrage mit [Ja].

ADVOWord - Zwangsvollstreckung

[9} Sollen die verhandenen Daten aus ADVOForderung importiert werden?

Ja Mein

Sofern Sie einen Export aus einer Akte mit mehreren Hauptforderungen vorgenommen haben, erscheint
die folgende Abfrage.
Wenn Sie [Ja] wahlen, wird aus der AdvoForderungs-Akte nur die aktuell markierte Hauptforderung

Ubernommen. Bei einem Klick auf [Nein] wird ein Gesamtsaldo aller Forderungen in der Forderungsakte
ubergeben.

ADVOWord - Zwangsvollstreckung

f -~ \ Soll die in ADVOFerderung gewdhlte Einzelforderung (Ja) oder der
W Gesamtsaldo Gber alle Forderungen (Mein] vollstreckt werden?

Ja Mein

Jetzt konnen Sie die Daten in AdvoWord importieren. In AdvoWord stehen die folgenden Antrage aus der
Registerkarte [ZV] zur Auswahl (s.0.):
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AnNoText Advoline AdvoWord Hilfe

ZY¥Y | ADVOPiB | Z¥-VYorlagen | Anschreiben | Z¥-Texte | Amtl. Yordrucke

(iKombinierter §achpfindungsauftrag mit eidesst. Yersicherung!

) Isolierter Pflandungsauftrag ohne eidesst. Yersicherung
() Isolierter Antrag auf Terminbestimmung zur eidesst. Yersicherung
(O Pfandungs- und Yerhaftungsauftrag

(O Erass einer Durchsuchungsanordnung [ab 01.03.2013: 5. Amtl. Yordrucke]

Erlass eines Pfindungs- und Uberweisungsbeschlusses
[allgemein - ab dem 01.03.2013: . Amtl. Vordrucke]

O vorldufiges Zahlungsverbot

Im Forderungsdialog in AdvoWord sind dann die Felder fiir Forderung, (weitere, tagliche) Zinsen, etc.
automatisch ausgefiillt.
ZV-Gebiihren nach RVG konnen noch hinzugenommen werden.
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Nachdem Sie den restlichen Antrag iiber die weiteren Dialoge ausgefiillt haben, erscheint zu Schluss das
folgende Fenster, mit dem Sie mit einem Klick auf [Ja] die Kosten der ZV-MaBnahme direkt wieder an
AdvoForderung ubergeben konnen.

ADVOWord

@Yy Sollen die
Y - ZV-Gebihren des ZV-Antrages Ober 125,81 €
~ - ZV-Gehiihren fiir die Abnahme der Vermigensauskunft dber 64,26 €

an ADVOForderung Gbergeben und mit dem
Falligkeitsdaturn 28.01.20153 gebucht werden?

Mein

b) Insolvenz und Inkasso

Mochten Sie eine Forderung im Insolvenzverfahren anmelden oder in ein Inkassoschreiben Ubergeben, so
wahlen Sie in AdvoForderung Datei > Daten exportieren > Insolvenz oder Datei > Daten exportieren >

Inkasso ( m ).

Bitte beachten Sie dabei, dass die Funktion "Inkassoschreiben” in AdvoWord nur zur Verfligung steht,
wenn gleichzeitig auch AdvoMahn lizenziert ist.

Zur Ubernahme in das entsprechende Formular klicken Sie in AdvoWord auf die Schaltflache @ bzw.

auf die Schaltflache Inkassoschreiben erstellen ( 3 ). Die Daten werden vollstandig in den Antrag
tibernommen.

6.4.5 Klage
Menuizeile: Advoline > Klage
Symbolleiste: @

Nach Eingabe des Aktenzeichens aus AdvoAkte, werden die in der Akte vorhandenen Beteiligten auf der
linken Fensterseite eingeblendet. Durch einen Klick auf [Hinzufligen] werden sie zu Klager / Beklagter
hinzugefugt, durch Klick auf [Entfernen] wieder entfernt. Die Art des Antrages kann durch Auswahl aus
dem Drop-Down ausgewahlt werden.
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Flage

Forderung aus Kaufvertrag

b andant] Allianz Leb zich [Mandant) Frau Susi Sorglos, Mordstr, 102, 52353 0

Hinzufligen 3

<¢< Entfermen

E Muzterkanzlei Muztermann, Musterstr. 1, 12345 Mus

*) »
)

Hirzufiigen >33 [Gegner] Her Rudi Ratloz, Robert-Bogch-Str. B, 503

<¢< Entfermen

6.4.6 Beweis
Meniizeile: Advoline > Beweis

Symbolleiste:

Die Beweis- und Anlagenfunktion wird in vielen Kanzleien als auBerst sinnvolles Hilfsmittel geschatzt. Die
Idee flir diese Funktion entstand aus der Erkenntnis, dass

e die Formatierung von Beweisantritten oft viel zu viel Zeit kostet und

e regelmalig wichtige Anlagen vergessen werden
Klicken Sie auf den Button erscheint folgendes Formular:

Erweitert ==

o
Einfiigen & MAachster Einfiigen & Ende Anlagenregister

Mit einem Klick auf [Erweitert], klappt das Formular nach unten auf. Jetzt konnen Sie die Formatierung
Ihrer Anlagen bestimmen.
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Einfligen & Machster Einfligen & Ende Anlagenregister

6.4.7 Inkasso

BlIEIGEIENE
Die in Gelb gekennzeichneten Inkasso-Buttons (s.0.) sind Bestandteil von AdvoMahn. Zur Nutzung

benotigen Sie eine Lizenz fir AdvoMahn, nach dessen Freischaltung diese Funktionen in Word zur
Verfugung stehen.

a) Inkasso Einstellungen

Meniizeile: Advoline > Inkasso Einstellungen

Shortcut: [Alt]+[Umschalt]+[I]
fgf"

Symbolleiste:
Die Einstellungen entsprechen denen in AdvoWord, mit einem Unterschied: Nach dem Einstellungsfenster
wird ein weiteres Fenster eingeblendet. Darin legen Sie

e das Inkasso-Ablageverzeichnis fest und geben an,
e und ob das Inkassoschreiben Anwaltsgebiihren enthalten soll (Anwaltsversion).

O Sadvoline D atenverzeichnishWadyoisfordsabrechnung E

m

b) Inkassoschreiben erstellen

Meniizeile: Advoline > Inkassoschreiben erstellen
Shortcut: [Alt]+[1]

2]

Symbolleiste:
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Arbeiten Sie mit AdvoMahn und AdvoAkte, werden die Adressdaten ibernommen. Andernfalls geben Sie
diese bitte manuell in den Feldern ein.

1.) Antragsgegner

Herr

Fiudi
Robert-Bozch-Str. B
BO354

In der Forderungsaufstellung konnen bis zu zwolf Forderungen erfasst werden. Mochten Sie mehr als
zwolf Forderungen berechnen, sollten Sie AdvoForderung oder bei Erfassung fur ein Mahnverfahren, das
in AdvoMahn enthaltene Formular fiir zusatzliche Forderungen verwenden. Eine Ubergabe von mehr als
drei Forderungen in das Mahnverfahren ist allerdings nur dann moglich, wenn Sie das automatisierte
Mahnverfahren nutzen.

Forderung 1-3 |Forderung 4-6 | Forderung 7 -9 | Forderung 10-12

360 T age
(®518716GE O §18711BGE

O fester Zinssatz 4
(2> Basiszinssatz + %

[ o

360 Tage
& &1871BGB O &18711BGE

) fester Zinssatz

{2 Basiszinssatz + #

[ o
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Haben Sie in den Einstellungen festgelegt, dass die Anwaltsversion verwendet werden soll, wird
folgendes Gebiihrenfenster eingeblendet.

Sie haben die Moglichkeit, weitere Mahnkosten zu erfassen, die nicht in die anwaltliche
Gebuhrenrechnung einflieBen diirfen.

Haben Sie in lhren Einstellungen angegeben, dass Sie nicht die ,,Anwaltsversion“ verwenden, indem Sie
das Kontrollkastchen deaktiviert haben, werden die anwaltlichen Angaben ausgeblendet.

¢) Inkassoschreiben speichern

Menizeile: Advoline > Inkassoschreiben ablegen
Shortcut: [Alt]+[Umschalt]+[L]
|

Symbolleiste: EI

Nutzen Sie AdvoMahn und AdvoAkte, konnen Sie lhre Inkassoschreiben zur Akte speichern. Beachten Sie,
dass immer nur ein Inkassoschreiben zur Akte gespeichert werden kann.

d) Mahnbescheid aus Inkassoschreiben

Meniizeile: Advoline > Mahnbescheid aus Inkassoschreiben
Shortcut: [Alt]+[Umschalt]+[B]
£

Symbolleiste: E

Zahlt der Schuldner auf Ihr Inkassoschreiben nicht, so konnen Sie mit dieser Funktion die Daten aus dem
Inkassoschreiben ,,auf Knopfdruck® in einen Mahnbescheid ubernehmen. Folgende in AdvoMahn
vorhandene Mahnverfahren stehen zur Auswahl:
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2
ADVOWord E
Welches Mahnverfahren soll gestartet werden?

(@)1 Automatisiertes gerichtliches Mahnverfahren (Alle Drucker)i
Abbrechen

(") 2 Manuelles verfahren mit Mehrfachdrucksatz {Laser-f Tintenstrahldrucker)

i) 3 Manuelles Verfahren mit Durchschreibesatz (Nadeldrucker)

Bei Bestatigung mit OK
e startet AdvoMahn und

e die Daten zu
O Antragsgegner

o Antragsteller und

o Forderung
werden in das Formular tibernommen.

"E Mahnverfahren
4-® Antragsteller
. & Susi Sorglos | "
4-& Antragsgegner 00003-15

- Rudi Ratlos

» Forderungen Antragsteller

Gesamtubersicht

% 01) 1.500,00 EUR, Kat. (Rechnt Susi Sorglos
4% Zinsen Ant
% 01) zu Ford. 01) 5.000 % 0. Basi firagsgegner
Rudi Ratlos
BT Auslagenivorger. Anwalt
% Nebenforderungen . Forderungen
€ Prozessbevollmachtigter 013 1.500,00 EUR, Kat. (Rechnung 4711}, vom 01.06.14
B Zahlkonto
g Verfahren/Prozessger. Zinsen
‘i) Mahngericht Ifed. Zing 01) zu Ford. 013 5.000 % . Basisz. jghrl.

aus gesamter HF (26.02.157)
ausger. Zingen: 41,40 ELR (01.07.14-25.02.15)

Nebenforderungen f Kosten
vorgar. Anwaltskostan: 106,74 ELR
won denwvorger. Kosten anzurechnende Verfahrensgebiihr 36,80 ELR

e) Inkassoschreiben laden

Meniizeile: Advolir)_e > Inkassoschreiben offnen
Shortcut: [Alt]+[O]
£

Symbolleiste: ﬂ

Diese Funktion ist das Gegenstiick zu [Inkassoschreiben speichern].

6.4.8 Formulare selbst erstellen

Dazu steht Ihnen der Formulareditor zur Verfligung, den Sie unter dem Menueintrag Advoline > Formulare
und Texte > Formulare editieren finden.
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Dokumentvariable | Farmularfeld | Checkbox

Mame ||

Inhak |

im Dokument bereitz vorhanden:
M ame Inhalt

Hirweis:

Mame = Rechnung  Inhalt = beliebig -+ fugt Rechnung ein
Mame = Unterzchrift [nhalt = beliebig --» fugt MFG und Ra ein
Mame = Anlageln] n=0-9

Inhalt = Anlagenbezeichnung --» fugt Anlage ein

Mame = vorhandener Hame  Inhalt = leer > lozcht Y arniable

Dokumentvariable Formularfeld | Checkbox

) Zahl Zahlenformat | 440,00
2 Datum Daturnsformat | dd. by

) Zeit Zeitfarmat HH: rm

Mame = beginnend mit MAMDAMN, GEGMER oder AKTEAD
--» fugt Adresze aus ADVOAkLe baw. Outlook ein

Mame = endend mit win [n=0...9)
-+ Ubermimmt die erfazsten Daten von W0 nack w19

Yorgabe

kit dem Trennzeichen | werden die Elemente der Yorgabe spater
in einer Mehrfachauzwahl angezeigt.

Mit diesem Editor konnen Sie nicht nur neue Textbausteine in bereits vorhandene Formulare einbauen,
sondern auch ganzlich neue Formulare erstellen. Bitte beachten Sie, dass die auf diese Art erstellten
Formulare im Vorlagenpfad gespeichert werden missen, der im FuB des Formularfensters angezeigt wird,
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Formulare Druckvorlagen | einfigbare Texte

i An wif Er ner Durchsuchu ordnung & 75 0.
allgemein Antrag auf Erlass eines FIUB wegen Geldforderungen § 829 ZPO.dat
Antrag auf Erlass eines PUB wegen Unterhaltsforderungen § 829 ZP0.dot
Mietrecht Auftrag an den Gerichtswvollzieher dot

Fragebogen zur Untersuchung.dot

Handaktenbogen_Akte dot

Strafrecht Schweigepflichtenthindung Amwalt dot

schweigepflichtentbindung allgemein.dot

Arbeitsrecht

Familienrecht

Yerkehrsrecht

damit sie kinftig in AdvoWord unter dem Menipunkt ,,Formulare® @l zur Verfligung stehen.

6.5 Rechtsgebiete

6.5.1 Verkehrsunfallrecht

Zu den haufig in der anwaltlichen Praxis vorkommenden Mandaten gehoren die aus dem Bereich
"Verkehrsunfall”.
Um deren Bearbeitung zu vereinfachen und zu strukturieren gibt es in AdvoWord das Modul

"Verkehrsrecht”. Der Aufruf des Moduls erfolgt iiber den Button |i| oder [Alt + V]. Sofern Sie alle
erforderlichen Beteiligten zuvor in AdvoAkte erfasst haben, libernimmt der automatisierte Import dabei
die meiste Arbeit fur Sie.
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Auswahl / Aktion

keine Aktion {nur Datenerfassung) j % Abbruch ‘ Y Ok |
Unfall-Skizze ] Schaden \ Personen-Schaden l Notizen l
Anspruchsteller l Verursacher l Unfall l Unfall-Schilderung l

Anspruchsteller D

)
Frau Susi Sorgloz, Mardstr, 102, 52353 Didren el
Familienstand Geburtstag |:| Kinder El minderi.E

)
Arbeitgeber Blumentopf, Wiesenstr, 20, 52066 Aachen el @

berufl. T atigheit | | M ettosinkommen ELIR

[ selbstandig [] vorsteuerabzugsberechtigt

Yertretung

-
@

E®

Wertretung. .

Rechtsschutzversicherung

e -
Allianz Lebensversicherungs-aG, Reinsburgstr. 19, 70178 Stuttgart, Tel 0711/663-0, Fax: el @
Yersicherungs-Mr. | 1234567830 Schadens-Mr. | 9876543210 |
Kfz-Haftpflicht-%ersicherung
. -
KfzHaftpllich... el @
Wersicherungs-Mr. | | Schadens-MNr. | |

amtl, Kennzeichen I:I [ mit Teilkazko SE EUR
[ mitVolkasko SB EUR

0 Daater immer vollztandig
laden [langsamer)

ADVOWord - Verkehrsrecht (00003-15)
Auswahl / Aktion
keine Aktion {nur Datenerfassung) j % Abbruch ‘ / 1113 ‘
keine Aktion {nur Datenerfassung)

Yollmacht

Anschreiben zum Fragebogen fur Anspruchsteller {Sachschaden, unstrittig)
Fragebogen fur Anspruchsteller

Deckungsanfrage an Rechtsschutzversicherung

Antrag auf Unfall-Akteneinsicht bei der Polizel

Antrag auf Akteneinsicht bei Staatsanwaltschaft

Anforderung Arztbericht (Krankenhaus)

Anforderung Arztbericht {ambulanf)

Schweigepflichtsentbindung {Arzte)

Anfrage Unfallzeuge (fur Fragebogen)

Fragebogen Unfallzeuge
Zentralruf-Fax

Das Modul bietet lhnen dazu neben der Datenerfassung oder Dateniibernahme aus AdvoAkte auch eine
Vielzahl von Vorlagen an, die Sie auf Knopfdruck auswahlen und erstellen lassen konnen. Dadurch wird
viel Zeit bei der Erfiillung von Routineaufgaben gespart.

6.5.2 Familienrecht
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Fir die Bearbeitung von Mandaten aus dem Bereich Familienrecht stellen wir lhnen ebenfalls
verschiedene Hilfen zur Verfiigung. Zunachst finden Sie unter dem Reiter [Familienrecht] im Bereich

"Vorlagen" |@| verschiedenen Formulare und Dokumente zum Thema Familienrecht.

ADVOWord - Vorlagen

Formulare Druckvorlagen | einfugbare Texte

) Bericht iiber die personliche und schulische Enty
allgemein Ehewvertrag.dat
Umgangsregelung.dat
- Zugewinnausgleich (Ubersicht Anlagen).dot
Mietrecht =
1efrec Zugewinnausgleich (Ubersichi).cdot

Strafrecht

Arbeitsrecht

Familienrecht

Yerkehrsrecht

Daruber hinaus finden Sie unter Advoline > Familienrecht |g| auch ein familienrechtliches
Berechnungsprogramm. In Verbindung mit AdvoAkte konnen Sie hier Falldaten erfassen und verschiedene
Berechnungen vornehmen.
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T Datenerfassung o

D atenerfagsung

Ausgabe Hinweise Zugewinn
Ausgabe Yermiogenstabellen
Auszgabe Vermogenstabellen nur Mandant
Ausgabe Yermogenstabellen nur Gegner
Ausgabe Vermogensauskunft Gegner
#Ausgabe Vermogensauskunft gegnenschen Anwalt
Ausgabe Auskunftsantrag Gericht
Auszgabe Zugewinnauzgleich
Mandant Frau Susi Sorglos, Nordstr. 102, 52353 Di Ausgabe Zugewinnausgleich Anlagen

Gegner Hernr Rudi Ratlos, Robert-Bosch-5tr. 6, 50354 Hurth

I ol ]| I w4 I uuofflfl EA I ool B
|

12! Ein- und Ausgabe des Wermgens nur wenn Eerechnungsart bestimm ist

Durch die hinterlegten Berechnungstabellen wird Ihnen die Arbeit bei der Aufstellung der
Vermogenswerte und des daraus resultierenden Zugewinnausgleichs vereinfacht und iibersichtlich
gestaltet. Sie erfassen lediglich die verschiedenen Positionen und wahlen die gewiinschte Berechnungsart
aus. Den Rest libernimmt AdvoWord.

7. Haufige Fragen und erste (Selbst-)Hilfe bei Problemen

Im Folgenden geben wir Ihnen einen kurzen Uberblick und eine Zusammenfassung iiber wichtige
Informationen und haufig gestellte Fragen rund um die Advoline-Programme.

7.1 Speicherorte

In einer Netzwerkinstallation gibt es keine von uns vorbestimmten Speicherorte der Daten. Daher sollten
Sie sich bei der Einrichtung die jeweiligen Datenpfade zur spateren Referenz notieren. Ansonsten konnen
Sie den Speicherort jeweils in AdvoAdmin nachschauen.

Bei einer Einzelplatzinstallation finden Sie die fir AdvoWord benctigten Systemdatenbanken jeweils an
folgenden Stellen:

Windows Vista, Windows 7, Windows 8
C:\Users\Public\AnNoText\Advoline\AdvoWord

AuBerdem finden Sie Vorlagen und Briefkopfe bei einer Einzelplatzinstallation im Microsoft Word
Vorlagenverzeichnis:
C:\Users\[Benutzername]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
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7.2 Hilfe zur Selbsthilfe und FAQ

Bitte beachten Sie: Bevor Sie irgendeine Anderung an Ihrem System vornehmen, fiihren Sie bitte immer
zuerst eine umfassende Datensicherung durch. Bei funktionsfahigen Systemen empfehlen wir zusatzlich
immer die Erstellung einer Image-Datei zur evtl. spateren Wiederherstellung des Ausgangszustands.

7.2.1 FAQ

a) Meine AdvoWord-Leiste ist in Microsoft Word verschwunden, ohne dass ich etwas am
Programm geandert habe. Was ist zu tun?

Word 2007/2010/2013:

Klicken Sie auf den Office-Button oben links (alternativ Datei > Optionen). Wahlen Sie dort Word-
Optionen > Add-Ins. In dem sich offnenden Fenster gehen Sie nun zu "Verwalten” (unten Mitte) und
wahlen aus dem Drop-Down "Deaktivierte Elemente” aus. Klicken Sie nun auf "Gehe zu". Im nun
erscheinenden Pop-up markieren Sie den Eintrag "Advoline.dot(x)" und klicken dann auf "Aktivieren"”.
Danach sollte die AdvoWord-Leiste in der Registerkarte [Add-Ins] wieder vorhanden sein.

b) Was muss ich bei der Installation von AdvoWord, der Einrichtung von Briefkopfvorlagen und
der Fuhrung von mehreren Briefkopfvorlagen im Netzwerk beachten?

Die Einrichtung der Briefkopfvorlagen erfolgt wie folgt: Advoline kann im Netzwerk genutzt werden,
wenn zuvor ein Verzeichnis auf einem fir gemeinsamen Zugriff geeigneten Netzlaufwerk angelegt wird.
In diesem Verzeichnis werden die allgemeinen bzw. personlichen Vorlagen verwaltet. Diese Verwaltung
ubernimmt fiir Sie AdvoAdmin. Um z.B. in Kostenrechnungen eine lickenlose Vergabe der
Rechnungsnummern zu gewahrleisten, mussen in einem Netzwerk die Arbeitsplatze gemeinsam einen
zentral gefiihrten Briefkopf verwenden.

Nahere Informationen zur Installation und Einrichtung von AdvoWord sowie zur Benutzung von
AdvoAdmin finden Sie hier.

c) Wie kann ich den jeweils aktuellen Basiszinssatz einpflegen?
Sie konnen die Datei mit dem aktuellen Basiszinssatz entweder Uber die "Update”-Funktion von

AdvoAdmin installieren oder die Datei herunterladen und dann manuell installieren
(http://www.annotext.de/kanzleisoftware/advoline/download; Box "Zinsupdate”).

7.2.2 Ein Advoline-Programm weist einen Fehler auf

Ihr Advoline-Programm lasst sich grundsatzlich starten und auch bedienen, allerdings ist das Ergebnis
nicht zufrieden stellend, z.B. werden Berechnungen nicht korrekt ausgefuhrt oder Formulare nicht
richtig ausgefullt.

Was ist zu tun?

1. Uberpriifen Sie liber die Update-Funktion in AdvoAdmin oder auf unserer Internetseite
(www.advoline.de), ob fur das betroffene Programm eine Aktualisierung vorliegt. Wenn ja,
installieren Sie diese bitte und Uberpriifen Sie, ob der Fehler damit behoben ist.

2. Dokumentieren Sie den Fehler, indem Sie ein aussagekraftiges Dokument speichern oder einen
Screenshot erstellen.

3. Gibt es keine Aktualisierung oder hat eine solche nicht geholfen, wenden Sie sich bitte an unsere
Supportabteilung
Tel: 0221-943736060
Fax: 0221-9437316060
E-Mail: support@annotext.de

Halten Sie dabei bitte folgende Informationen bereit:
Ihre Kundennummer

Um welches Advoline-Programm geht es?

In welcher Version liegt es bei lhnen vor?

Mit welchem Betriebssystem arbeiten Sie?
Einzelplatz- oder Netzwerkinstallation?

RN~
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6. Beschreiben Sie den Fehler so genau wie moglich und halten Sie am besten Screenshots oder
fehlerhafte Dokumente bereit.

7. In welchem Zusammenhang trat der Fehler zum ersten Mal auf?

8. Haben Sie vor dem Auftreten des Fehlers etwas an Ihrem System geandert (kann eine Kleinigkeit
sein, die nicht mit Advoline im Zusammenhang steht)?

9. Welchen Virenschutz setzen Sie ein?

Unser Team wird sich nach Kraften bemiihen, Ihnen weiter zu helfen und den Fehler so schnell wie
moglich zu beseitigen. Bitte beachten Sie dabei, dass wir jeweils nur die aktuelle Version sowie die
beiden Vorversionen unterstiitzen. Zu alteren Versionen konnen wir keinen Support anbieten.

7.2.3 Ein Advoline-Programm lauft nicht (mehr) oder stiirzt im Betrieb ab

Ihr Advoline-Programm lasst sich entweder gar nicht (mehr) starten, oder es beendet sich im laufenden
Betrieb von selbst (u.U. bei Aufruf einer bestimmten Funktion).
Was ist zu tun?

1. Dokumentieren Sie den Fehler, indem Sie ein aussagekraftiges Dokument speichern oder einen
Screenshot erstellen. Das ist vor allem wichtig, wenn Fehlermeldungen angezeigt werden. Notieren
Sie, wann genau der Fehler auftritt.

2. Beenden Sie alle Virenschutz- und ahnlichen Programme auf dem betroffenen Computer. Legen Sie
die Installations-CD der aktuell bei Ihnen installierten Version ein. Wahlen Sie aus dem
entsprechenden Auswahlfenster die Option ,,Reparieren und bestatigen Sie die weiteren Abfragen,
so dass die Reparatur durchlaufen kann.

3. Wenn Sie dazu aufgefordert werden, fiihren Sie am Ende einen Neustart des Systems durch. Testen
Sie, ob das Programm jetzt wieder einwandfrei lauft.

4. Wenn nicht, Uberpriifen Sie uUber die Update-Funktion in AdvoAdmin oder auf unserer Internetseite
(www.advoline.de), ob fur das betroffene Programm eine Aktualisierung vorliegt. Wenn ja,
installieren Sie diese bitte und Uberpriifen Sie, ob der Fehler damit behoben ist.

5. Gibt es keine Aktualisierung oder hat eine solche nicht geholfen, wenden Sie sich bitte an unsere
Supportabteilung
Tel: 0221-943736060
Fax: 0221-9437316060
E-Mail: support@annotext.de

Halten Sie dabei bitte folgende Informationen bereit:

Ihre Kundennummer

Um welches Advoline-Programm geht es?

In welcher Version liegt es bei lhnen vor?

Mit welchem Betriebssystem arbeiten Sie?

Einzelplatz- oder Netzwerkinstallation?

Beschreiben Sie den Fehler so genau wie moglich und halten Sie am besten Screenshots oder
fehlerhafte Dokumente bereit.

Wann trat der Fehler zum ersten Mal auf?

Haben Sie vor dem Auftreten des Fehlers etwas an lhrem System geandert (kann eine Kleinigkeit
sein, die nicht mit Advoline im Zusammenhang steht)?

9. Welchen Virenschutz setzen Sie ein?

ook wb=

© N

Unser Team wird sich nach Kraften bemiihen, Ihnen weiter zu helfen und den Fehler so schnell wie
moglich zu beseitigen. Bitte beachten Sie dabei, dass wir jeweils nur die aktuelle Version sowie die
beiden Vorversionen unterstitzen. Zu alteren Versionen konnen wir keinen Support anbieten.
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7.3 Shortcuts und Bedienelemente

Symbol Shortcut Funktion
F1 ALT + N Briefkopf laden
gl ALT + F11 Brief erstellen
=l ALT +S Brief zur Akte speichern (m. AdvoAkte)
£l ALT + O Brief zur Akte offnen (m. AdvoAkte)
i ALT + T Unterschreiben Stempeln
ALT + M Vollmacht erstellen
B ALT +H Handaktenbogen erstellen
ALT + Umsch + T | Terminzettel erstellen
ﬁﬁl] ALT + U Ubersendung erstellen
e ALT + U Zustellungsbescheinigung erstellen
= Strg + F11 Memo erstellen
€ ALT + Umsch + E | Wahrungsbetrag einfiigen
= ALT + F8 Betrage summieren
) ALT + G Gebiihrenrechnung
€Ty Zeiterfassung
el ALT +R Offene Posten erstellen
Familienrecht
©|
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AdvoSaldo starten

[t ALT + F12 Mahnung erstellen
& ALT + C Gebiihrencenter starten
& ALT + Z Zinscenter starten

ALT + Umsch + F

Anfrage erstellen

& | @

ALT + F3
ALT +Umsch + F3

Formulare
Formulare editieren

[#F] ALT + K Kostenfestsetzungsantrag erstellen
[P ALT +P Prozesskostenhilfe beantragen
[2) ALT + W Zwangsvollstreckungsantrag erstellen
[ Forderungsanmeldung zum
Insolvenzverfahren (m. AdvoForderung)
[5] Klageschrift erstellen
= Beweis erstellen (inkl. Anlagen)
o ALT +V Verkehrsrecht
5o ALT + Umsch + A | Briefkopfauswahl
ALT + Umsch + W | AdvoWord Einstellung
F3 ALT + | Inkasso-Schreiben erstellen
. Inkasso-Schreiben zur Akte speichern (m.
| ALT + Umsch + L AdvoAkte)
ALT + Umsch + B | Mahnbescheid aus Inkasso-Schreiben
i erstellen (m. AdvoMahn)
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ALT + O

Inkasso-Schreiben laden (m. AdvoAkte)

ALT + Umsch + 1 | Inkasso-Einstellungen
Advoline-Module starten
o= JECE (AdvoAkte, AdvoMahn, AdvoForderung,

AdvoSaldo)
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