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I. Einleitung  

Mit dem beA DESK (beA = besonderes elektronisches Anwaltsposƞach) können beA-Nachrichten erstellt 
und versendet sowie eingegangene beA-Nachrichten abgerufen werden. Zudem können empfangene und 
auch versandte Nachrichten aus dem beA DESK direkt nach Documents (vormals DMS = Dokument 
Management System) übergeben und dort archiviert werden.  

Die Nutzung des beA DESK kann offline - ohne Anmeldung am Server der BRAK 
(Bundesrechtsanwaltskammer) - oder online erfolgen. Wird die Anmeldung am Server der BRAK nicht 
durchgeführt, können Nachrichten nicht versendet oder abgerufen werden. Auch die Auswahl einer 
versandfähigen Adresse (SAFE-ID) ist ohne Anmeldung am Server der BRAK nicht möglich, sofern eine solche 
nicht zuvor als Favorit gespeichert worden ist. Der beA Desk greiŌ bei der Auswahl der SAFE-ID´s auf das 
Adressbuch der BRAK zurück. Ausschließlich als Favorit gekennzeichnete Empfänger werden lokal im beA-
Desk gespeichert. 

Hinweis:  
Durch den beA DESK werden i.d.R. zu den im beA DESK eingerichteten beA-Posƞächern in der beA-
Webanwendung Unterordner („STP beA DESK“) im Ordner Posteingang und Gesendet angelegt, in 
welche die über den beA DESK versandten und abgerufenen beA-Nachrichten jeweils verschoben 
werden. Für weitergehende InformaƟonen wird auf die Nutzungshinweise zum beA DESK verwiesen.  

Durch das Fragezeichen    oben links (neben dem Nutzernamen) im beA DESK kann an mehreren Stellen 
innerhalb des beA DESK die Online-Hilfe gestartet werden. Je nachdem in welchem Programmbereich Sie 
sich befinden, wird die Online-Hilfe kontextbezogen aufgerufen.  

 

II. Anmeldung 

1.  beA DESK Client 

Nach dem Start des beA DESK loggen Sie sich zunächst im beA DESK selbst ein. Dazu ist lediglich die Eingabe 
Ihres Windows-Passwortes notwendig; der Benutzer wird automaƟsch erkannt. 

Sofern Sie mehrere Documents-Server im Einsatz haben, können Sie sich nun userbezogen einen Server 
über die Checkbox „Auswahl merken“ als Standardwert speichern. Dieser Server wird dann zukünŌig 
automaƟsch vorgeschlagen. 

Beim Start des beA DESK wird die Komponente beA DESK Signer (falls lizenziert und für den User akƟviert) 
automaƟsch mitgestartet.  
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2. beA Server 

Anschließend erscheint der sog. beA Client Security. Über diesen ist der entsprechende Sicherheits-Token 
auszuwählen: Entweder eine vorhandene beA-Karte (= HW = Hardware-ZerƟfikat) oder ein beA-
SoŌwarezerƟfikat (= SW = SoŌware-ZerƟfikat). Die Anmeldung am Server der BRAK kann ausschließlich mit 
einem ZerƟfikat erfolgen. 

 

 

Nach erfolgreicher Anmeldung wird der online-Hinweis, (Verbindungssymbol neben dem jeweiligen beA-
Posƞach) eingeblendet.  

 

Mit Klick auf das grüne Onlinesymbol öffnet sich der Dialog Posƞachdetails. Hier sehen Sie InformaƟonen 
zum Posƞach, zum authenƟfizierten Token und dessen Rechte in diesem Posƞach. 
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Sofern nicht alle Rechte vom Posƞachinhaber auf der BRAK-Seite dem Benutzer eingeräumt worden sind, 
erscheint auf dem grünen Online-Symbol ein gelbes Dreieck mit einem Ausrufezeichen. Details zu nicht 
zugeordneten Rechten wären ebenfalls im oben dargestellten Dialog-Fenster sichtbar. 

Links neben dem Verbindungssymbol können Sie sich durch Anklicken des Pin-Symbols  eigene 
Posƞachfavoriten setzen, die dann oben erscheinen; andernfalls sorƟert der beA Desk die Posƞachinhaber 
alphabeƟsch. Die Reihenfolge der Darstellung der Posƞächer von oben nach unten richtet sich nach der 
Reihenfolge, in welcher Sie den Pin angebracht haben. 

Der beA DESK synchronisiert sich gemäß der Vorgabe der BRAK alle 10 Minuten mit dem Server der BRAK. 
Hierbei findet eine SynchronisaƟon zwischen dem beA DESK und der Web-Anwendung der BRAK staƩ. Über 
den beA DESK ausgehende beA-Nachrichten werden – sofern eine Verbindung zum BRAK-Server besteht -
unverzüglich versendet und unterliegen nicht dem 10-minüƟgen SynchronisaƟonszyklus. 

Über die Statusanzeige unten links wird der letzte Zeitpunkt und die Dauer der Synchronisierung angezeigt. 

 

Bei auŌretenden Warnungen können Sie einen Dialog öffnen, um die Warnung(en) übersichtlicher 
anzuzeigen.  
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III. Oberfläche 

Die Oberfläche des beA DESK-Fensters gliedert sich in 3 Bereiche: 

 (1) linke Fensterseite: NavigaƟonsbereich mit den einzelnen Posƞächern und Ordnern, wobei der 
Ordner, in dem Sie sich gerade befinden, mit einem senkrechten weißen Balken markiert wird. 

 (2) miƫg: Nachrichtenliste mit verschiedenen InformaƟonsspalten. 

 (3) rechte Fensterseite: Detailansicht zur markierten beA-Nachricht bzw. einem Dokument. 

 

 

IV. Nachrichtenerstellung 

Die Erstellung neuer beA-Nachrichten oder Nachrichtenentwürfe kann direkt über den beA DESK 
(nachfolgend Ziffer 1), über den Documents Standard-DESK (Ziffer 2) oder die Documents-Controls (Ziffer 3) 
erfolgen. 

Auch aus Winsolvenz kann die digitale Tabelle (wenn gewünscht mit den sog. SchriŌgütern und ggf. 
TabellenbläƩer) direkt als Anhang einer beA-Nachricht an das Insolvenzgericht versandt werden (siehe unter 
VIII.). 

1. beA DESK 

BeA-Nachrichten können aus dem beA DESK selbst heraus über die grün hinterlegte Schalƞläche [Neue 
Nachricht] erstellt werden. 

1
2

3
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In dem Nachrichtenfenster sind die folgenden Auswahl- und Texƞelder zu befüllen: 

 Von* 
 An* 
 Betreff* 
 Vorgang 
 Nachrichtentyp* 
 ggf. JusƟzbehörde 

 

In das Texƞeld An* kann, bspw. bei einer Offlinenutzung des beA DESK, ein Freitext eingefügt werden. Dazu 
klappen Sie über die Schalƞläche [Freitext-Eingabe] das Freitexƞeld auf und geben den Freitextempfänger 
ein. Über die Schalƞläche [Übernehmen] wird der eingegebene Text in das Feld An* übernommen. 

 

 

Hinweis: 
An einen Freitextempfänger können keine Nachrichten versandt werden, da hier keine Safe-ID 
hinterlegt ist. Das Texƞeld dient lediglich dazu, für den späteren Versand bereits einen Empfänger 
zu vermerken, der vor dem Versand jedoch aus dem Adressverzeichnis der BRAK zu selekƟeren 
ist, sofern nicht als Favorit im beA DESK vermerkt. 

 

Über die Schalƞläche [aus Verzeichnis] kann aus dem Gesamtverzeichnis der BRAK und den 
angeschlossenen weiteren elektronischen Posƞächern (beN, beBPo, beSt, EGVP-Gerichtsposƞächer) ein 
Empfänger gesucht werden. 

Es ist möglich, mehrere Empfänger hinzuzufügen. Es können hierbei z.B. auch gleichzeiƟg Rechtsanwälte 
und Gerichte angeschrieben werden.  

Dazu ist mindestens eines der aufgeführten Suchfelder mit mindestens zwei Buchstaben zu befüllen. In dem 
Feld Ergebnisse kann der Empfänger ausgewählt und über die Schalƞläche [Auswahl übertragen] in das Feld 
An* übernommen werden. 
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Es ist möglich, Favoriten im beA-Desk zu definieren und über die Suche Favoriten aufzufinden. Sofern ein 
Favorit markiert wurde, erfolgt dies kanzlei- und nicht userbezogen. Es ist zu empfehlen, die Empfänger, an 
die kanzleiweit regelmäßig Nachrichten verschickt werden, als Favorit zu markieren. Dies beschleunigt die 
Suche. Daneben werden im beA DESK die SAFE-ID´s der Favoriten gespeichert, so dass auch bei nicht 
bestehender Anmeldung an der BRAK-Seite eine versandfähige Adresse ausgesucht werden kann. 

Die Markierung als Favorit erfolgt, indem bei bestehender Verbindung zur BRAK die entsprechende Adresse 
aus dem Adressbuch der BRAK über die Schalƞläche Suche EGVP rausgesucht (s.o.) und durch Mouseklick 
auf dem links neben der Adresse erscheinende Pin grün markiert wird. Diese Adresse ist sodann kanzleiweit 
über Suche Favoriten auffindbar. Wenn der Favorit enƞernt werden soll, genügt ein nochmaliges Klicken auf 
den Pin; das Symbol wird wieder ausgegraut und ist nicht mehr über Suche Favoriten auffindbar.  

 

 
Hinsichtlich der weiteren Felder Betreff*, Aktenzeichen Absender und Aktenzeichen Empfänger sollten die 
Anforderungen der Gerichte bzw. LandesjusƟzbehörden beachtet werden. 
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Muss ein Entwurf aufgrund einer Vielzahl von Anhängen in mehrere Nachrichtenentwürfe gespliƩet 
werden, besteht die Möglichkeit durch das Feld [Vorgang] die Nachrichten zu gruppieren. Nach dieser 
Bezeichnung kann dann gefiltert werden, sodass die interne Bearbeitung erleichtert wird.  

 

 
Sollte es sich um eine neue Rechtsangelegenheit handeln oder das Aktenzeichen unbekannt sein, kann dies 
durch die Schalƞlächen [Stern] (es wird „neu“ in das Feld vom System eingetragen) und [Fragezeichen] (es 
wird „unbekannt“ in das Feld vom System eingetragen) hinzugefügt werden.  

 

 
Der Nachrichtentyp ist immer eine Allgemeine Nachricht. 

Weiterhin es ist möglich, eine Nachricht durch die Schalƞläche EILT oben links im Nachrichtenentwurf 
zeitlich hervorzuheben.  

 

Diese Hervorhebung dient ausschließlich kanzleiinternen Zwecken, z.B. um dem Versender zu signalisieren, 
dass es sich um eine zeitkriƟsche Nachricht handelt, die bevorzugt zu versenden ist. Dieses EILT-Merkmal 
wird nicht an den Empfänger übertragen. 

Der beA-Nachricht wird ein sog. [Strukturdatensatz] angefügt, der die Meta-Daten zur Nachricht enthält 
und z.B. den Gerichten eine maschinelle Verarbeitung ermöglicht.  

Der Haken vor „Strukturdatensatz“ ist standardmäßig gesetzt und kann enƞernt werden, wobei Nachrichten 
an Gerichte immer einen Strukturdatensatz erfordern; andernfalls kommt es beim Versand zu einer 
Fehlermeldung. Über das Auswahlfeld JusƟzbehörde* ist das entsprechende Gericht oder die JusƟzbehörde 
auszuwählen. 

Hinweis: 
Die JusƟzbehörde wird dabei zu einem Empfänger gespeichert und bei erneuter Auswahl 
automaƟsch vorbelegt, sofern diese KombinaƟon durch den Anwender bereits in Benutzung war. 
Zudem wird das Feld [Externes Aktenzeichen] zu einem Pflichƞeld, wenn der Strukturdatensatz 
angehakt ist (Standard-Einstellung). 
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Ferner muss ein entsprechendes Sachgebiet* besƟmmt werden. Daneben besteht die Möglichkeit, die 
Sendepriorität von Normal auf Eilt zu setzen. Die Sendepriorität wird mit übertragen und ist für den 
Empfänger sichtbar. 

 

 

Bei mehreren Empfängern wird jedem ein gesonderter Strukturdatensatz angehängt. 

 

Es besteht die Möglichkeit eine [Zustellung gegen Empfangsbekenntnis] auszuwählen. Bei mehreren 
Empfängern kann auch hier unterschieden werden, wem ein Empfangsbekenntnis zugeht und wem nicht.  
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Hierbei wird ebenfalls der Haken für den Strukturdatensatz automaƟsch gesetzt. Die Felder hierzu müssen 
jedoch nicht mehr verändert werden.  

Dokumente aus dem Dateisystem können der beA-Nachricht über die Schalƞläche [Klicken Sie hier, um 
einen oder mehrere Anhänge hinzuzufügen] als Anhänge hinzugefügt werden. 

Hinweis: 
Die auf diesem Weg („Neue Nachricht“ im beA DESK) ausgewählten Dokumente werden beim 
Einfügen in die beA-Nachricht nicht in PDF/A -Dateien umgewandelt. Eine entsprechende 
Umwandlung findet jedoch staƩ, sofern die Dokumente aus Documents an den beA DESK 
übergeben werden. 

Es können mit dem beA DESK maximal 200 Dateien und eine Gesamtgröße von 200 Megabyte pro 
Nachricht versendet werden. 

Beim Hinzufügen von Anhängen wird der Dateinamen auf unzulässige Zeichen überprüŌ und diese werden, 
falls vorhanden (bei der Übergabe aus Documents in einem auŅommenden Fenster als „Warnung“ 
deklariert), korrigiert. Das Feld Bezeichnung und der DokumenƩyp sollten für die jeweiligen Anhänge 
ergänzt, bzw. ausgewählt werden. 

 

 

Hinweis: 
Wenn ein angehängtes Dokument signiert werden soll, sollte als DokumenƩyp SchriŌsatz 
ausgewählt werden. Erst über diese Auswahl wird das Dokument bzw. der SchriŌsatz im Ordner 
Signaturmappe aufgeführt. 

Über die Schalƞläche [Anzeigen] kann der hinzugefügte Anhang über das jeweilige Fachprogramm gesichtet 
werden. Das Erstellen einer Signatur zum angehängten SchriŌsatz ist über die Schalƞläche [Signieren] direkt 
in der beA-Nachricht möglich. Über die Mehrfachauswahl lassen sich mehrere Dokumente gleichzeiƟg 
signieren (sog. Stapelsignatur). 
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Für die Erstellung von Signaturen ist eine Signaturkomponente notwendig. Zusammen mit dem beA DESK 
können entweder der beA DESK Signer oder der SecCommerce SecSigner installiert und genutzt werden. 
Die Nutzung des beA DESK Signers können Sie userbezogen im Kontextmenü des Tray Icon von beA DESK 
akƟvieren, sofern Sie die Komponente installiert und lizenziert haben. 

 

Die Reihenfolge der Anhänge können Sie manuell besƟmmen. Markieren Sie hierzu einen Anhang und 
verschieben ihn miƩels der Pfeiltasten. Anhänge und ihre Signaturen werden immer automaƟsch 
gemeinsam verschoben. Mit Setzen des Hakens bei „automaƟsche SorƟerung“ kann die StandardsorƟerung 
des beA DESK wiederhergestellt werden. 

Sollten Sie in das Texƞeld an Ende der Nachricht etwas eingetragen haben, wird diese Nachricht in ein PDF-
Dokument umgewandelt, welches der Nachricht als ‚Nachrichtentext_1.pdf‘ beigefügt wird. Eine Ausnahme 
besteht bei der Beantwortung der eEBs: hier ist das Texƞeld nicht enthalten. Beim Versenden von sog. 
SchriŌgütern aus Winsolvenz ist es ebenfalls nicht möglich, das Nachrichtenfeld zu befüllen. 

Die beA-Nachricht kann über die Schalƞläche [Als Entwurf speichern] als Entwurf gespeichert, oder über 
[Nachricht senden] direkt versandt werden. 

2. Documents Standard-DESK 

Aus Documents können über die Dokumentliste Dokumente als Anhänge zu einer beA-Nachricht an den beA 
DESK übergeben werden. 

Hierzu müssen die zu versendenden Dokumente in der Dokumentliste ausgewählt und über das 
Kontextmenü der Dokumentliste (rechte Mouse-Teste) > Senden an > beA DESK an den beA DESK 
übergeben werden. 
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Der beA DESK erstellt automaƟsch einen neuen Nachrichtenentwurf, dem die ausgewählten Dokumente als 
Anhänge angefügt sind. 

Hinweis: 
Bei der Übergabe aus Documents werden MS Office-Dokumente automaƟsch in PDF/A- Dateien 
umgewandelt (anders als bei „Neue Nachricht“ im beA DESK). 

 

Weiterhin ist es möglich, einen gesamten Vorgang aus Documents an einen Nachrichtenentwurf 
anzuhängen. Durch Markieren des Vorgangs (auf dem SchreibƟsch in Documents) und Wählen im 
Kontextmenü des Vorgangs > Senden an beA DESK erfolgt die Übergabe der Anhänge an den 
Nachrichtenentwurf. 

 

 

3. Documents-Controls 

Auch aus den Documents-Controls (z.B. Outlook DESK, Documents-IntegraƟon in Winsolvenz) heraus 
können Dokumente an den beA DESK übergeben werden. Hierzu markieren Sie die zu versendenden 
Dokumente und wählen im Kontextmenü der Dokumentliste > Senden an beA DESK. 
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V. Signaturmappe 

In der Signaturmappe werden ausschließlich diejenigen Dokumente angezeigt, denen in einem 
Nachrichtenentwurf der DokumenƩyp SchriŌsatz zugewiesen wurde (siehe oben unter IV.1.).  

Nach der Auswahl des Dokuments wird in der Detailansicht eine Vorschau des Dokuments angezeigt, um 
dieses überprüfen zu können.  

Weiterhin kann durch die Schalƞläche   am rechten Ende der Nachrichtenliste oder durch 
einen Doppelklick auf die Nachricht der gesamte Nachrichtenentwurf angezeigt werden.  

Zum Signieren des oder der Dokumente/ SchriŌsätze müssen diese angehakt werden. Die SignatursoŌware 
wird über die Schalƞläche [Signieren] gestartet. 

 

Der restliche Signaturprozess wird entweder im beA DESK Signer oder im SecCommerce SecSigner erledigt. 
Die beA DESK Signer Komponente ist in der Lage, die Massensignatur von 100 Dokumenten durchzuführen. 
Ein grün hinterlegter Haken „Signatur erfolgreich“ zeigt anschließend eine korrekte Signatur an. Durch ein 
rot hinterlegtes X „Signatur fehlgeschlagen“ wird eine fehlerhaŌe Signatur gekennzeichnet. Bei einer 
fehlgeschlagenen Signatur wird die Fehlerursache auch benannt. 

In der Statuszeile rechts unten wird der FortschriƩ des Signaturvorgangs angezeigt. 

 

Nach erfolgreicher Signatur wird das Dokument automaƟsch in der Signaturmappe ausgeblendet. Die 
Zählhilfe zeigt Ihnen an, wie viele Dokumente sich aktuell in der Signaturmappe befinden.  

Innerhalb der Ordner Entwürfe, Postausgang, Sendefehler und Gesendet kann durch die Spalte Signatur der 
Status der Signaturen der Anhänge angezeigt werden. Ist das Signatur-Symbol grau, ist keine Signatur 
angebracht. Nach erfolgter Signatur erscheint das Symbol in einem Grünton. 
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VI. Übergabe von Nachrichten an Documents 

1. beA-Nachricht inkl. Anhänge 

Die Übergabe von beA-Nachrichten nach Documents kann über die Ordner Posteingang und Gesendet 
angestoßen werden. Hierzu muss die Nachricht mit einem Haken versehen werden. Es können auch 
mehrere Nachrichten (bis max. 100 Stück) gleichzeiƟg ausgewählt und übergeben werden. 

Hinweis: 
Das Markieren einer Nachricht (hellgrau hinterlegt), welche in der Detailansicht zu sehen ist, ist 
hier nicht ausreichend. Es muss explizit der Haken gesetzt werden, um eine Übergabe an 
Documents anzustoßen.  

 

 

Durch einen Klick auf [Übergabe DOCUMENTS] öffnet sich zunächst ein Dialogfenster, in welchem 
ausgewählt werden kann, welche Teile der empfangenen/gesendeten Nachricht nach Documents 
übergeben soll. Standardmäßig ist die *.beamsg-Datei (nicht abwählbar) sowie der SchriŌsatz nebst Anlagen 
vom System angehakt; bis auf die *.beamsg-Datei können die Dateien abgewählt werden, sofern kein 
Übertrag nach Documents gewünscht ist. Der VerificaƟonReport und die xjusƟz_nachricht sind 
standardmäßig nicht angehakt und könnten – wenn gewünscht – für den Übertrag nach Documents 
angehakt werden. 
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Im nächsten SchriƩ haben Sie die Möglichkeit, zu entscheiden, ob die zu imporƟerende Dokumente zu einer 
PDF zusammengefügt oder einzeln in Documents abgelegt werden sollen. Auch können Sie hier bereits 
einen Dateinamen wählen, der in Documents als Titel erscheint. Vom System wird ein Dateiname 
vorgeschlagen, den Sie übernehmen oder überschreiben können. 
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Sie gelangen sodann zur Collector-Auswahl, in dem der Collector-Ordner ausgewählt werden muss, über 
den die beA-Nachricht(en) nach Documents übergeben werden.  

 

Die Einstellungen des ausgewählten Collectors besƟmmen sodann – wie bspw. bei einem eingescannten 
Dokument – welchen „Lauf“ die beA-Nachrichten in Documents nehmen. Durch [Weiter] wird der Export 
gestartet.  

Innerhalb des Standard DESK von Documents taucht die aus dem beA DESK übergebene beA-Nachricht nun 
gemäß des gewählten Collectors auf dem SchreibƟsch in der jeweiligen Arbeitsmappe auf und ist – solange 
noch nicht einer Akte zugeordnet auch bei „Nicht zugeordnete Dokumente“ sichtbar. Übergeben werden 
die die zuvor ausgewählten Dokumente, wobei die *.beamsg-Datei stets separat übertragen wird, auch 
wenn die Dateien zusammengefügt worden sind. Wird also die Nachricht gem. der o.g. Beschreibung als 
eine PDF nach Documents übergeben, erscheinen dennoch zwei Dateien: die *.beamsg-Datei, welche u.a. 
das Prüfprotokoll enthält, sowie die Nachricht selbst: 
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Es empfiehlt sich u.U., ein Dokumentenlistenlayout speziell für die beA-Nachrichten zu erstellen. Dieses 
sollte folgende Spalten in der genannten Reihenfolge enthalten (vgl. auch entsprechende Excel-Liste): 

 Icon 
 Dateierweiterung 
 Dokumentquelle 
 Zustand 
 Betreff (Mail) 
 Titel 
 Erstellt am 
 Sendedatum (Mail) 
 Chronologisches Datum 
 Absender (Mail) 
 Empfänger (Mail) 

 

Es können beA-Nachrichten z.B. über den Minifilter in der Spalte Dateierweiterung nach der *.beamsg 
gefiltert werden.  

Über das Kontextmenü der Dokumentliste (rechte Mouse-Taste) > Dokument mit Anhängen anzeigen wird 
die beA-Nachricht mit den dazugehörigen Anhängen angezeigt.  

 

Die Indizierung der beA-Nachricht inkl. der Anhänge kann nun über die Stapelverarbeitung oder die 
Mehrfach-Indizierung wie gewohnt erfolgen.  

Die Anlagen erhalten als Dokumenƫtel den Dateinamen und nicht die Bezeichnung aus der beA-Nachricht, 
sofern nicht zuvor im Rahmen der Übergabe an Documents (s.o.) geändert. Dies muss in der 
Stapelverarbeitung ggf. angepasst werden. Bei der Mehrfach-Indizierung empfiehlt sich ggf. die 
KommentarfunkƟon, um zusammengehörige Dokumente zu kennzeichnen. 
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Über einen Doppelklick auf die *.beamsg kann die Nachricht nochmals vollständig im beA DESK angezeigt 
werden. 

Nach der erfolgten Übergabe an Documents werden die Nachrichten im beA DESK mit einem blauen Punkt 
gekennzeichnet. 

 

 

2. Umgang mit Prüĩerichten und Sendeprotokollen 

a) Im beA DESK 
Die Prüĩerichte und Sendeprotokolle können im beA DESK jederzeit im rechten Detailbereich über 
[Prüĩericht/Sendeprotokoll anzeigen] aufgerufen werden. Dies ist solange möglich, wie die Nachricht im 
beA DESK abgespeichert ist; mithin nicht aus dem Papierkorb gelöscht wurde. 

 

Hinweis: 
Die Sendeprotokolle werden nur einmalig beim Eingang bei der entsprechenden Stelle generiert. 
Wurden diese daher bereits über den Webclient der BRAK abgerufen, ist ein erneuter Abruf durch 
den beA DESK nicht möglich. 
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b) In Documents 
Der Prüĩericht wird in der Vorschau der Archiv-Datei der beA-Nachricht (*.beamsg) innerhalb von 
Documents angezeigt.  

Sowohl der Prüĩericht als auch das Sendeprotokoll sind in der *.beamsg-Datei enthalten. Diese kann aus 
der Dokumentliste in Documents geöffnet werden und wird dann im beA DESK angezeigt – auch wenn die 
Nachricht dort bereits gelöscht wurde. 

Steht kein beA DESK-Client zur Verfügung, um die *.beamsg darzustellen, kann diese aus Documents in das 
Dateisystem exporƟert und dort entpackt werden. Im entpackten Archiv finden Sie u.a. den Ordner 
„metadata“. 

 

Dieser enthält – falls vorhanden – den Prüĩericht (=“VerificaƟonReport“) bzw. das Sendeprotokoll 
(=“processcard“). 
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Wollen Sie das Sendeprotokoll als separates Dokument in Documents archivieren, empfiehlt es sich, die 
*.xml-Dateien nach dem Aufruf über den beA DESK durch die Nutzung eines PDF-Druckers zusätzlich in das 
Dateisystem oder direkt in den entsprechenden Collector-Ordner zu speichern. 

 

VII. Ordner 

Durch die sog. Zählhilfe an allen Posƞachordnern kann direkt der Inhalt des jeweiligen Ordners angezeigt 
werden.  

1. Posteingang  

Im Ordner Posteingang werden die ungelesenen Nachrichten durch einen dunklen Balken links kenntlich 
gemacht. Über die rechte Maustaste kann eine Nachricht als ungelesen oder gelesen markiert werden. 
Diese Markierung erfolgt userbezogen: Wurde die Nachricht bereits durch einen anderen beA DESK User 
gelesen, erscheint diese dennoch für den Lesenden als nicht gelesen; mithin mit einem blauen senkrechten 
Balken: 

 

Im Detailbereich kann über die Schalƞlächen oben rechts die ausgewählte Nachricht weitergeleitet oder 
einer Person geantwortet werden.  

 

 

 

Über die Schalƞläche [Prüfen] kann die Signatur des Absenders überprüŌ werden.  
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Wird eine Nachricht durch Zustellung gegen eines elektronischen Empfangsbekenntnisses (eEB) versandt, 
wird dies im Posteingang in der Spalte eEB sichtbar.  

Hierbei ist zwischen drei verschiedenen Symbolen zu unterscheiden: 

 

 Ein offener Briefumschlag zeigt an, dass eine Nachricht ein eEB enthält.  
 Ein geschlossener Briefumschlag macht deutlich, dass ein Nachrichtenentwurf zur Beantwortung 

des eEB bereits erstellt wurde.  
 Durch einen Haken wird im Posteingang die erfolgte Beantwortung eines eEB kenntlich gemacht.  

 

In der jeweiligen Nachricht kann durch die Schalƞläche [eEB anzeigen] dieses gesichtet und durch [eEB 
beantworten] ein Nachrichtenentwurf zur Beantwortung desselben erstellt werden. 

 

In diesem Entwurf werden alle wichƟgen Daten automaƟsch eingetragen. Es kann zwischen folgenden 
Antwortmöglichkeiten gewählt werden: 

 eEB bestäƟgen 
 Zustellungsempfänger nicht am Verfahren beteiligt 
 Inhalt der Sendung unklar oder unvollständig 
 ZerƟfikatsprüfung fehlgeschlagen  

 

Außerdem muss zwingend das Datum der Kenntnisnahme eingetragen werden. 
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Hinweis: 
Wenn ein eEB beantwortet wurde, wird die Schalƞläche [eEB beantworten] nicht ausgegraut, 
sodass eine Mehrfachbeantwortung theoreƟsch möglich ist. Sobald die Schalƞläche erneut 
bestäƟgt wird, erscheint allerdings eine Fehlermeldung, dass eine Mehrfachbeantwortung nicht 
möglich ist. 

In der jeweiligen Detailansicht der ausgewählten Nachricht befindet sich der Grund, das Datum der 
BestäƟgung oder auch der Text zur Ablehnung.  

 

2. Entwürfe 

In diesem Ordner finden Sie die erstellen Nachrichtenentwürfe. Durch einen Doppelklick lassen sich die 
Nachrichtenentwürfe öffnen und bearbeiten.  

Die Spalte Validierung zeigt an, ob die Nachricht versandbereit ist. Dies wird durch einen Haken bzw. ein 
Kreuz kenntlich gemacht. 

 

 



 
 

 
 

Page | 24  
 

beA Desk Handout | Version 1.9.6.0 | STA 01.06.2025 

Hinweis: 
Der Validierungsstatus verhindert nicht unbedingt den Versand der beA-Nachricht. 

Durch das Setzen des Hakens links kann die Auswahl versendet oder auch gelöscht werden. 

 

 

 

3. Postausgang  

In diesem Ordner werden Nachrichten angezeigt, die im Moment versendet werden. Er dient lediglich als 
Zwischenordner bis zum endgülƟgen Versand der Nachricht.  

Für jede Nachricht, die versendet wurde, wird in der Nachrichtenliste, sowie im Detailbereich die sog. 
Message ID angezeigt.  

Es empfiehlt sich, den beA-DESK nicht zu schließen, wenn in diesem Ordner noch Nachrichten angezeigt 
werden, um deren Versand nicht zu abzubrechen. 

 

4. Sendefehler  

Wird eine Nachricht aufgrund eines Fehlers vom Server der BRAK nicht für den Versand akzepƟert, wird 
diese im Ordner Sendefehler abgelegt. 

In der Nachrichtenliste kann in der Spalte „Sendefehler“ durch einen Klick auf die Schalƞläche [Gelbes 
Warndreieck] das Protokoll zum Sendefehler aufgerufen werden.  

WichƟg: BiƩe prüfen Sie immer die Ursache des Fehlers in der Protokollmeldung durch Mausklick auf die 
Warndreieck Schalƞläche. 
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Durch Setzen des Hakens und BetäƟgen der Schalƞläche [In Entwürfe verschieben] kann die Nachricht 
bearbeitet und erneut versendet werden. 

 

 

5. Gesendet  

Hier befinden sich die erfolgreich versandten Nachrichten.  

Im Detailbereich zur ausgewählten Nachricht werden Details zum ÜbermiƩlungsstatus angezeigt.  

 

 

Das Prüfprotokoll kann ebenfalls angezeigt werden. Auch ist es möglich, die gesendete Nachricht 
weiterzuleiten.  

Gesendete Nachrichten können - wie im Posteingang - nach Documents übergeben werden. Bereits nach 
Documents übergebene Nachrichten werden auch hier mit einem blauen Punkt gekennzeichnet. 

 

6. Papierkorb  

Wenn eine Nachricht aus den Ordnern Posteingang oder Gesendet gelöscht wird, wird sie in den Papierkorb 
verschoben. Die Nachrichten werden dort zeitlich unbefristet gespeichert. Es wird jedoch dringend 
empfohlen, die Ordner Posteingang, Gesendet und Papierkorb regelmäßig zu leeren. 
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Durch Setzen des Hakens links und BetäƟgen der Schalƞlächen Auswahl löschen bzw. Auswahl 
wiederherstellen wird eine Nachricht endgülƟg gelöscht oder gelangt zurück in den ursprünglichen Ordner, 
aus dem sie gelöscht wurde. 

Wenn die Anzahl der Nachrichten im Papierkorb die Grenze von 50 überschreitet, wird am Posƞach die 
Zählhilfe rot dargestellt.  

 

 

VIII. Gerichtsexport und SchriŌgutübergabe 

Im Wege des [Gerichts-Exports] und der SchriŌgutübergabe über die XJusƟz-SchniƩstelle haben Sie in 
Winsolvenz unter Gläubiger > Tabelle die Möglichkeit, die Tabellen-Export-Dateien für die BES- und IT-InsO-
SchniƩstelle (*.itr bzw. *.tab), auf Wunsch inklusive der in Documents abgelegten Dokumente zu den 
einzelnen Forderungsanmeldungen, u.a. über den beA DESK an die Gerichte zu übermiƩeln. 

Diese erhalten dann sowohl die Tabellen-Export-Dateien als auch die dazugehörigen Dokumente 
(„SchriŌgüter“) mit einer Zuordnung zur jeweiligen laufenden Nummer in der Tabelle. 

 

1. Zuordnung der Dokumente 

Dazu müssen die in Documents abgelegten Dokumente, also bspw. die vom Gläubiger eingereichten 
Forderungsanmeldungen nebst Anlagen, zunächst einer laufenden Nummer der in Winsolvenz geführten 
Insolvenztabelle zugeordnet werden. Es muss sich dabei um PDF-Dokumente handeln. Daneben ist die 
FunkƟon nur verfügbar, sofern eine Forderung des entsprechenden Gläubigers angemeldet ist. 

Diese Zuordnung erfolgt per [Drag & Drop] der Dokumente aus der Dokumentliste im Standard DESK von 
Documents oder den IntegraƟonen von Documents in Winsolvenz und MS Outlook auf die jeweilige 
Forderung in der Tabelle in Winsolvenz. 
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Die Dokumente werden dabei in Documents zusätzlich zur laufenden Nummer in der Tabelle zugeordnet, 
auch automaƟsch der passenden Akte, einem Register und einem Winsolvenz-Beteiligten zugeordnet. 

OpƟonal kann zudem ein automaƟscher Dokumenƫtel generiert und eine Dokumentart und -Kategorie 
vergeben werden. 

Über das [+] neben der jeweiligen Forderung können Sie die so zugeordneten Dokumente und deren 
Dokumentdaten aus Documents einsehen. 

Es werden nur Dokumente an das Gericht übermiƩelt, bei denen in der Spalte Export ans Gericht „Ja“ 
angegeben ist. Die Spalte an Gerichts-Export übergeben zeigt an, ob das Dokument bereits bei einem 
früheren [Gerichts-Export] berücksichƟgt wurde. 
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Hinweis: 
Wird in der Tabelle neu gefiltert, muss in der Filter-Leiste der Haken [DokV] gesetzt sein, damit die 
Dokumentverknüpfungen angezeigt werden. 

 

 

 

2. Gerichts-Export 

Die Übertragung der Tabellen-Export-Datei und/oder der SchriŌgüter stoßen Sie in Winsolvenz unter 
Gläubiger > Tabelle über den BuƩon [Export ans Gericht > Übergabe starten] an. 

 

 

Anschließend öffnet sich ein Dialogfenster, in dem unter Zu exporƟerende Dateien standardmäßig die zu 
exporƟerende Tabellendatei (Dateiformat wird analog dem Gericht des jeweiligen Verfahrens automaƟsch 
gewählt) angehakt ist. Daneben wird die Anzahl der zu exporƟerenden Dokumente (analog JA bei Export 
ans Gericht) angegeben.  

Bei Exportmedium wählen Sie, auf welchem Weg die Daten übertragen werden (standardmäßig wird der 
beA DESK angesteuert). Der Absender und Empfänger werden automaƟsch mit dem Verwalter und dem 
Gericht des Verfahrens belegt (nicht änderbar). Der Betreff ist ebenfalls vorbelegt und kann 
erforderlichenfalls geändert werden. 
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Unter OpƟonen stehen Ihnen die gewohnten Einstellungsmöglichkeiten für die Tabellen-Export-Datei zur 
Verfügung. 

Abschließend klicken Sie auf [Jetzt übergeben]. 

 

 

 

3. Nachrichtenentwürfe im beA DESK 

Wurde als Exportmedium der beA DESK ausgewählt, wird dort im Posƞach des Absenders der ferƟge 
Nachrichtenentwurf im Ordner Entwürfe eingestellt, der nur noch versendet werden muss. 

c) SchriŌgutübergabe 
Wurden zusätzlich zu den Tabellen-Export-Dateien auch SchriŌgüter übergeben, wird im beA DESK ein 
Nachrichtenentwurf im Ordner Entwürfe eingestellt. Seit dem 01.01.2023 dürfen Nachrichtenentwürfe 
entsprechend der Kapazitätsbeschränkungen des Gerichts für je 200 Dokumente mit einer maximalen 
Gesamtgröße von 200 MB versandt werden. 

d) Gerichts-Export ausschließlich der *.itr- bzw. *.tab-Datei 
Werden durch den Gerichts-Export aus Winsolvenz ausschließlich die Tabellen-Export-Dateien selbst per 
beA-Nachricht übertragen, wird im beA DESK – wie beim Versand von Dokumenten aus Documents – ein 
neuer Nachrichtenentwurf erstellt. 
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Hinweis: 
Alle notwendigen Felder wurden bereits von Winsolvenz automaƟsch befüllt. Hier wird – anders als 
beim Versand einer Nachricht aus dem beA DESK oder Documents programmseiƟg bereits der xjusƟz-
Datensatz generiert. Dieser enthält elementare InformaƟonen, um es dem Gericht z.B. zu 
ermöglichen,   die überreichten SchriŌgüter den korrekten Gläubigern in deren EDV zuzuordnen. Die 
Nachricht ist daher nicht mehr veränder-/ergänzbar und somit die Felder, die üblicherweise noch 
bearbeitet werden können, ausgegraut. Es können mithin auch keine MiƩeilungen an das Gericht in 
dieser Nachricht übermiƩelt werden; z.B. hinsichtlich etwaig angemeldeter Forderungen aus 
unerlaubt begangener Handlung o.ä. Erforderlichenfalls ist hier eine weitere Nachricht insoweit an 
das Gericht zu separat zu übersenden. 

 

 

4. Notwendige Voreinstellungen 

Damit der Gerichts-Export über den beA DESK aus Winsolvenz heraus erfolgen kann, sind folgende 
Voreinstellungen in Winsolvenz notwendig. 

a) Einstellungen > Gericht 
Unter Einstellungen > Gericht müssen im Reiter Ex- und Import-Einstellungen die SAFE-ID des jeweiligen 
Gerichts, sowie der XJusƟz Gerichtsschlüssel eingetragen bzw. ausgewählt werden. 
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Die SAFE-IDs können aus dem Adressverzeichnis der BRAK herausgeschrieben werden. Es ist die Zahlen- und 
Ziffernfolge, die hinter dem Gericht im Suchergebnisfenster steht.  

 

 

b) Einstellungen > Verwalter 
Unter Einstellungen > Verwalter im Reiter EGVP muss ebenfalls die SAFE-ID des Verwalters eingetragen 
werden. Auch diese kann wie unter 4. a. beschrieben herausgeschrieben werden. 
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Im Reiter Export ans Gericht müssen rechts die Register der Aktenablagepläne in Documents ausgewählt 
werden, denen die Dokumente bei der oben beschriebenen [Drag & Drop]-Zuordnung zugewiesen werden. 

Zudem können links Dokumenƫtel, Dokumentart und -Kategorie in Documents für die zugeordneten 
SchriŌgüter vorbelegt werden.  

Hinweise: 
1. Bei Export ans Gericht sollte unbedingt „Ja“ ausgewählt werden, damit die zuzuordnenden 
SchriŌgüter diese Vorbelegung erhalten. 
 
2. Sofern Sie auch die Forderungsanmeldung mit Blick auf § 5 Abs. 5 InsO dem jeweiligen Gläubiger 
im GIS zur Verfügung stellen möchten, sollten Sie hier ebenfalls „Ja“ auswählen. Die entsprechen-
den Dokumente werden dann mit dem nächsten GIS-Export dem jeweiligen Gläubiger auf dem 
GläubigerinformaƟonssystem zur Verfügung gestellt. 
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c) Einstellungen > Kanzlei 
Unter Einstellungen > Kanzlei > Allgemeine Einstellungen muss die URL Ihres beA Message Servers 
eingetragen sein. 

 

Außerdem sollte die Höchstgrenze der Datenmengen, die beim Versand einer beA-Nachricht über den beA 
DESK möglich sind, angepasst werden. Ab 01.01.2023 sind Anzahl und Volumen elektronischer Dokumente 
je Nachricht wie folgt begrenzt: 

 höchstens 200 Dateien mit 
 insgesamt höchstens 200 MB 

 

 

 

d) Anbindung über API-SchniƩstelle 
Damit die Zuordnung von Dokumenten aus Documents zu einer laufenden Nummer in Winsolvenz 
funkƟoniert, muss die SchniƩstelle der beiden Programme auf die aktuelle API-SchniƩstelle umgestellt sein. 
Dies erfolgt durch einen entsprechenden Eintrag in der STP.RemoƟngServer.exe.config. 
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IX. Anbindung an das Input Management 

Der beA DESK kann auch an das Input Management angebunden werden. Zur Übergabe dient die 
Schalƞläche [Übergabe Inputmanagement], hier im Ordner Posteingang. 

 

 

 

Danach öffnet sich das folgende Fenster. Hier muss der Zielstapel einmalig eingetragen werden. Bei der 
nächsten Übergabe an das Input Management wird dieser dann automaƟsch erneut verwendet. 

Hinweis: 
Bei der erstmaligen Nutzung der Anbindung schlägt das System den Zielstapel „beA DESK“ vor. 
Dies sollte unbedingt in den korrekten Stapel verändert werden. 

 

 

X. beA DESK beenden 

Durch Schließen des beA DESK wird dieser nicht endgülƟg beendet, sondern lediglich minimiert. 

Um den beA DESK kompleƩ zu beenden, klicken Sie biƩe mit der rechten Maustaste auf das Tray-Icon des 
beA DESK und wählen [Beenden]: 
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Durch den Pfeil nach oben die Tray-Icons anzeigen: 

 

 

 

Durch die Schalƞläche [Beenden] kann der beA-DESK dann endgülƟg geschlossen werden. 

 

 

XI. Einrichtung Posƞächer 

Um die Einrichtung von Posƞächern im beA DESK durchführen zu können, muss der angemeldete Benutzer 
im STP User Management der Gruppe „beA-OfficeManager“ zugeordnet sein. 

Falls der Benutzer über die entsprechende BerechƟgung verfügt, ist der Administrator-Bereich im beA DESK 
über das [Zahnrad] aufruĩar. 
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Um ein neues Posƞach im beA DESK anzulegen, klicken Sie im nächsten SchriƩ auf die Schalƞläche [aus 
Verzeichnis] und suchen im BRAK-Verzeichnis den Inhaber des neuen Posƞachs aus.  

Nach der Suche und Übertragung der Auswahl klappen Sie das Verzeichnissuchfeld über [aus Verzeichnis] 
wieder ein.  

Hinweis: 
Klicken Sie hingegen noch nicht auf [Speichern]. 

 

Anschließend ordnen Sie dem Posƞach einen der beA DESK-Benutzer als „Besitzer“ zu. Danach schließen Sie 
die Anlage des neuen Posƞaches über [+ Anlegen] ab. 
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Sobald das Posƞach eingerichtet ist, können im nächsten SchriƩ weitere Mitarbeiter, die Zugriff auf das 
Posƞach haben sollen, zugeordnet werden: 

 

 

Über [Speichern] schließen Sie den Vorgang ab. 

Hinweis: 
Es können nur Benutzer ausgewählt werden, die im STP User Management einer der 
entsprechenden beA-Gruppen zugeordnet sind. 

Die Zuordnung der im beA DESK berechƟgten Benutzer zu einem Posƞach kann natürlich auch 
nachträglich geändert werden. 

 

XII. Gruppenzuordnung im STP User Management 

Die nachfolgenden Gruppen im STP User Management sind für die Nutzung des beA DESK relevant: 
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1. Gruppe beA-OfficeManager 

Diese Gruppenzuordnung berechƟgt dazu, im beA DESK Posƞächer einzurichten und BerechƟgungen an 
Posƞächern zu vergeben. Zudem sind die BerechƟgungen der nachfolgenden Gruppen enthalten. 

2. Gruppe beA-Rechtsanwalt 

Die Benutzer dieser Gruppe sind berechƟgt, in den Posƞächern, auf die sie berechƟgt wurden, 
Nachrichtenentwürfe zu erstellen und mit bereits abgerufenen Nachrichten zu arbeiten, sowie, abhängig 
von den BerechƟgungen des verwendeten beA-ZerƟfikats, Nachrichten zu versenden und zu empfangen. 

3. Gruppe beA-Sachbearbeiter 

Die Benutzer dieser Gruppe sind berechƟgt, in den Posƞächern, auf die sie berechƟgt wurden, 
Nachrichtenentwürfe zu erstellen und mit bereits abgerufenen Nachrichten zu arbeiten, sowie, abhängig 
von den BerechƟgungen des verwendeten beA-ZerƟfikats, Nachrichten zu versenden und zu empfangen. 
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4. Gruppe beA-Sekretariat 

Die Benutzer dieser Gruppe sind berechƟgt, in den Posƞächern, auf die sie berechƟgt wurden, 
Nachrichtenentwürfe zu erstellen und mit bereits abgerufenen Nachrichten zu arbeiten, sowie, abhängig 
von den BerechƟgungen des verwendeten beA-ZerƟfikats, Nachrichten zu versenden und zu empfangen. 

Hinweis: 
Ob ein Benutzer nach der Anmeldung am beA DESK in der Lage ist, neue Nachrichten abzurufen 
oder zu versenden, hängt ausschließlich von den BerechƟgungen des angemeldeten beA-
ZerƟfikats ab. 

 

 


