Dieses Schulungshandout ist ein Kurzleitfaden zu den Documents-Integrationen. Es werden
wesentliche Begriffe und Programmfunktionen der MS-Integration sowie der Winsolvenz-
Integration und den sog. DMS Controls erlautert. Zur vertiefenden Lektire empfehlen wir unsere
Online-Hilfe, zu der Sie Uber die Schaltflache Benutzerhandbuch im Standard DESK gelangen.

B4 LEXolution.DMS Standard DESK
Anwendung Dokumente Aufgaben und Notizen Akten/Ordner Schreibtisch Ansicht Fenster | ?
Schnellsuche: Akte AZ Intern Akte Bezeichnung Akte Mandant Benutzerhandbuch

RA-Dokumente v Fernwartung
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Documents Outlook DESK

Mit dem Documents Outlook DESK (im folgenden Outlook DESK) greifen Sie direkt aus Outlook
auf Akten und Ordner lhres Dokumentenmanagementsystems zu und kénnen so viele gewohnte
Funktionen aus dem Documents Standard DESK (im folgenden Standard DESK) direkt bei der
Mailbearbeitung in Outlook erledigen.

So konnen Sie z.B.:

e lhre E-Mails per Drag and Drop im Dokumentenmanagement ablegen.

e Dokumente suchen.
Einzelaufgaben und Notizen fir Dokumente ebenfalls direkt in Outlook anlegen, so dass
eine weitere Bearbeitung des Posteingangs von dort delegiert werden kann.

e Akten und Dokumente als Favorit kennzeichnen.

e Akten offline nehmen und so unterwegs unabhangig vom Internetzugang arbeiten.

Der Outlook DESK integriert die aus dem Standard DESK bekannte Registerstruktur, die
Dokumentliste und die Dokumentvorschau in Outlook. Dabei werden Fenster in Outlook tberlagert
und Sie kdnnen jeweils zwischen der ,,Outlook-Ansicht® und der ,Outlook DESK-Ansicht* hin- und
herschalten.

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9) Page | 3
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Suche im Outlook DESK

Wenn Sie Outlook starten, 6ffnet sich - bei Aktivierung der entsprechenden Outlook Add-Ins - unten
links automatisch der Outlook DESK. Sie kdnnen dieses Fenster jedoch auch ganz links oder ganz
rechts ablegen, wie Sie das von den Fenstern im Standard DESK kennen.

Im oberen Bereich gibt es verschiedene Mendus, die im Folgenden erklart werden.

@ LEXolution.DMS Outiook DESK
* (YR« G =2 RO =

bruch vXQ v

1= | Zuletzt verwendet -
D Suche: bruch (115)
35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH
- S,

1. Amtsgericht
2. Verfahrenskonten
» 2 Srhuldnar

Das Erste Menii, dass in obigem Screenshot angewahlt ist, dient der Aktensuche. Ahnlich der
Sidebar kdnnen Sie hier Uber das Suchfenster eine Akte, die Ihnen wie oben sichtbar angezeigt
wird. Uber den kleinen Pfeil links neben der Aktenbezeichnung konnen die Register auf und
eingeklappt werden. Klicken Sie die Akte oder eines der Register an wird die Dokumentenliste
geladen.

@ LEXolution.DMS Outlook DESK
a8 v®enB

Volitext

8 S[o]
und [l Oder

B x| ®

Schnellsuche

1. KMS-Dokumente -

Bedingung der Schnellsuche verw.
Bezeichnung (Akte)

AZ Intern (Akte)

Mandant (Akte)

Sachbearbeiter (Akte)
Hauptrechtsgebiet (Kanzleiakte)
Gegner (Akte)

Postweg (Dokument)

Das nachste Menl ist in seiner Funktion wie die Schnellsuche im Standard DESK. Sie haben dort
auch die Moglichkeit ein Schnellsuchprofil zu laden. Wie im Standard DESK stehen |hnen dann
verschiedene Suchfelder zur Verfligung, die Sie zur Dokumentensuchen nutzen kénnen.

. LEXolution.DMS Outlook DESK

DA weE e¢eB

1= [Zuletzt verwendet -

4 Manuelle Favoriten

D Dokumentfavoriten (2)

123456 GIS FS Kaktus GmbH
, = b

24a IN 01/2025 DATEV Import-.

Favoriten
11K 127724 Riidiger Muster

[~} 35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH
» 0.07.2025 16:54:02

Das Stern-Meni zeigt Ihnen Favoriten an, wenn Sie dort Akten oder Dokumenten in die Favoriten
aufgenommen haben. Zusatzlich zu den von Hand gesetzten Favoriten gibt es sogenannte
automatische Favoriten. Hier werden die zuletzt von ihnen bearbeiteten Akten angezeigt.
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@ LEXolution.DMS Outlook DESK

@B ~v8 e¢es

1= I Mandant -
» 246430967204398620" Nonsens g.. @ +
Bruchstah

Das nachste Symbol zeigt lhnen die Akten an, die Sie offline genommen haben. Dort kdnnen Sie
die Bearbeitung offline vornehmen und die Akte wieder online nehmen.

@ LEXolution.DMS Outlook DESK
& w8 e

bruch vy XQl v

@ Urlaubsvertretung 3

Das Symbol Blroklammer zeigt Ihnen vorhandene Vorgange an. Klicken Sie auf einen Vorgang
wird dieser in der Dokumentenliste angezeigt. Diese Funktion steht derzeit nur als Vorschau zur
Verfiigung und erfordert, dass Sie die Vorschau auf neue Features aktiviert haben.

@ LEXolution.DMS Outlook DESK

DB v e B

/ Dokumente in Bearbeitung
[B Nicht Zugeordnete Dokumente
g Meine Importe

D Papierkorb

Das Pictogramm des Aktenschranks symbolisiert, dass Sie dort die Dokumente in Bearbeitung
sehen konnen, nicht zugeordnete Dokumente aufrufen kdnnen, meine Import einsehen kénnen
und ebenso den Papierkorb.

Arbeiten mit dem Outlook DESK

Haben Sie eine Akte oder ein Register ausgewdahlt, verandert sich Ihr Outlook wie in
nachfolgendem Screenshot. Sie sehen links die ausgewahlte Akte, in der Mitte die Dokumenteliste
und rechts die Dokumentenvorschau.

#Favoriten Alduelles Postfach durchsuchen £ [ auetes postioen |+ + @ Dokumentvorschau -
::::::;Em Alle  Ungelesen DmB
. 5 @ 351N 14/18 Bruchstahl GmbH - 1. Amtsgericht (44 Dokumente) B Taboorech3 750 09.122021 11:41 STP, Admi
@ S 4 O B it Y K<ODIB LA 9¢ hwQ- B
+mario sommer@presentationlocal Dote | Zusand | Achang | Achang (4 Tacl ersion [ ommenas| Sendedatm (Wi

05112021 10:16:
17.09.2021 15:40.

]

17.092021 1626

Ve
Tabelle nach § 175 nsO 1
1
1
1
1

Test E-Mail Version 1_17.09.2021
Test E-Mail LEX 35 IN 1418: Amtsgericht;cé=100000
Test E-Mail [LEX 35 N 14_18: Amisgericht cd=10000C
TestEMail

cep e

Beschluss des OLG Hamburg
Test1

Beschluss AG Musterhausen
Orefachumsatz

12.In
1 AkelOrdner (0.1 Sek)

R R R R R R R R R R R R R R R R R R Y

recccecceee

o
LEXoluion DMS-MSO

o= s @
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17092021 1623
17092021 1538
030920211527
17.092021 1507
17092021 1505

03082021 1527 |

14122020 1220.

270820201633
09072020 1307
09072020 1307
09072020 1307
09072020 1307

17072020 11:18.
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Um zurick in die Mailansicht zu gelangen, missen Sie Uber die Pfeile oberhalb der
Dokumentenliste navigieren. Befinden Sie sich in der Ansicht der Dokumentenliste geht es mit dem
linken Pfeil zuriick in die Mailansicht. Befinden Sie sich in der Mailansicht kommen Sie mit dem
rechten Pfeil in die Dokumentenliste. Das gleiche Mandver ist oberhalb der Dokumentenliste
erforderlich.

Aktuelles Postfach™ durchsuchen

Alle elesen

- ‘Dokumentliste
35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH (121 Dokumente)
LJ’ , @ @ Layout ~

Dateisymbol Anhang._.. | Titel

Posteingang - birgit kalscheuer@presentation.local - Outlook

den/Empfangen

Sen
B8 |FEXE

Y
Y Verschiebenin: 7 €3 An Vorgesetate(n) Verschieben ~

L_(l (Lu(l L‘_\)‘ E"'A () Ungelesen/Gelesen P uchen A)) + @ @ oMs offnen

- EJ Team-E-Mail v Erledigt ‘5 Regeln ~ 11 Kategorisieren - [ Adressbuch
Neue Neue | , Loschen Archivieren | Antworten Allen Weitereiten 5. | o y = Laut Zu einer Akte
E-Mail Elemente~ | €5~ antworten < Antworten und.. ¥ Neuerstellen V] | (fl] OneNote 1> Zur Nachverfolgung - | 'V E-Mailfiltern~ | rufen | importieren
Neu Loschen Antworty QuickSteps 5| Verschieben Kategorien Suchen e | Add-Ins LEXolution DMS A~
8 <
ontey Alle N | "Aktuelles Postfach” durchsuchen £ | aktuelles posttach -| ¢ @ Dokumentvorschau -
Posteingang 3 i DmB
Gesendete Elements 4 % @ 35IN14/18 Bruchstahl GmbH - 19. Glubiger (16 Dokumente) -
esendete Hlemente @ s 4 O B @3+ Gliubigererstanschreiben  11.02.201920:33 STP, Admin | Version 1 |v
Geléschte Elemente 4 .
B 1< < >MEB 2N - Seite 12
Tt EChelEr @ presentatonIos Dateisymbol 1] Ausgecheckt Dateienweiterung  Bezeichnung Beteiligtenname (win
Ry © -] docx Bruchstahl GmbH
B = doc Bruchstahl GmbH Sparkasse
) | H hstahldis s
N — =] doc Bruchstahl Gmb} Rohstahldiskont Ltd.
= doc Bruchstehl GmbH  Kurz und Klein GmbH  Gldubigerers
=] doc Bruchstahl GmbH Jetzt oder Nie GmbH | Glubigerers
V]l = doc Bruchstahl GmbH Harald Weller GmbH ~ Glaubigerers
v Ej doc Bruchstahl GmbH Hai, Mark Glaubigerers
» = doc Bruchstahl GmbH Finanzamt Gléubigerers
= doc Bruchstehl GmbH  Eisemwertstoffhandel K Glaubigerers
=] doc Bruchstahl GmbH
= doc Bruchstahl GmbH
10. Steverberater = doc Bruchstahl GmbH
11 Grundsticke 2] doc Bruchstahl GmbH
12 Insolvenzgeld
= doc Bruchstehl GmbH  Bombwerk GmbH

13 Kraftfahrzeuge

16, Krankenkassen = doc Bruchstehl GmbH  Blumenland GbR  GIS Kurz-Sa
15. Massegliubiger = = doc Bruchstahl GmbH Barmer GIS Kurz:Sa
16. Rechtsstreite

17. Versicherungen

20. Forderungsanmeldung
1 Akte/Ordner (1.5 Sek)
# ————— Verbunden—

Dokumentliste

Das Arbeiten mit der Dokumentenliste funktioniert grundsatzlich wie im Standard DESK. In den
Spalten werden die Merkmale der Dokumente angezeigt. Sie kénnen durck Klick auf die Uberschrift
sortiert werden und mit der rechten Maustaste auf der Uberschrift kdnnen auch Spalten hinzugefligt
oder abgewahlt werden (siehe hierzu auch Die Dokumentliste).

Oberhalb der Dokumentenliste stehen ein paar MenUs zur Verfigung.

Aktuelles Postfach™ durchsuchen
Alle Ungelesen
+ "_o Dokumentliste
35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH (121 Dokumente)
@ 7, 4 O Loyt ~

Dateisymbol Anhang._.. | Titel

Das erste Mend von links mit dem Ausrufezeichen ist nur aktiv, wenn es ein
Synchronisationsproblem gibt. Das zweite Symbol steht fir Bearbeiten des Dokumentes. Das
markierte Dokument wird so aus der Datenbank von Documents ausgecheckt und 6ffnet sich in
der Anwendung. Sie kdnnen ein Dokument auch wie gewohnt per Doppelklick auf das Dokument

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9) Page | 7



in der Dokumentenliste auschecken. Beim SchlieRen des Dokumentes kdnnen Sie wie gewohnt
wahlen zwischen Verwerfen — keine Anderung tibernehmen — Neue Version oder Uberschreiben.

e

Dokument: Einladung Herr Morus zum Termin

Das Dokument ist nicht zum Bearbeiten ausgecheckt. Sie haben die Méglichkeit, das
Dokument schreibgeschitzt zum Lesen zu Offnen, oder auszuchecken und dann zu

bearbeiten.

Zum Lesen o6ffnen

Zum Bearbeiten auschecken

Abbrechen

° Datei wurde gedndert

Datei wurde geédndert

Titel
Erstinformation Mieter

Kommentar

Wie méchten Sie das Dokument speichern?

Verwerfen Neue Version Uberschreiben

Version

Abbrechen

Der Haken neben dem Symbol flir das Auschecken steht fir das wieder-Einchecken eines
Dokumentes. Normalerweise wird ein Dokument wie gewohnt beim SchlieRen wieder eingecheckt.
Sollte das Dokument einmal gesperrt bleiben kann es liber diesen Button wieder entsperrt werden.

Der Stift steht fiir das Bearbeiten der Dokumentendaten. Hier 6ffnet sich ein Indizierungsdialog,
der im Design anders ist, als im Standard DESK, aber die gleichen Funktionen hat.

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9)
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‘ Dokumentdaten bearbeiten - m] X
Abla ge

35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH X Q « || 19. Glaubiger X v
535 IN 14/18 Bruchstahl GmbH

Dokumentdaten

Titel
Schlussverzeichnis nach § 188 (Quer) mit aufschiebend bedingt festgestellt
Kommentar
Dokumentkategorie Dokumentklasse
Schreiben vom Datum ein/aus
08.05.2025 ] 08.05.2025
Postweg

Eingang @ Ausgang Intern Entwurf [ Ist Vorlage

Beteiligter
Bearbeiten

Dokumentart Kategorie

Unterlagen Forderungsanmeldung v | | Sonstige Dokumente v
Inhalt
Absender AZ
Rechnungsnummer BelegNr
Vertragsnummer Kundennummer
Vorgang

Speichern Abbrechen

Wie im Standard DESK haben Sie die Felder Titel, Kommentar, Dokumentenkategorie etc. zur
Verfiigung und kénnen Sie fir die Indizierung des Dokumentes verwenden. Um einen Beteiligten
anzulegen, missen Sie auf den Button ,Bearbeiten” Auf H6he des Beteiligten gehen. In dem
Fenster kdnnen Sie ein Suchfeld beflllen, um nach dem geeigneten Beteiligten zu suchen.

@ Auswahl Adressat / Beteiligter - (m] X
Auswahl Adressat / Beteiligter

Wahlen Sie eine Adressat-/Beteiligter-Kombination aus, die dem Dokument zugeordnet werden soll.

| Suchen

Suchergebnisse
Adressat Ort (Adr) Funktionsart (Adr) | E-Mail-Adresse (Adr) | Beteiligter Funktionsart (Bet.)

Als nachstes ist das Pictogramm eines Papierfliegers zu sehen, der fiir das Erstellen einer Aufgabe
steht. Per Klick 6ffnet sich ein Aufgabenfenster, das im Design anders aussieht als im Standard
DESK, aber Uber die gleichen Funktionen verfugt.
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@ Neue Einzelaufgabe

- m] X

Neue Einzelaufgabe Standard
In diesem Dialog weisen Sie einer oder mehreren Personen bzw. Gruppen eine Einzelaufgabe zu, die sich auf die aktuell ausgewahiten Dokumente bezieht.
[7] Nur Benutzer meiner Gruppe(n) anzeigen. [ Fir alle Benutzer der ausgewahiten Gruppe(n) einzeln erstellen.
Bearbeiter
Erledigen bis 3| [£] Automatische Riickmeldung [T Eilig
Bezug auf Seite 1 Absatz 0
migl 6~ - B I U|A~AN~T Q= = | @~ | Textvoriagen v

Standard

Der Adressat der Aufgabe muss im Feld Bearbeiter eingegeben werden. Die Adressaten kénnen

auch dber ein Dropdown-Meni am Ende des Feldes Uber den Pfeil ausgeklappt werden.

Im nachsten Mend, das wie eine kleine Liste aussieht, kann eine Aufgabenliste gestartet werden.
Auch hier ist das Design ein anderes, die Funktionen sind gleich. Bei der Auswahl einer Liste
werden die bekannten Felder angezeigt. Insbesondere muss ein Bearbeiter flir den ersten
Aufgabenschritt ausgewahlt oder bestatigt werden.

@ Starte Aufgabenliste

Neue Aufgabenliste starten

In diesem Dialog starten Sie eine Aufgabenliste, die mindestens zwei Aufgaben beinhaltet. Die Aufgaben sollen z. . in einer bestimmten Reihenfolge

bearbeitet werden,

Aufgabenliste

Typ

[ Pe_New_mit Frist

~|  Kombiniert ®

Aufgabenschritte

, Verschlagwortung
28 Empfang (KMS)

Fristnotierung
282 Broleitung (KMS)

Bearbeitung
282RA KMS (Partner)

Terminsvereinbarung

& Konietzko,

evin (PRESENTATION\Kevin.Ko...

* | Verschlagwortung

Erledigen bis Wiedervorlage

Eilig
Auftraggeber Bearbeiter/Gruppe Ergebr
Empfang (KMS)

Nachster Aufgabenschritt

1. Verschlagwortung

2. Weiterleitung zwecks Fristnotierung

Nachsten Aufgabenschritt kommentieren

Starten

von ausgewshlten Personen

Abbrechen

SchlieRlich kann auch eine Notiz zu einem Dokument erstellt werden. Dafiir steht das letzte
Symbol in der Reihe der MenUs. Derzeit besteht noch keine Mdglichkeit die Notiz im Outlook
DESK zu lesen. Das geht derzeit nur im Standard DESK.

@ Neue Notiz - o X

Neue Notiz

In diesem Dialog erstellen Sie sich eine Notiz zu den aktuell ausgewahiten Dokumenten.

Bezug auf Seite 1

aial v 16+ - B I U|A AN~ Q| = = |e- | Textvorlagy
Erstel Abbrecher
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« + @ 3fIN14/18 Bruchstahl GmbH

© & «4 0 B~

Mit dem Collaboration-Add-On ,Co-Authoring mit OneDrive 4 Business“2, kdnnen mehrere
Anwender gleichzeitig an einem Dokument, z. B. Vertrag des Mandanten, arbeiten.

8 Senden an Drucker .
63 Senden per E-Mail
B Senden per E-Mai (ais PDF)

Alle  Kopieren Nachni

auswahlen anzeig
Senden per E-Mail (als Link)

Auswahl Nachr

Senden an Zwischenablage

« + @ Dokumentiis
Dokumentieste. RE Works!

@ S - Zu Favoriten hinzufugen

1 Test333 /
® Zum Lesen ofinen
A Test2 @ Cmmmm Bearbeiten

@ Dokument zum Bearbeiten auschecken

e

- B
B Senden an Dateisystem
(& Senden an beA DESK ..
*

o Test

# Dokumentdaten bearbeiten.
8 Test % Loschen

8 Zum Loschen mariieren

d  AW_ Update PDE Zugriffsrechte sndemn

In DMS Mobile DESK &ffnen

1 Update PDE-DMS Duplzieren

58 e &

Neue Version anlegen

85 2IK-GE_CG-13-100

4] Neue Einzelaufgabe erstelien
D Neue Notiz erstelien
’ ] Aktualisierung de L Neue Wiedervoriage erstellen
P Neue Benachnichtigung erstelien
! Neue Eilaufgabe erstellen
4 Test2
% Link kopieren
nime
< Testd
smime
& Test2

Nach Abschluss der gemeinsamen Bearbeitung eines Dokuments durch mehrere Anwender in z.
B Word, holt der Bearbeitungsinitiator das ,Gemeinsame Dokument® wieder zurlick.

2 Voraussetzung fur das Add-on “Collaboration” ist die Pro-Version von Documents sowie Microsoft Office 365. Das
Add-on und die Einrichtung Gber den STP Service sind kostenpflichtig.
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Senden an Drucker
Senden per E-Mail
Senden per E-Mail {als PDF)

POO

Senden per E-Mail (sls Link)
Senden an Zwischenablage

Senden an Dateisystem

*» FeSQ

Zu Favoriten hinzufagen

L]

Zum Lesen offnen
@ Gemeinsames Bearbeiten

@ Gemensames Dokument zurickholen

# Dokumentdaten bearbeiten
X Loschen

8  Zum Loschen mariceren

o Zugriffsrechte Sndem

% In DMS Mobile DESK 6ffnen
@ Ouplzieren

Neve Einzelaufgabe erstelien

Neue Notiz erstelien

<
o
| @ Neue Wiedervoriage erstelien
3 Neve Benachnchtigung erstelien
'

Neve Eilsuigabe erstellen

% Link kopieren

Dann wird die Bearbeitung abgeschlossen und das geanderte Dokument kann z. B.
Uberschrieben oder als neue Version gespeichert werden.

@ Gemeinsames Dokument turuckholen X
Gemeinsames Dokument zurtickholen

a

Das Dokument wird hierbei sus dem gemeinsamen Speicher 2urick in das lokale LEXolution.DMS

ubernommen
Das Dx st noch von enem A der in B g Wenn Sie die Bearbeitung
chieBen, konnen nachfolg Anderungen nicht mehr in LEXolution DMS Gbermommen werden.
| Bearbeitung abschieBen
|
\ ‘
/ I
@ Dates wurde gesndent p

Datei wurde geadndert

Titel Version

Kommentar

Wie mochten Sie das Dokument speichern?
Sperre beibehaiten

Verwerfen Neue Version berschreiben Abbreche
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Rechte-Maus-Menii (Kontextmenii)
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Dokument in der Dokumentliste, kdnnen Sie z.B. die
Aktionen ,Senden per E-Mail“, ,Senden per E-Mail (als PDF)*, ,Neue Einzelaufgabe erstellen® etc.
durchfiihren. Hier finden Sie viele Funktionen aus der Dokumentliste im Standard DESK wieder.

=

o W Q@

A
)

» EQ0CG

RCe

~

-~-TPODA @S D2 P B X

?

Senden an Drucker ...
Senden per E-Mail ...
Senden per E-Mail (als PDF) ...

Senden an winsolvenz-Beteiligte per E-Mail /

Senden per E-Mail (als Link) ...
Senden an Zwischenablage
Senden an Dateisystem ...

Senden an beA DESK ...

Zu Favoriten hinzufigen M

Zum Lesen &ffnen
PDF zur Bearbeitung &ffnen

Dokument zum Bearbeiten auschecken

Dokumentdaten bearbeiten...
Loschen

Zum Ldschen markieren

Zugriffsrechte dndern

In DMS Mobile DESK &ffnen
Duplizieren

Neue Version anlegen

Dokument mit Anhangen anzeigen

Zugehérige Akte / Ordner anzeigen

Neue Einzelaufgabe erstellen
Neue Aufgabenliste starten
Neue Notiz erstellen

Neue Wiedervorlage erstellen
Neue Benachrichtigung erstellen

Neue Eilaufgabe erstellen

Link kopieren

-

Es sei hier nur auf die Besonderheiten hingewiesen, die nur im Qutlook-Desk zur Verfligung

stehen.

Soweit Sie zur Akte in Winsolvenz.p4 oder Lexolution Beteiligte mit einer E-Mail-Adresse
hinterlegt haben, kénnen Sie das Dokument direkt an diese versenden. Es 6ffnet sich jeweils
ein Fenster, in dem Sie die konkreten Beteiligten auswahlen kénnen, die die E-Mail bekommen
sollen. Wenn Sie nur einen Beteiligten Uber die Funktion ,E-Mail zur Akte an Winsolvenz-
Beteiligte” oder ,Senden an Winsolvenz-Beteiligte per E-Mail“ ausgewahlt haben, wird der
ausgewahlte Beteiligte und der Adressat direkt an der E-Mail und den versendeten Anhangen

gespeichert.

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9)
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% @ Auswahl der E-Mail-Empfanger

Auswahl der E-Mail-Empfénger

Wahlen Sie einen oder mehrere E-Mail-Empfanger aus, an die Sie die aktuell ausgewahlten Dokumente senden méchten.
| Es werden nur Empfanger mit E-Mail-Adresse angezeigt.

bruchstahl Suchen

| Suchergebnisse 1

Adressat Ort (Adr) Funktionsart (Adr) | E-Mail-Adresse (Adr)  Beteiligter Funktionsart (Bet)
7 \

Ausgewahlte E-Mail-Empfanger 1

Adressat Ort (Adr) Funktionsart (Adr.) = E-Mail-Adresse (Adr.) Beteiligter Funktionsart (Bet.)
[¥] Bruchstahl GmbH, | Karlsruhe Schuldner bruchstahl@bruchstahl-online.... | Bruchstahl GmbH, | Schuldner

[¥] Zu PDF konvertieren

Mail erstellen Abbrechen

Sie kénnen auch ein einzelnes Dokument den Favoriten hinzufiigen oder wieder aus den
Favoriten entfernen.

Das Men( ,Zum Bearbeiten auschecken® entspricht dem MenUl ,Zum Bearbeiten 6ffenen®.

Uber das Menti ,Zugriffsrechte andern* konnen Sie die Rechte am Dokument andern. Beim
Auswahlen des Mends 6ffnet sich ein Fenster, Uber das Sie die Rechte bearbeiten kdnnen.
Indem Sie einen Benutzer aus der Liste auswahlen und ihm eines der vier oben genannten
Rechte zuordnen, legen Sie die Rechte fest.

@ Zugriffsrechte bearbeiten - m} X
Schlussverzeichnis nach § 188 (Quer) mit aufschiebend bedingt festgestellt.pdf
Eigenes Zugriffsrecht: W Vollzugriff

W Vollzugriff , Schreiben @ Lesen ® Kein Zugriff

Alle DMS (DMS) R Vollzugriff

Administratoren DMS (DMS)

m

Administratoren EDV (KMS)
Administratoren KMS (KMS)
Administrators

Alle Frit:

xtern
Alle Fritz intern

Alle Inso-Up

Alle KMS (KMS)

Alle WZ (P4)
Auszubildende (KMS)
beA

beA-OfficeManager

WOE VR VR O O O O O O R R

beA-Rechtsanwalt N

Abbrechen

Das letzte Menl, dass es nur im Outlook DESK und in der Integration gibt ist das Bearbeiten
im Mobile DESK. Das Dokument 6ffnet sich dann im Mobile DESK. Es setzt voraus, dass Sie
dieses Modul auch lizensiert haben. Zur Bedienung des Mobile DESK verweisen wir auf die
Bedienungsanleitung des Mobile DESK.
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e Dokumentvorschau

Die Dokumentvorschau rechts zeigt das in der Dokumentliste markierte Dokument an. Altere
Dokumentversionen konnen direkt aus der Vorschau heraus z.B. per E-Mail versendet werden
(siehe nachfolgend im zweiten Screenshot rot markiert).

4 Favoriten
Posteingang 3
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente 4
4 birgitkalscheuer@presentation.lo...
Posteingang 3
Entwrfe

Gesendete Elemente

@ LEXolution.DMS Outlook DESK

Q Kk S B [ Me

Sortiert nach: | Zuletzt verwendet v]

6. Bundesagentur fur Arbeit
7. Debitoren
8. Eintrittin Vertrage
9. Finanzamt
10. Steuerberater 2
1. Grundstiicke
12. Insolvenzgeld 2
13 Kraftfahrzeuge 2
14, Krankenkassen 1
15 Masseglaubiger 2 3
16. Rechtsstreite
17. Versicherungen
18. Vermieter
19. Glaubiger 16
20. Forderungsanmeldung
1 Akte/Ordner (1.5 Sek)
Verbunden - =

4 Favoriten
Posteingang

Gesendete Elemente

Alle Ungelesen

-

@z v

‘Aktuelles Postfach” durchsuchen
+ @ 35N 14/18 Bruchstahl GmbH - 19. Gldubiger (16 Dokumente)
# 4 0O 8-

Dateisymbol ] Ausgecheckt

§ 8¢

‘Aktuelles Postfach durchsuchen

Dateienweiterung

£ | Aktuelles Postfach ~

Bezeichnung

Bruchstahl GmbH

Beteiligtenname (win.

Bruchstahl GmbH  Sparkasse
Bruchstahl GmbH  Rohstahldiskont Ltd.
Bruchstahl GmbH ~ Kurz und Klein GmbH
Bruchstahl GmbH  Jetzt oder Nie GmbH
Bruchstahl GmbH  Harald Weller GmbH
Bruchstahl GmbH  Hai. Mark

Bruchstahl GmbH ~ Finanzamt]

Bruchstahl GmbH
Bruchstahl GmbH

Bruchstahl GmbH Bombwerk GmbH
Bruchstahl GmbH Blumenland GbR
Bruchstahl GmbH Barmer
Bruchstahl GmbH Bombwerk GmbH
Bruchstahl GmbH Blumenland GbR
Bruchstahl GmbH Barmer

P | Aktuelles Postiach ~

Alle  Ungelesen
+ @ 91/20/KA Asterium GmbH /. Linde AG (107 Dokumente)

Nach Datum v T
Senden an Drucker ..

Titel
GIS-Kurzsac
Glaubigerers
Glaubigerers
Glaubigerers
Glaubigerers
Glaubigerers
Glaubi

uDIgerers

Eisenwertstoffhandel K  Glaubigerers
Eisenschmiede Hamme Glaubigerers

Glaubigerers
Glaubigerers
Glaubigerers
GIS Kurz-Sa
GIS Kurz-Sa
GIS Kurz-Sa

« > @ Dokumentvorscha

reiben an Max Mustermann

« » @ Dokumentvorschau v
DmRB

83 Gliubigererstanschreiben 11.02.2019 20:33 STP, Admin | Version 1 |v-
Bl <>MB | O C L Seite 2

Rechtsanwalte & Kollegen

re—.
ne s g e i
[ A ————————
e s o e,
e

e — 5 e Sz o
B o e e et o

08.12.2021 16:37 Sommer, Mar

I

) .
Geloschte Elemente
Q- B
2 ¥ # 4 O 8- [Soenvueie OS¢ HuQ- &
Senden per E-Mal.
4 local Datei__ | Zustand  Anhang| Anhang (Meai) [ Tel Y Senden per E-Mai (3 PDR -
Posteniang 2| Test 1 Senden an LEXolutionKMs-Beteiigte per E-Mail
Entuwirie @ s Kopie von Eiladung 2ur Besprechung des Gesellschaft | g, o111 insoivens-Beteiligte per E-Mail
Gesendete Elemente = s U | Erldung zuBosrechun ds Gselochatmerrsges |
 Ganaetas eate @ s ity g o Gselistatetapes § o
Skl =] . 0 Unedagen2 1 Senden an Dateistem
 LEXolution DMS Fundsachen 8 s B oo ] 2u Fovorten inzutugen
Postausgang e St b o) 1 Aus Favoriten entfernen Max Mustermann
R et ® s Aktendeckblatt 1 Mustergasse 1
Feeds Zum Lesen offnen 12345 Musterha
vvvvv = s 0 Vewitingavereibarung 1
@ LEXoluton.DMS Outlook DESK = 2 e e | ootumentzum earbeiten sschecken
Dokument nach Bearbeiten einchecken
Q Kk S [eseriom -2l = 2 Akte Asterum 1
= Dokumentdaten bearbeiten.
‘Sortiert nach. | Zuletzt venwendet - [Id Kopie von VergitungsseminarSTP_Entwurf 1
[Zietvowendet -] Loschen
[ see e @ s VersitngsseninarSTP Entut (o=
B 2 B Musterschreiben 1 m esehen markerEn
Loschmrkierung entfernen e Zolchen: 123121
91/20/KA Asterium GmbH J. Linde AG =2 Ed Aktendeckblatt [LEX 126/21/KA: Mandantenkomespond: | "
» BB 001 105953 o Zugrfsrechte dndern Unser Zoichen: 456721
= s LEX91_20_K: Schritverkehs mit Mandant. cid=10001 {
109/21/HH Akte 2_Massivhaus GmbH Duplizieren 8. Dezember 2021
» = 2 [1] [LEX 31/20/KA; Schiiftverkeh mit Mandant: Gid=10000 {
\ Neue Version anlegen
B SeKABemu Obemahme Linde AG s s 5.STP-Vorlage_Dokumentation 1 e—— ‘Sehr geehrte Damen und Herren,
’ s 5_STP-Vorlage_Dokumentation { || ek
T121/KA Fhox GmbH /. Asteriom Gt s Geselischatsverrag { | Dolument mit Anhangen anzeigen bite 12201
» 9092021 1
9092021 ” Bescuss dos AG Mostcrhausen 2 1 Neve Einzelauigabe erstellen
= s 0 | Unteragens 1 Neve Notizerstellen Mitfreundichen Grofien
= 2 Unteragen2 1 Neue Wiedervoriage erstellen
= 2 0 e 1 Neve Benachrichtigung erstelen -
8 7 B Gusowt 1 Neve Elaufgabe erstllen echts
- =<y 1] (GIS_4.0_Handout [LEX 101720KA; 1 Link kopieren
B 15ek) s B iS40 Handout1 1 01.09.2021 10414
* Verbunden - = @ 2 B Ahons2 1 14062021 11581
LEXolution DMS-MSO i - et e e Aok B A € e 1 mr e ams senns T
Pl | y
=~ @ ~ Dokumentenvergeich

e Import von E-Mails

Vor dem Import suchen Sie die Akte im Outlook DESK und 6ffnen Sie ggfs. auch schon das richtige
Register. Ziehen Sie dann die E-Mail ungedffnet per Drag and Drop in die Akte bzw. das Register.
Es o6ffnet sich dann automatisch der Importdialog. Ihnen wird die E-Mail mit den zugehdrigen E-
Mail-Daten (z.B. Absender, Empfanger, Betreff, etc.) ggf. nebst Anhdngen angezeigt.
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@ Importieren - a X

. VIE Unterlager| @ Diese E-Mail ist bereits abgelegt in 3 Akten/Ordnern
[¥]tm Dreifachumsatz Ablage
35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH X[/ v | 10. Steuerberater X|v
[VIEE Insolvenzbuchhaltung am PC
P
[¥]#3) Vergitungsseminar_Entwurf 1 i
Dokumentdaten ~
Kommentar
Dokumentkategoric
Schreiben vom Datum ein/aus
14.06.2021 = 12.08.2021 =]
Postweg
@ Eingang © Ausgang © Intern [] 1st Vorlage
© Fntwurf
Winsolvenz p4 ~
Beteiligter il
Bearbeiten
AZ Beteiligter
Dokumentart Kategorie
v v
Inhalt
Absender AZ
Aktenregister
Rechnungsnummer BelegNr
Vertragsnummer Kundennummer
[V] Mehrfachbearbeitun Importieren Abbrechen
9 P

Sie kénnen nun fur die E-Mail und ggf. die Anhédnge einzeln festlegen, ob und wohin diese in
Documents archiviert werden sollen. Zudem kénnen Sie fur die E-Mail und die Dokumente andere
Titel vergeben und direkt beim Import mit einer Einzelaufgabe, Notiz, Wiedervorlage,
Benachrichtigung oder Eilaufgabe versehen, so dass die Weiterbearbeitung in Documents
sichergestellt ist.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktionen wahlweise fir alle Dokumente (Auswahl
.Mehrfachbearbeitung unten links) oder nur fir einzelne Dokumente (bei der Auswahl
.Mehrfachbearbeitung® Haken entfernen) nutzen koénnen. Die Vorbelegung fir die

Mehrfachbearbeitung kann jeder Anwender individuell tiber die Einstellungen o im Outlook DESK
vornehmen.

— O
Anwendung Dokumente importieren / exportieren
Allgemein
@ LEXolution.DMS Outlook DESK Outlook DESK Verhalten von Importdialogen ll
Q = [Luch j‘ ~ Dokumente importieren / exportieren ["] Vorbelegung Mailimport: Anhange separat importieren.
= ruchs
* =l L Ld
— — Benachrichtigung X . X
Sortiert nach: | Zuletzt verwendet [v] Mehrsprachigheit Verhalten des Importdialogs bei LEXolution.DMS Pro
Mehrfachbearbeit: ktiv.
Suche: bruchs (0) A LSB Verbindungen B Mehrfachbearbeitung akti
. Importdialog fir Anhdnge und Dokumente &ffnen bei: =
Information T
Kanzleiakte Neu -
P 35N 1418 Bruchstahl G.. Produkiinformation Muster
> M 3003.202108:24:30 Personalwesen 3
Phantasy
winsolvenz.p4 v

Dateibenennung bei Export

Mit dieser Einstellung kénnen Sie ein eigenes Benennungsschema fiir die Erzeugung von
Dateinamen beim Export festlegen. Dieses Schema wird in der Dokumentliste in den

Funktionen "Senden an Zwischenablage”, “Senden an Dateisystem", “Senden an Mail",
1€ amAnn i Mail fale PAEV! oA 1€ anAnn A hAA PECYH iamaimn Ans

1 Akte/Ordner (0,6 Sek.)
£ ————————— Verbunden — e

LEXolution.DMS-MSO Auf Standardeinstellungen zuriicksetzen Daten bernehmen Speichern Abbrechen
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Je nachdem, zu welchem Aktentyp Sie die E-Mail verschlagworten, unterscheiden sich auch die
zu indizierenden Felder. Sie kénnen aber auch Uber den Outlook DESK (nahezu) die komplette
Verschlagwortung durchfiihren.

Uber eine Einstellung in den Kanzleieinstellungen unter Outlook DESK kann festgelegt werden,
dass neben der Anzeige von Akte und Register im Outlook DESK (Ansicht: Reading Pane), auch
der Winsolvenz-Beteiligte angezeigt wird. Damit lasst sich schneller erkennen, ob die
Verschlagwortung der E-Mail zum Winsolvenz-Beteiligten angepasst werden muss.

4 Favoriten < )
‘Aktuelles Postfach” durchsuchen £ | Aktuelles Postfach ~
Posteingang
N € % Folder View v # |[35IN 12/18 Bruchstahl GmbH [ %|[X[V]| 3gligemeiner Schriftverkehr [X][v]| &3 | Bruchstahl GmbH 2
Geloschte Elemente Alle Ungelesen < NewestesElement L %L 4
Mario Sommer b C2Antworten [ Allen antworten (= Weinfifiten
4 mario.sommer@presentati... Unterlagen DI 23.03 Di 23.03.2021 13:10

Test 2 <Ende>

Posteingang Mario Sommer

Damit E-Mails mdglichst schnell abgelegt werden kdnnen, werden Ihnen fir samtliche Aktentypen
in der Aktenauswabhlliste Vorschlage (Favoriten) zur Ablage der E-Mail angeboten.

4Favoriten

‘Aktuelles Postfach” durchsuchen A | Aktuelles Postfach ~
Ale Unetesen ! — B B

x
- 331N 44720 Cundus GmibH
4 Heute
10321/KA Beate Hauser /. MAN
Mario Sommer 24 11121/KA Beck GmbH /. Miller GmbH  erleiten
Cundus GmbH - Gesellschafsvertrag 1349
Muster <Ende> SU20KA Sanites AG /. Linde AG

Mario Sommer 103/21/HH Massivhaus GrbH
Morus GmbH - Vertrag 1348 34 IN 4412020 Brlux GmbH Ischafsvertrag
Test <Ende>

fario Sommer ~

Mario Sommer
A en an A

b LEXolution.DMS Fundsachen G Musterhausen 1344

Muster
© LEXolution.OMS Outook DESK

— 3144
e .
AG Musterhausen 133
bt
seausen 1336
Gestern
]
001237
e
Mario Sommer (]
Kopie von Anschreiben an die Bruchstahl GmbH 1003202
(N ]
1003202
b
003.2022
)
Verbunden = = Mario Sommer J
Geselchafsverrag 02032022

Mario Sommer
test nea2 g

Online mit Microsoft Exchange | [ B - ———4——+ 100%

Anhand der Absenderadresse zu bereits importierten E-Mails, kdnnen lhnen auch automatische
Vorschlage zur Akten-/Registerauswahl (,Zauberstab®) unterbreitet werden.

Aktuelles Postfach” durchsuchen P | Aktuelles Postfach +
Alle  Ungelesen v >
g Nach Datum v T 7~ XQ -~ x~|[Z Y
AZ Intern Bezeichnung Registernummer Anzahl der abgelegten
35IN 14118 Bruchstahl GmbH 3.1. Allgemeiner Schri 2
26D 9320/KA Sanitas AG . Linde AG 2. Schriftverkehr mit M. i
Mario Sommer €| 9120KA Asterium GmbH J. Lin_ 2. Schiftverkehr mit M. 12
Cundus GmbH - Gesellschafsvertrag 1349 351N 14118 Bruchstahl GmbH 1. Amisgericht 7
Muster <Ende> 351N 14118 Bruchstahl GmbH 33. Schuldnerauskunft 5
Mario Sommer
Morus GmbH - Vertrag 13:48 Morus GmbH - Vertrag
Test <Ende> .
An  Mario Sommer R
Mario Sommer L)
AW: Schreiben an AG Musterhausen 1344
Test3 Test

Um den ,Zauberstab“ zu aktivieren, treffen Sie bitte in lhrem Outlook DESK die folgende
Einstellung. Die Anzahl der maximal angezeigten Vorschlage kénnen Sie ebenfalls festlegen und
auswahlen, ob Sie den ,Besten Treffer direkt Ubernehmen“ mdchten.
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@ Eigene Einstellungen - [m] X

Anwendung

Outlook DESK

Allgemein

Dokumentliste Automatische Aktenvorschlége

Outlook DESK Wenn Sie diese Option aktivieren, ermittelt der Outlook DESK automatisch aufgrund des
Absenders Akten- /Registervorschlage, die dann in der Akten- /Registerauswahlbox gesetzt
Dokumente importieren / exportieren werden.

Damit die Anderungen wirksam werden ist ein Neustart von Outlook notwendig.
Benachrichtigung

Mehrsprachigkeit Vorschlége in der Aktenauswahl anzeigen

LSB Verbindungen
Geben Sie an, wie viele Vorschlage maximal angezeigt werden sollen.

Information —

Produktinformation

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird der beste Treffer direkt in die Akten- /
Registerauswahl Gbernommen.

[7] Besten Treffer direkt Gbernehmen

Ausschlussliste bearbeiten

Oberflache

Auf Standardeinstellungen zuriicksetzen Daten Gbernehmen Speichern Abbrechen

Sobald Sie die Akte und das Register auswahlt haben, kdnnen Sie die E-Mail mit dem schwarzen
Pfeil auf der rechten Seite importieren.

)

P I 108/22/KA Morus GmbH - Beratu X Q | 2. Schriftverkehr mit Mandant =~ X ~ ||

/ h
Bei einem Import in eine Lexolution-Akte kdnnen Sie sodann Werte fir den Aktentyp ,Kanzleiakte"
erfassen.

Q

@ Importieren - o X
, YIS Besprechung wg. Stiftungssatzung @ @ Diesc E-Mail st bereits abgelegt in 2 Akten/Ordnern
[F1633) VergatungsseminarSTP_Entwurf Ablage

70/19/H Garten GmbH /. Baumschu [X|/&/[v] | 4. Objekteinnahmen x|[v!

Kanzleiakte ~

Dokumentart

Schreiben von/an

Belegnummer

Maildaten ~
Absender
Mario Sommer
Empfénger
Birgit Kalscheuer

<3

Sendedatum
Betreff
Besprechung wg. Stiftungssatzung

Auszug Text

| Mehrfachbearbeitung Importieren Abbrechen

Im Outlook DESK kénnen Sie weiterhin die Verschlagwortung anpassen. Nutzen Sie hier zu
entweder den Bleistift in der Schaltflachenleist oder gehen Sie auf dem Dokument in das
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Rechte-Maus-Menli, Funktion ,Dokumentdaten bearbeiten. Somit konnen Sie die

Dokumentdatenwerte sowie den Postweg anpassen.

AuRerdem steht die Bearbeitung der Dokumentdaten bei E-Mails per Multiselect im
Kontextmenl oder per Button in der Ansicht ,Reading Pane“ zur Verfiugung. Damit kénnen
bereits importierte E-Mails direkt aus den Outlook-Ordnern verschlagwortet werden, ohne in
die Documents-Registerstruktur zu wechseln und das Dokument suchen zu missen.

¥ ['_ﬁ G & x D 2 Antworten m | Y verschieben in:? IE Personen suchen A)) BEIJ— @ @ oWMs sffnen
% ‘ R .
s - - {22 Allen antworten S An — [} Adressbuch _
Neue  Neue Neues | o Loschen Archivieren Q- | = earm-£.Mai laut | Add-Ins | Zu einer Akte
E-Mail Elemente - | Meeting = &~ (5 Weiterleiten : - - Y E-Mail filtern = | vorlesen | abrufen | importieren
Neu TeamViewer Léschen Antworten QuickSteps ~ Suchen Sprache Add-Ins LEXolution.DMS ~
4 Favoriten &
"Aktuelles Postfach” durchsuchen | BB Kopieren
posteingany . & Schnelldruck
Gesendete Elemente 4 * Folder View ) 35N 14/18 Bruchstahl GmbH [ %][&][V]| 3.1. Allgemeiner Schrifiverkehr [X|N &
2 Antworten
Geléschte Elemente Alle Ungelesen S Alenamtworten o ooH oo
. W @ Allen antworten P
Mario Sommer CaAntworten (Allen antworten (3 Weiterleiten
3 Weiterleiten

4 mario.sommer@presentati... Unterlagen

Test2 <Ende>

Als ungelesen markieren

Di 23.03.2021 13:10

Mario Sommer

Posteingang | 'stestde
Entwirfe[1] Mario Sommer B Kategorisieren » Unterlagen
e I R Test1 > Zur Nachverfolgung » An  Mario Sommer ~
Te
@ LEXolution.DMS Outlook DESK est <Ende> B Vewand , N
4 von N erwandites suchen 1) Dreifachumsatz.pdf -
Q = (— N Vorletzte Woche S| 255k v
* = |l =r T Machtel QuickSteps »
" - = amara Machtel
Sortiert nach: | Zuletzt verwendet v AW: [LEX cid=100001184742:c52fct 48 Schnelle Aktionen festlegen. I 1g am PC MWH intpdf
D Suche: bruchs (0) ‘ Von: Mario Sommer <mario.somme Regeln N w2 M8
@ R
P 5N 1418 Bruchsth .. D Mario Sommer Yl Verschicben » {2 Programmhandout Buchfihrung wzp3.doc B -
4 & 30.03202108:24:30 Unterlagen @ OneNot
Test123 <Ende> neNote
1. Amtsgericht L
sgericl . X Ignorieren Test2
2. Verfahrenskonten Tamara Méchtel N
» 3. Schuldner Antragsschrift [LEX 112/21/KA; Geric & Junk-E-Mail »
Freundliche GriBe aus Karlsruhe Tal 3¢ |5
» 4. Arbeitnehmer Léschen
1 Akte/Ordner (0.6 Sek.) Tamara Méchtel =] Archivieren.
f# —————— Verbunden — == Antragsschrift [LEX 112/21/KA; Gen(® Ohne Zuord d Duplikatpriifi P y
LEXolution.DMS-MSO. Freundliche GraBe aus Karlsruhe Tat ne Zuordnung und Duplikatpriifung importieren
X @ Zu einer Akte importieren
= o8 Mario Sommer
L I Unterlogen @ Dokumentdaten bearbeiten ?
—— @ £-Mail mit Anhangen anzeigen Online mit Microsoft Exchange | [I] | EJ - 1 + 100%

e Archivierung ausgehender E-Mails

Sie kénnen bei ausgehenden E-Mails direkt vor dem Versenden den Ablageort in Documents
bestimmen. Hierzu finden Sie in einer neu gedffneten E-Mail oben links entsprechende Suchfelder,
mit denen Sie Akten und Register suchen kénnen. Bitte beachten Sie, dass Sie unbedingt die Akte
in dem Auswahlmeni anklicken und so tbernehmen.

= Unbenannt - Nachricht (HTML)

Uberpriifen Hilfe

Q Was méchten Sie tun?

Einflgen Optionen Text formatieren

|:_ 9: .0'\’. [l Datei anfiigen ~ >~ .’
) 0" Element anfigen ~ ! )
Einfigen F K U|lA Adressbuch  Namen . Office-
v tberprifen E’J Signatur ¥ v Add-Ins
Zwischenablage Text Namen Einflgen Markierungen | Add-Ins ~
%gmbh X[]]v X||v .c [] ohne Zuordnung archivieren  [] Nicht archivieren Details bearbeiten
35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH
81/20/H Dachbau GmbH /. Gartenbau
77/19/H Garten GmbH /. Autohaus Schmidt =
70/19/H Garten GmbH /. Baumschule Mullersohn

Sofern Sie die ausgehende E-Mail nicht in Documents archivieren méchten, lassen Sie die beiden
Felder ,Akte“ und ,Register* leer oder klicken Sie ,Nicht archivieren® an.
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Das Setzen des Hakens bei ,ohne Zuordnung archivieren® sorgt dafiir, dass das Dokument ohne
Zuordnung zu einer Akte nach Documents archiviert wird.

Uber die Schaltflache ,Details bearbeiten“ gelangen Sie in die Verschlagwortung und kénnen
weitere Werte indizieren (z.B. den Beteiligten aus Winsolvenz).

Sofern Sie ein Dokument aus der Dokumentliste im Outlook DESK z.B. mittels ,Senden per E-Mail*
als Anhang an eine neue E-Mail anfligen, sind die beiden Felder ,Akte“ und ,Register”
standardmafig mit dem Ablageort des Dokuments vorbelegt, kdnnen jedoch natlrlich geandert
werden. Uber ,Details bearbeiten* kénnen Sie auerdem dafiir sorgen, dass der Anhang nicht noch
einmal als separates Dokument nach Documents importiert wird.

Entfernen Sie hierzu die Hakchen bei den angehangten Dokumenten.
@

4

[VIC7 Gesellschaftsvertrag, Ehevertrag_final Ablage

@ Gesellschaftsvertrag.pdf 93/20/KA Sanitas AG ./. Linde AG X||X|v||| 2. Schriftverkehr mit Mandani |X ||V

- Aufgaben ~
[Clem Ehevertrag_final.doc 9
4040pP 1!
Dokumentdaten -~

Kommentar
Dokumentkategorie
Schreiben vom Datum ein/aus

14.06.2021 = 12.08.2021 =

Postweg
@ Eingang © Ausgang O Intern Ist Vorlage
© Entwurf

Kanzleiakte Neu ~
Dokumentart

Schreiben von/an

Belegnummer

Mail AL

Absender
Empfénger

Cc

v/| Mehrfachbearbeitung Ok Abbrechen

Die Konfiguration und die Verwendung eines individuellen Dateinamenschemas beim Export von
Dateien (E-Mail Anhangen) kann jeder Anwender selbst einstellen.
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@ tigene Finstellungen

Anwendung

Allgemein

@ LEXolution.DMS Outlook DESK

q * = bruchs

Sortiert nach: | Zuletzt verwendet

D Suche: bruchs (0) -

Outlook DESK

Dokumente importieren / exportieren
Benachrichtigung

Mehrsprachigkeit

LSB Verbindungen

Information

Produktinformation

P 35N 14/18 Bruchstah G..
> MW 3)03.202108:24:30

1 rdner (0,6 Sek.)
&
LEXolution.DMS-MSO

Verbunden — e

Auf Standardeinstellungen zurticksetzen

Dateibenennung bei Export

Dokumente importieren / exportieren

Importdialog fiir Anhénge und Dokumente &ffnen bei:

Kanzleiakte Neu .
Muster

Personalwesen

Phantasy

¥| winsolvenz.p4 v

Mit dieser Einstellung kénnen Sie ein eigenes Benennungsschema fiir die Erzeugung von
Dateinamen beim Export festlegen. Dieses Schema wird in der Dokumentliste in den
Funktionen "Senden an Zwischenablage”, "Senden an Dateisystem”, "Senden an Mail",
"Senden an Mail (als PDF)" und "Senden an beA DESK" verwendet.

Eigenes Dateinamenschema bei Export verwenden.

[Dokumenttitel v o+

{DocumentTitle}_{CurrentDate}_{CurrentTime}_{DocumentVersion}

Daten tibernehmen Speichern Abbrechen

Verschlagwortete Informationen (z. B. Beteiligte), die beim Versenden einer Mail bereits
mitgegeben wurden, werden in der Antwort-E-Mail automatisch vorbelegt. Dieses Feature
funktioniert jedoch nur mit Winsolvenz-Akten.

Abgelegte E-Mails direkt aus Outlook-Ordnern

anzeigen

Uber den Kontextmen(ieintrag ,E-Mail mit Anhangen anzeigen“ kénnen die Anhange und Duplikate
der E-Mail angezeigt, verschlagwortet oder geldscht werden ohne in die Documents -
Registerstruktur wechseln zu missen.

=7 e a R X ™ CoAntworten Verschieben in: ? IE‘
H 3

o - - 2 Allen antworten 3 An Vorgesetzte(n)  ~ = :
Neue Neue Neues o _ Loschen Archivieren | Q- | = Team-E-Mail Verschieben | Kategorien
E-Mail Elemente - = Meeting | &8~ (-5 Weiterleiten - -

Neu TeamViewer Léschen Antworten QuickSteps ~
= <

4 Favoriten “Aktuelles Postfact B Kopieren selles Postiach ~ || ¢

Posteingang &
Gesendete Elemente € % Folder View ~

Geléschte Elemente

=
Alle Ungeleser
e CNICesel o
Mario Somm¢ -
=
Unterlagen
Test 2 <Ende>
,,,,,,, "
Mario Sommg 1
Test 1 |>
Test <Ende>

LA

4 mario.sommer@presentati... i
Posteingang
Entwiirfe [1]

Frnenndntn Elamantn

@ LEXolution.DMS Outlook DESK

Q % | 4 Vorletzte Woche

[ %2
Sortiert nach: | Zuletzt verwendet

Tamara Méch
D Suche: bruchs (0) .

bruchs

AW: [LEX cid=100C 4%
Von: Mario Sommé

Mario Somm ¥

P 36N 14/18 Bruchstahl G.
4 A 3032021 08:24:30 Unterlagen a
Test123 <Ende>
1. Amtsgericht 31 e
2. Verfahrenskonten Tamara Méch
) 3. Schuldner 6 (69 Antragsschrift [LEX &
. Freundiiche GriiBe|
» 4. Arbeitnehmer 1 -
1 Akte/Ordner (0,6 Sek.) Tamara Mich ]
$# ———— Verbunden - = Antragsschrift [LEX e
LEXolution.DMS-MSO Freundliche GriBe
M & OB e Mario Somm e
Unterlagen
Elemente: 49 [7~]
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Schnelldruck

1 Antworten

Allen antworten
Weiterleiten

Als ungelesen markieren
Kategorisieren

Zur Nachverfolgung
Verwandtes suchen
QuickSteps

Schnelle Aktionen festlegen...

£ Regeln

Verschieben
OneNote
Ignorieren
Junk-E-Mail
Léschen

Archivieren...

U - t

, Di2303 A

b2

1.03.2021 ‘

y | U2 P

1.03.2021

N
5.03.2021

N

503.2021

Ohne Zuordnung und Duplikatpriifung importieren

Zu einer Akte importieren
Dokumentdaten bearbeiten

E-Mail mit Anhéngen anzeigen

N
503.2021 -
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Personen suchen

=% @[5 X O 3o = [Bmer 7] N @ e
= x ¢ < g 3
M Allen antworten 3 An M P N i Adressbuch
Neue  Neue Neues L8schen Archivieren & T~ éTeam'E_Ma“ Kat = laut | Add-Ins | Zu einer Akte
E-Mail Elemente - | Meeting - (53 Weiterleiten - - Y E-Mailfiltern = vorlesen | abrufen | importieren
Neu TeamViewer Léschen Antworten Quicksteps [ Suchen Sprache | Add-ins LEXolution. DMS ~
s <
4 Favoriten “Aktuelles Postfach durchsuchen o ‘Aktue\lesPostfach ~ 4« % @Dokumentvorschau -
Posteingang m
« » @E-Mails mit Anhiingen (2 Dokumente) v a B
Gesendete Elemente &~ Unterk bst Anhé 25.03.2021 11:02 S¢ m: Versi 1
s = . v Unterlagen nel nhénge :02 Sommer, Maric | Version !
Gelbschte Elemente v v & 4 0 N o )
DO VIR IEMLI O C Qe Lseie 101
7 Unterlagen nebst Anhénge
4 mario.sommer@presentati... 25.03.2021 Eingang
Postei
SR Dreifachumsatz
Entwiirfe [1] 25.03.2021 Eingang
R e
@ LEXolution.DMS Outlook DESK
Q Kk & HE
Sortiert nach: | Zuletzt verwendet
D Suche: bruchs (0)
P 35N 14718 Bruchstahi G.
4@ 3003202108:24:30
1. Amtsgericht 31
2. Verfahrenskonten
» 3. Schuldner 6(69)
» 4. Arbeitnehmer 1(1) -
1 Akte/Ordner (0.6 Sek.)
# ————— Verbunden— =
LEXolution.DMS-MSO
= m & M o

Anbindung an den beA DESK

Der beA DESK ist eine eigenstdndige Anwendung von STP, die als Nachrichtenserver fir beA-
Nachrichten fungiert. Uber einen eigenen Client kénnen beA-Nachrichten (nebst Anhdnge)
empfangen, signiert und versendet werden. Die Integration in Documents ist in den verschiedenen
Clients (Standard DESK, Outlook DESK bzw. DMS Controls) Uber Kontextmenieintrage wie
»>enden an beA DESK* oder ,Dokument mit Anhdngen anzeigen“ realisiert. Dokumente, die an
den beA DESK gesendet werden, werden automatisch in ein PDF-A gewandelt. Dokumenttypen
die nicht automatisch in ein PDF-A gewandelt werden sollen, kdnnen in den Kanzleieinstellungen
definiert werden. Vorbelegt sind die Dokument- bzw. Dateitypen tif/tiff/itr/tab/xml.

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9) Page | 22



Dokumentliste: 108/22/KA Morus GmbH - Beratung im Baurecht (6 Dokumente)
@ S 4 0 @~ x Q
Dateisym... ~ |GroBe Anhan... | Ausgec... | Titel Akten-/Ord... | Postweg ‘
» DB 57,5KB Senden an Drucker . Kanzleiakte N Eingang *
wg 378K8
100,5 KB
435KB
49,5KB
28 MB

i Kanzleiakte N Eingang
Senden per E-Mail ...

Kanzleiakte N Ausgang
Senden per E-Mail (als PDF) ...

Kanzleiakte N Eingang

Senden an LEXolution.KMS-Beteiligte per E-Mail . .
Kanzleiakte N Eingang

- Kanzleiakte N Eingang
Senden per E-Mail (als Link) ...

w

enaen an winsoivenz-

o

ligte

m

® KKK

Senden an Zwischenablage

Senden an Dateisystem /

Senden an beA DESK ...

Er®EQorE QO

»

Zu Favoriten hinzufligen

iy

Aus Favoriten entfernen

Zum Lesen &ffnen

O

Dokument zum Bearbeiten auschecken
Dokument nach Bearbeiten einchecken
Dokumentdaten bearbeiten...

Loschen

Zum Léschen markieren

Loschmarkierung entfernen

Zugriffsrechte dndern

In DMS Mobile DESK &ffnen

Duplizieren

G & b Uos x N

Neue Version anlegen

Vergleichen /

Dokument mit H”h3ﬂ£]i‘?‘ anzeigen

I}

&

Neue Einzelaufgabe erstellen
Neue Notiz erstellen
Neue Wiedervorlage erstellen

Neue Benachrichtigung erstellen

- T OO A

Neue Eilaufgabe erstellen

P

Link kopieren

4 n »

A Dokumentenvergleich

Das genaue PDF-A-Format von Dokumenten (auch andere Formate als A-2a) wird tber ein Icon
im Kompaktmodus, Uber die Spalte ,Format® in der Dokumentliste sowie im Tooltip in der
Dokumentvorschau angezeigt.
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AlTEIED | “Aktuelles Postiach” durchsuchen O | Aluelies posiach ~ ¢ > @ Dokumentvorschau M
Posteingang Om H
« » ©102/21/KA Health GmbH /. Linde AG (30 Dokumente) -
Gesendete Elemente Test-X-3 18.03.2021 08:41 S Maric Version 1
T v TestX- .03 :41 Sommer, Mario | Version 1 |V
Geloschte Elemente z v & 40

Dokumenttitel: [> Y B2 D¢ hQ-Be® seite 1 /1

Test-X-3 . oY
. . Test-X-3
4 mario.sommer@presentati... X3 18.03.2021 Eingang
: Kommentar
Posteingang TestX-Ta g
Entwarfe [1] X1 18.03.2021 Eingang P—
orma
e I
" oto Test-UA-1 PdfX 3
@ LEXolution.DMS Outlook DESK UA 15082021 Eingang
Q %k = eewa m Test A3
Sortiert nach: | Zuletzt verwendet A3 18032021 Eingang
D Suche: 102/21/KA (4) B TestAZb
A3 18.03.2021 Eingang
B, [0221KAHeslth Gt /.
4 23.03.2021 16:06:27 Test-A-3a
A3 18.03.2021 Eingang
[#)  Test-A-2u
A2 18.03.2021 Eingang
- [#)  Test-A-2b
1 Akte/Ordner (0.2 Sek.) A2 18.03.2021 Eingang
# ——— Verbunden— =
LEXolution.DMS-MSO &) Test-A-2a
A2 18.03.2021 Eingang
L o [®) Test-A-lb

Sowohl im Documents Standard DESK als auch Uber samtliche DMS Controls, kann ein
Dokumentvergleich per Lintera durchgefiihrt werden (siehe nachfolgend stellvertretend dafir die
Ansicht im Outlook DESK). Hierzu ist jedoch eine Lizenzierung dieser Software erforderlich.

Start Senden/Empfangen Ordner LEXolution.CRM Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

o a RO [T | Commoren g M scienonr.. . E [personen suchen | A Eii‘- @ @ ows sfnen
& o )
. AP (3 An Vorgesetzte(n) | ~ [ Adressbuch
Neue  Neue Neues | o  Loschen Archivieren @ O . o meamtnal L | Verschieben | Kategorien laut | Add-Ins | Zu einer Akte
E-Mail Elemente v Meeting | &® [ Weiterleiten o o Y E-Mail filtem ~ | vorlesen | abrufen | importieren
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps ~ Suchen Sprache Add-Ins LEXolution.DMS ~
& <
4 Favoriten “Aktuelles Postfach* durchsuchen O | Aktuelles ostiach ~ | 4+ (@ Dokumentvorschau -
Posteingang DmR
Gesendete Elemente Alle  Ungelesen Nach Datum v
— ) § @5~ 2812020 1TMA 10.08.2021 11:11 Somm¢ | Version 1
Gelsschte Elemente « + @10321HH GmbH - 4. (5D v E R . —
e K < z e Seite 173
Z ¥ & 4 [0 B~ [swheindokumentise xal G | >OIE M ¢,
4 mario.sommer@presentation.local S
- @) 2812020 1TMA
SEERTE) 10.08.2021 Eingang
Entwiirfe
@) Schreiben an Mandant
Gesendete Elemente 10.08.2021 Eingang
@ LEXolution.DMS Outlook DESK
Dreifact
Q Kk Z [messiv u 10.082021 Eingang
Sortiert nalén | hZuleIzI verv;emiet ® am PCMWH |
D uche: massiv (3) e 10.08.2021 Eingang
= 103/21/HH Massivhaus GmbH %]  Programmhandout Buchfiihrung wz.p3
“ 12.08.2021 09:54:55 L 10.082021 Eingang
» 1. Schriftverkehr mit Gericht
» 2. Schriftverkehr mit Mandant 5 T

» 3. Schriftverkehr mit Gegner
4. Sonstiges 5 -

1 Akte/Ordner (0,4 Sek.)

# ———— Verbunden— ==

LEXolution.DMS-MSO

= m 2 M

Documents Integration

Anzeigen der Integration iiber Lexolution

Die Documents Integration in Lexolution (nachfolgend ,DMS-Integration) bietet lhnen die
Méglichkeit, wahrend Sie im KMS arbeiten, gleichzeitig eine ,Live-Ansicht” in lhr Documents zu
erhalten. Die in der DMS-Integration angezeigten Dokumente kdnnen dann direkt gedffnet und
bearbeitet werden. Zudem kénnen Uber die DMS-Integration — ahnlich der oben beschriebenen
Funktionalitédt im Outlook DESK — Dokumente in Documents archiviert werden.
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Sie bekommen die DMS-Integration als neuen Reiter angezeigt, wenn Sie im Bereich der Akte
nach Selektierung derselben im Meniband auf den Button ,,Aktenregister” klicken.

Akte v @ ﬂ Abrechnung ~ @ Frist eintr. @ WVL eintr. @ Aktenregister m Ergebnissicht ‘3 Abschlieen
pflaumen Q| x [G) Akquisitionsverteilung | (&3 Frist bearb. &} WVL bearb. | = Hierarchie % Manuell anlegen
B s Erled. Fristen Erled. WVL ; Aktendeckblatt Aktenstatusfilter ~ | Aktentypfilter
on Suchen Konfiguration Fristen und Wiedervorlagen Ansicht Konfliktcheck Aktenstatus |

I 49/18/KA x Aktenregister anzeigen
—

I
| \q} Zeigt das Aktenregister zur derzeit ausgewahlten Akte.
Akten
[

AZ Intern Aktenbezeichnung Streitwert Aktenstatus HVRA Mandatsgegenstand n

> 5% 49/18/KA Pflaumen ./. Zwetschgen 300.000,00 In Bearbeitung Machtel Dr. iur. , Tamara  Unternehmensiibernahme 1

Die DMS-Integration 6ffnet sich darlber hinaus automatisch, sobald Sie ein Dokument direkt aus
KMS erzeugen. Dies ist z.B. das Aktendeckblatt oder auch ein Rechnungsentwurf (siehe Beispiel
»,Rechnungsentwurf im nachfolgenden Screenshot).

Rechnungsentwurf v % j Erstellen ‘.éf

% Q% %Rechnungen generieren ~ T] Ubersichten ~
Detailsuche | o~ AbschlieBen
1] Sammelrechnung ~ @Sonstiges -
Suchen Aktionen Leistungen Positionen Rechnungsinfo Dokument | AbschlieBen

& Rechnu ngsentwirfe (2) X

5119/2019BER - Garten GmbH Oberakte : Rechnungsentwiirfe

Anzeigen der Integration iiber Winsolvenz

Wahrend Sie in Winsolvenz arbeiten ist im Hintergrund die Integration aktiv. Egal in welchem
Bereich Sie sich befinden kénnen Sie Uber das Menu ,LEXIution.DMS Integration“ die DMS
Controls 6ffnen. Alternativ kénnen Sie dies mit dem Drlicken der F6-Taste erreichen.

In Bereichen, in welchen Sie mit Beteiligten arbeiten ist der Aufruf von Dokumenten noch genauer
referenziert. Haben Sie einen Beteiligten markiert — im Beteiligtenverzeichnis, in der Tabelle oder
bei der Debitorenliste — springt die DMS Integration zu den Dokumenten, die zu dem Beteligten
gehdren.

Glaubiger/Tabelle mit 12 Datensitzen im Verfahren: Wunderbar GmbH

X SchlieBen  l Speichern == Lgschen Reports ¢ Such. % W-such. % Word [) Kom. Y= Mehrfachz. ¥, Sum. § §15iffVerz. 1> Tabelle Opos 1>
¥y |Wunderbar GmbH ‘12 IN73/17 | Gbubiger ‘ Barcode | int. AZ Rang |w| von Ifd.| bis Ifd. )| Status v | Fiter v | max. Anz [lY
Rang ¥| LfdNr. ¥ Glaubiger V‘ Fibuwert ¥ Angemeld ¥ Festgestellv‘ Fest.Ausfa | Bestritte V‘Anmeldun | Priif.Ter ¥|Statu ¥ Sich ¥| Unt ¥ Verme ¥ Zur V‘ Bisher gezal

D Amtsgericht M o 0O O
AOK, 88212R  8.600,00 Fbufor 0 [0 O

Bauland GmbH  13.799,80 Fibufor O O

Blumenland G 4.320,00 Fbufor [0 [ O

o Finanzamt, 88 220.000,0 Fibufor [J  [] Ol

» [ TRangd1 Harald Weller "3.370,00 9.370,00 19052017 04.07.2017 Angem (] 5541

Muster, Hanne ] O O

Musterglaubig 2.500,00 Fibufor [ O O

o Palmendiskont 489,98 Fbufor [0 [ O
Rang 0 2 Sparkasse, 88 189.000,0 234.123,68 19.05.2017 04.07.2017 Angem O
Wiistensand G 12.450,00 Fbufor 0 [ O

Zusatzversorg 2,10 Fibufor [ O O
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‘ - o |
Lt Xohstion DMS Navigation Harsld Weller Gkt - 12 IN 73 / 17 (1 Dokument) Dobumentvorschay.
Q % Y@ v 40 8

Sortiert nach._Zuietrt vermendel

T ¥ Glaubiger Aulorderung Forderungsanmeidung.
[ Moo wter ottt - 273/ 17 2 2052015 Augang

So lange im Navigationsfenster links der Beteiligte markiert ist, werden in der Dokumentliste auch
nur die zu diesem Beteiligten verschlagworteten Dokumente angezeigt.

Markieren Sie im Navigationsbaum links dagegen die zu diesem Beteiligten gehoérende Akte,
werden alle Dokumente bzw. wenn Sie auf ein bestimmtes Register klicken, die in diesem Register
liegenden Dokumente aus Documents angezeigt.

[ wemsovenc.pd 103127 - (EXohmonDMS integration
Lt Xohtion DS Navgation 121N 73717 Wanderbar GabH (6 Dokumente) Debumentvorschay
Q % Bl 2 @ 4 D 8 ya

Sortiert mach Zutetst verweectet

Of s i e © = E08 Wandebw GmbH
() Voo WG 52 737171 . 052018 Tngrg

¥ Schideer Ansciveten
LB 2N/ Wbt Gt

05201 126 -

ry——— ¥ Nichteintrtt in Vertrag sach § 103 IO
» 3sd B 608 wunderbar Gmbbt

o b

¥ DEBTORMNSORDERUNG el Autsteltung)

¥ Gubeger Auttordenng forterunganmeiang

STP intormatonstechnologie AG
The Lagal Tech Company
Lomnzsirate 20

76138 Karerure

Totton +49 721828150
Tewtar 49 721 82815310
Mobe 40 172 7280 363
et o poctres@ao ke 96
ot w39 00w de

Zudem ermd@glicht die DMS-Integration die Archivierung von Dokumenten in Documents per Drag
and Drop, indem Sie das gewtinschte Dokument auf die als Ablageort gewlinschte Akte bzw. das

Register ziehen. Sie kénnen die Dokumente dann wie oben unter Documents Outlook DESK
beschrieben verschlagworten.
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Arbeiten mit der DMS Integration

Die Ansicht der DMS-Integration gliedert sich in 3 Bereiche:

1. Documents Navigation
2. Dokumentliste
3. Dokumentvorschau

W) LEXolution.KMS - Aktenregister X -
LEXolution.KMS - Aktenregister %
LEXolution.DMS - Navigation 70/19/H Garten GmbH /. I @3 Dokumentvorschau
Qk S F|oen Mg @ v @ O B Dm R
Sortiert nach;\zmemverwendet \v‘ Dateisymbol | [J Ausge... Titel Akten-/Ordnertyp | Postweg  Zustand @~ VergutungsseminarSTP_Entwurf 04.08.2020 16:36 Kalscheuer, Birgit | Version 1 E
D Aktives Dokument (0) S 2] " i  Entwurf i Eingang F KOOI BLEMDI-O C Q- B® Seite 173
= 1] Besprechung wg. Stiftungssatzunc Kanzleiakte Eingang Fd -
| — EsEmmER R 2] 217 Kanzleiakte Eingang ]
(L2 () 2] 372 Kanzleiakte Eingang Fd
1. Vollstreckungsgericht 2 3] 216 Kanzleiakte Eingang s
2 Komespondenz Schuld: & G-215-1 Kanzleiakte Eingang 4 =
3. Korrespondenz Glaubic
4. Objekteinnahmen & 215 Kanzleiakte Eingang FdE
5. Objektausgaben -] E-368 Kanzleiakte Eingang Fd
» 6. Objektunterlagen 2] G-214-1 Kanzleiakte Eingang Fd
7. Teilungsplan =] 214 Kanzleiakte Eingang Ed
8. Zwangsversteigerunge ] £-361 Kanzleiakte Eingang k4
9- Abgeschlossene Recht: 1 & G-207-1 Kanzleiakte Eingang s
10. Aktenvermerke ]
11, Rechnungen & Klageerwiderung 2. entwurf Kanzleiakte Eingang Fd
=] Klageerwiderung Kanzleiakte Intern Fd
& Wichtige Mitteilung Kanzleiakte Eingang 4
2] Kopie an SV: Mitteilung Gber weit: Kanzleiakte Intern Fd
-] Mitteilung iiber weiteres Vorgehe: Kanzleiakte Intern Fd
= Debitoren BES leiakte Eingang Fd
= 1] Debitoren BES -Elelakte Eingang Fd
= Glaubiger BES leiakte Eingang 4
= Debitoren BES Kanzleiakte Eingang Fd
= Debitoren BES unterschiedl. USt K Kanzleiakte Eingang rd
=] Anwort Gericht Kanzleiakte Eingang rd\
f# ———— Verbunden- = n °

Ziehen Sie sich — sofern Sie die Mdglichkeit haben — die DMS-Integration auf einen
separaten/zweiten Bildschirm, um eine optimale Ubersicht zu erhalten. Ansonsten wechseln Sie
Uber die Reiter im KMS wieder in die gewlinschte andere Ansicht.

Im oberen linken Bereich finden Sie es verschiedene Mentus, die im Folgenden erklart werden.

LEXolution.DMS Client
—) B
\-‘-\"E‘" Ordner und Dokumente suchen v X Q <
1= | Zuletzt verwendet |
D Suche: bruch (115) .

B9 246430967204398620* Nonsens gege... ®
22.07.2025 15:57:46

& 35N 14/18 Bruchstahl GmbH
22.07.2025 15:59:47

B 698406598430968 Bruchstahl ./. Meier
22.07.2025 15:57:44
1. Honorarvereinbarung/Vollmacht
2_Recherche

Das Erste Menii, dass in obigem Screenshot angewahlt ist, dient der Aktensuche. Ahnlich der
Sidebar kdnnen Sie hier Uber das Suchfenster eine Akte, die Ihnen wie oben sichtbar angezeigt
wird. Uber den kleinen Pfeil links neben der Aktenbezeichnung konnen die Register auf und
eingeklappt werden. Klicken Sie die Akte oder eines der Register an wird die Dokumentenliste
geladen.
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LEXolution.DMS Client

(YR IR w G =2 I =
Volitext
= x|®
Und . Oder
® x|®
Schnellsuche
1. KMS-Dokumente -

| Bedingung der Schnellsuche verwenden
Bezeichnung (Akte)
AZ Intern (Akte)
Mandant (Akte)
Sachbearbeiter (Akte)

Hauptrechtsgebiet (Kanzleiakte)

Das nachste Menl ist in seiner Funktion wie die Schnellsuche im Standard DESK. Sie haben dort
auch die Moglichkeit ein Schnellsuchprofil zu laden. Wie im Standard DESK stehen lhnen dann
verschiedene Suchfelder zur Verfligung, die Sie zur Dokumentensuchen nutzen kénnen.

LEXolution.DMS Client

(YR I« = I =

1= | Zuletzt verwendet v

4 Manuelle Favoriten

(Y Dokumentfavoriten (2)
N & 123456 GIS FS Kaktus GmbH
N & 24aIN 01/2025 DATEV Import-Verf...

4 Automatische Favoriten

N & 698406598430968 Bruchstahl ./. M...

N & 35N 14/18 Bruchstahl GmbH

27/24 Radiger Mustersch...

Das Stern-Meni zeigt Ihnen Favoriten an, wenn Sie dort Akten oder Dokumenten in die Favoriten
aufgenommen haben. Zusatzlich zu den von Hand gesetzten Favoriten gibt es sogenannte
automatische Favoriten. Hier werden die zuletzt von ihnen bearbeiteten Akten angezeigt.

LEXolution.DMS Client

(Y™ RS G <2 I~

1= | Zuletzt verwendet -

B9 246430967204398620* Nonsens gege... ® *

Das nachste Symbol zeigt lhnen die Akten an, die Sie offline genommen haben. Dort kdnnen Sie
die Bearbeitung offline vornehmen und die Akte wieder online nehmen.
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LEXolution.DMS Client

(YR R = I~

J Dokumente in Bearbeitung

(39 Nicht Zugeordnete Dokumente

Meine Importe
(=} P

[ Papierkorb

Das Pictogramm des Aktenschranks symbolisiert, dass Sie dort die Dokumente in Bearbeitung
sehen konnen, nicht zugeordnete Dokumente aufrufen kénnen, meine Import einsehen kénnen

und ebenso den Papierkorb.

Arbeiten mit dem Akteninhalt

Uber das Kontextmenti in der Akte (rechte Maustaste) haben Sie z.B. die Mdglichkeit, direkt eine
E-Mail zur Akte (ohne Dokument) zu erstellen, welche automatisch sodann auch zur Akte im DMS
gespeichert wird, einen Link zum Register per E-Mail zu schicken als auch ein neues Register
schnell hinzuzufligen, zu bearbeiten oder wieder zu I6schen
sie die Akte in die Dokumentensuche.

, B 698406598430968 Bruchstahl ./. Meier

1. Honorarvereinbarung/Vollmacht

2. Recherche

4.Gegl
5. sons
6. Geri
7. Not|

3. Mandantenkorrespondenz

Registerinhalte anzeigen
Registerinhalte chronologisch sortiert anzeigen

Inhalte ohne Unterstruktur anzeigen

E-Mail zum Register
Link zum Register per E-Mail

Register hinzufigen
Register bearbeiten

Register I6schen
Auf Dokumentsuche Gbernehmen

Register offline nehmen

Link zum Register kopieren

. Mit Dokumentensuche Gbernehmen

Des Weiter haben Sie die Mdglichkeit, die Akte offine zu nehmen bzw. wieder aus dem
Offlinebestand zu entfernen. Offline genommene. Akten kdnnen Sie an einem grinen Punkt

erkennen

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9)

) LEXolution.KMS - Aktenregister X

LEXolution.KMS - Aktenregister
LEXolution.DMS - Navigation

— -
QX =& &
Sortiert nach: | Zuletzt verwendet s

P 35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH L
» & 5.08.2020 11:3

1. Schriftverkehr mit Gericht
» 2. Schriftverkehr mit Mandant
» 3. Schriftverkehr mit Gegner
4. sonstiges
N ’QQQ/PCanenGmbP /. Mauser, Hei... ®
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Der Import von Dokumenten auf die Akte per Drag-and-Drop ist ebenso moglich, wie im Outlook
DESK.

Dokumentliste

Uber die Dokumentliste kénnen die angezeigten Dokumente per Doppelklick gedffnet werden.
Ebenso kdnnen Sie Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) die Dokumente zum Lesen 6ffnen
und zum Bearbeiten auschecken.

Uber die Schaltflichen oberhalb der Dokumentliste kdnnen Sie ein Dokument ebenfalls ,zum
Bearbeiten auschecken®, ,Dokumentendaten bearbeiten®, eine ,Einzelaufgabe erstellen®, eine
»2Aufgabenliste” starten, eine ,Notiz erstellen“ und die Dokumentlistenlayouts speichern, verwalten
und auswahlen.

35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH (121 Dokumente)

4 S 4 [J Layout ~

Das Kontextmeni stellt Ihnen weitere Funktionen zur Verfligung. Bitte vergleichen Sie hier auch
die obigen Erlauterungen zum Outlook DESK.
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s

Senden an Drucker ...

Senden per E-Mail ...

Senden per E-Mail (als PDF) ...

Senden an LEXolution.KMS-Beteiligte per E-Mail
Senden an winsolvenz-Beteiligte per E-Mail
Senden per E-Mail (als Link) ...

Senden an Zwischenablage

Senden an Dateisystem ...

Senden an beA DESK ...

Zu Favoriten hinzufigen

Aus Favoriten entfernen

Zum Lesen &ffnen

Dokument zum Bearbeiten auschecken
Dokument nach Bearbeiten einchecken
Dokumentdaten bearbeiten...

Loschen

Zum Ldschen markieren
Loschmarkierung entfernen

Zugriffsrechte andern

In DMS Mobile DESK &ffnen
Duplizieren
Neue Version anlegen

Vergleichen
Dokument mit Anhangen anzeigen

Neue Einzelaufgabe erstellen
Neue Notiz erstellen

Neue Wiedervorlage erstellen
Neue Benachrichtigung erstellen

Neue Eilaufgabe erstellen

Link kopieren
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Dokumentvorschau

Die Dokumentvorschau zeigt Ihnen das derzeit in der Dokumentliste markierte Dokument als
Vorschau an. Dabei kénnen Sie beziglich der Vorschau zwischen mehreren ggf. vorhandenen
Versionen eines Dokuments wahlen.

Dokumentvorschau
Dm B
' DMS Basis-Schulung 31.07.2019 16:30 Machtel, Tamara | Version 2 E

BKAO>IIBLEMAII-O ¢ HwQ- e 2 Machtel, Tamara 31.07.2019 16:30

DMS Basis-Schulung

P rmteracge e e st S| 1 Machtel Tamara 31.07.2019 1606
26003 Karre SMER] Sty ssiads The 1 B DMS Basis-Schulung

LEX®LUTION

Basis-Schulung LEXolution.DMS 7.0
Schulungsinhalte

1. Arbeitsoberfliche
. isch (insb. nicht meine Importe, meine Favoriten, zuletzt
bearbeitete Dokumente, Papierkorb, Vorgange und Aufgaben und Notizen)
- Dokumentenliste
- Dokumentdaten
- Dokumentvorschau

- Aufgaben und Notizen

= Sidebar
" von und
« Ober die Sidebar
- Einfach- und Mehrfachverschlagwortung
- Stapelverarbeitung

- Dokument erstellen und dber Office-Integration abspeichern
- Office-Integration aus LEXolution KMS-Sicht

111. Dokumentliste
- Sortierung/Gruppierung
- Dokumentenlistentayout

- Versionen (neue Version anlegen, lokale Version Bearbeiten und
- Kontetmend (insb. Duplizieren, Link kopieren, Senden an..., Historie, Léschmarkierung,
Postausgangsstempel)
IV. Dokumentvorschau
- Blittern

« Chronologische Dokumentlistensortierung
~ Suchen im Dokument
Werkzeugauswahl>Auswahlen

V. Aufgaben und Notizen

P T S S

Die ausgewahlte Version eines Dokuments kann dann Uber die Schaltflache oben links in der
Dokumentvorschau u.a. zum Lesen geoffnet oder per E-Mail versendet werden.

Dokumentvorschau
x Q] DmA
Zustand Regi: i g i S Test 05.08.2020 16:31 Sommer, Mario
Senden an Drucker ... OB IEMADIy O0¢C /wQ - Be® Seite 1/1

Senden per E-Mail ...

Senden per E-Mail (als PDF) ...

Senden an LEXolution.KMS-Beteiligte per E-Mail
Senden an winsolvenz-Beteiligte per E-Mail
Senden per E-Mail (als Link) ...

Senden an Zwischenablage

Senden an Dateisystem ...

Senden an beA DESK ...

Zu Favoriten hinzufiigen

Aus Favoriten entfernen

Zum Lesen 6ffnen

Dokument zum Bearbeiten auschecken
Dokument nach Bearbeiten einchecken
Dokumentdaten bearbeiten...

Léschen

Zum LSschen markieren
Léschmarkierung entfernen
Zugriffsrechte andem

Duplizieren

Neue Version anlegen

Vergleichen

Dokument mit Anhangen anzeigen
Neue Einzelaufgabe erstellen

Neue Notiz erstellen

Neue Wiedervorlage erstellen

Neue Benachrichtigung erstellen

Neue Eilaufgabe erstellen

Link kopieren
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Worddokument nach einer Vorlage von Lexolution
erstellen

Nachstehend wird beschrieben, wie Sie ein Dokument mit einer KMS-Vorlage erstellen und in
Documents archivieren kénnen.

LEXolution.KMS Format

KMS Add-In in Word

aufrufen

(1) Uber das Meniiband in
Word Lexolution
auswahlen.

(2) Es werden die Word
Add-In-Funktionen

angeboten. Bei Bedarf die — —

Funktionen ,Neu aus X — .‘l
Vorlage®, ,Aktualisieren” :‘é ‘

und ,Speichern zur Akte* in - ’
dieser Reihenfolge in den  Neu aus Speichern Anzeigen Aktualisieren

Schnellzugriff hinzufligen
(rechte Maustaste). V°r|age zur Akte

Einflgen Entwurf Layout

(2) vorlagen Textmarken
Lo #0230 4
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[ Vorlagenauswahl - O X

Bezeichnung 4 | Standort Sprache Standard fiir Rechnu... | Standard fiir Anschr. Stay
Neu aus Vorlage Aktenvermerk Deutsch
Anschreiben_Rechnung Deutsch %
» | Brief Deutsch
. Brief_Rechnung Deutsch %
(3) Uber die Funktion ,Neu ageschrt Deutsch
aus Vorlage* die Vergitungsvereinbarung Deutsch

Vorlagenauswahl aufrufen. (3)
Die Auswahl ggf. nach
Standorten gruppieren.

Die Vorlage auswahlen,
die verwendet werden soll.

(4) Es offnet sich die leere
Vorlage mit den zu
befiillenden Textmarken.

< >

Standard OK Abbrechen

== m [
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STP-Testkanzlei / Lorenzstr. 29 / 76135 Karlsruhe

Anrede
Ansprechpartner
Abteilung
Adresse

4
Per Telefax: Empfanger Fax Nr. ( )
Per E-Mail: Empfanger E-Mail

Aktenbezeichnung
wegen Mandatsgegenstand
Empfanger: Aktenzeichen extern

4. Juni 2019
Unser Zeichen: Aktenzeichen Mitarbeiterkiirzel
Anredeformel

Mit freundlichem Gru

RA-Titel RA-Vorname RA-Name Mitarbeiterzusatz

Beruf
Beruf Zusatz
Aktualisieren
(5) Uber die Funktion
JAktualisieren® und das
sich offnende Suchfenster @ Aktensuche e
die Akte auswabhlen, in der (5)
das ~Schriftstiick — erstellt l " 49/18/KA - Pflaumen ./. Zwetschgen ] wn

werden soll.

(6) Empfanger (und ggf.
Ansprechpartner) des OK Abbrechen
Schriftstiicks auswahlen.
Die Informationen aus der
Akte werden entsprechend
der Textmarken in die

Vorlage Ubernommen.  @sigemsan
Hinweis: Bei Benutzung s
der ,Rubrum: Klagerseite“, . g “ woman i — o - et ez e
,Rubrum: Beklagtenseite® & T (6) e ;
sowie ,Rubrum: ;: e = (6) —
Gegnerischer - et Coneteer et i
Rechtsanwalt* werden Sie =~ —————— - —_—
ana Iog d i eser »| W Rechungsadiesse  Hauptst 5 015 gerin
Vorgehensweise p—— e et
abgefragt. Bei e _
Mehrfachbenennung (z.B. 2/ s
Klager 1 und 2) erfolgt die ok [ sobrechen
Hinzufiigung in der
Reihenfolge ihrer
Markierung.
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(7) Anwalt und Assistenz

= wax yar=~u)

[ Aktenverantwortliche

Aktenverantwortliche

. Mitarbeiter/Referat/Standort | Verantwortiichkeit Mitarbeiterstatus Erlosverteilung ausschlieen | Bemerkung
auswahlen (Absender). V| B cdonin, Tman  Houptverantwaticher Recisanwat Partner
&  cutelunst, Katharina Rechtsanwalt Anmwalt (angestellt)
& ohn, vichae! Rechtsanwalt Partner
I Zugeordnetes Sekretariat
9 Mitarbeiter Zusatz
» s Hottentott, Heike (7)
OK Abbrechen
Qahr neshrte Namen und Harren
|
| m Register Dokumentdaten
- Dokumenttitel: Akte: Aktentyp:
Dokument5 49/18/KA Pflaumen _/. Zwetschgen Kanzleiakte
Speichern zur Akte — . (8)
Alternative 1 Dokumertdaten
Titel (F2): Kommentar: Quelle:
KMS v
(8) Uber d|e Funkt'on Schreiben vom: Datum Ein-/Ausgang: (F;ostweg: o © o -

. « 03082018 [v] |03082018 |[v Eingan Ausgan Int Entwurf Ist Vori
,Speichern zur Akte“ das . = o ’ o
Schriftstiick in Documents Aten- oder Oreerzuordnung
ablegen. Es offnet sich das 5 — L3 Suche 3 a

v v e v
Verschlagwortungsfenster vt ot s o e SR e o
(Zwecks E|ngabe der Su:;bege:ffe werden mit "ot getrennt. s Besns e rememe ees
Dokumentdaten). Die S
. Typ AZ Intem Bezeichnung/Name AZ Gericht Mandant Gegner Sachbearbeiter
Aktendaten Slnd Vorbelegt' G Kanzleiakte 49/18/KA Pflaumen /. Zwetsc... Prof. Alexandra ...  Mercator GmbH Dr.iur. Tamara ...
Die notwendigen
Dokumentdaten sind zu & | )
- . )
erganze n/bearbeiten. | Neue Akte/Neuer Ordner Zuordnung aufheben Auswahlen
|
[] Stapelverarbeitung 4 Zuriick Weiter » Fertig Abbrechen
Speichern zur Akte - umee=l Spcichern unter
ernative
Neu . .
Speicherfunktionen LEXolution.DMS

Klicken Sie im gedffneten
Word auf ,Datei“ und dann
auf ,Speichern unter” oder
auf das Speichersymbol
(Diskette).

Es wird der Documents-
Button angezeigt.

Offnen

Speichern

@ LEXolution.DMS

'. OneDrive
Eﬁ Niacar DF

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Q

Im DMS

suchen

*

Meine
Favoriten

’- 68/19/MUC Amelang ./. HUK u.a.
-

F 49/18/KA Pflaumen ./. Zwetschgen
-

P 45/18/KA STP AG u. Miiller ./. Linde AG

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9)

Page | 36




Auf der rechten

haben Sie die Mdglichkeit
die gewtnschte Akte bzw.
den Ordner im DMS zu

suchen, aus
Favoriten®

Akte/Ordner zu wahlen
oder die automatischen
Favoriten (zuletzt genutzte

Akten/Ordner)
verwenden.

LEXolution.DMS

Q

Im DMS
suchen

'— 68/19/MUC Amelang ./. HUK u.a.
-

P 49/18/KA Pflaumen ./. Zwetschgen
-

P 45/18/KA STP AG u. Milller /. Linde AG
-

’- 63/19/KA Testfirma AG ./. STP
-

P 53/18/KA STP ./. Mayer
-

'— 55/19/KA Muster GmbH ./. zzTest GmbH
-

’- 57/19/KA STP AG ./. Muster GmbH & Co. KG
-

P 5/2012 STP Informationstechnologie AG wg. Beratung. . .
-

Nach der Entscheidung
gelangen Sie in die Office-

Integration

Documents und koénnen
neben der Wahl
Registers auf der linken
Seite unten rechts den
Titel und einen Kommentar

[[] Ale Dateitypen anzeigen

Dateiname: TEST fiir Handout

Titel: TEST fur Handout

. - . Dateityp: | Word Document (*docx) Komment tar: Officelntegratior|
einfligen. Zudem kénnen
Sie den Dateityp andern.
Hiernach kann
Dokument als
Dokument®  gespeichert
werden.
@ LEXolution.DMS »
N 2 B @ * % T
~ 68/19/MUC Amelang ./. HUK u.a.
« Mandatsgegenstand:
Mandant: Amelang Beratung
@ Gegner: HUK-COBURG-Allgem...
Bearbeiter: Dreizehn Stella
—
[02 ~ TEST fur Handout
Dass das Dokument g Version: 1
gespeichert ist, sowie viele g Kommentat Offcelntegration
weitere Informationen und o Register
. . z Ablageort: offnen
Aktionen sehen Sie auf der b ] Sperre beibehalten: []

rechts in Word integrierten

,Quickinfo“

~

Dateierweiterung: docx

ID: 10000058165

Gesperrt von: STPAG\Tamara.Maec..
Geandert am:

Geandert von:

Erstellt am: 8/12/2019 2:01:12PM
Erstelit von STPAG\Tamara.Maec..

Dokument Versionsverlauf

1 Machtel, T.. 8/12/20192:01:12PM
TEST fur Handout
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Office Integration

Uber die Office Integration wurde die Méglichkeit geschaffen, auf Akten bzw. Ordner und die darin
enthaltenen Dokumente direkt aus den Officeanwendungen MS Word, Excel und PowerPoint
zuzugreifen und diese zu bearbeiten bzw. sie Uber die Anwendung in Documents abzuspeichern.
Sie mussen weder Outlook, noch den Documents Standard DESK hierflr 6ffnen.

Dokumente suchen/6ffnen liber Microsoft-

Anwendungen

Grundsatzlich empfehlen wir die Suche lUber den Standard DESK, den Outlook DESK oder die
Integration (auch genannt DMS Controls), weil die Suchméglichkeiten einfacher zu Handhaben
sind. Grundsatzlich besteht jedoch die Mdéglichkeit die Dokumente auch tGber die Anwendungen
von Microsoft zu suchen und zu 6ffnen.

Offnen Sie die Officeanwendung wie (blich (hier am Beispiel von Word). Gehe Sie auf
Datei>Offnen>Documents

Offnen

Offnen

@ Zuletzt verwendet
@ LEXolution.DMS

Sodann haben Sie die Moéglichkeit,

- Im DMS zu suchen,

- lhre Favoriten zu 6ffnen und

- Im unteren Bereich Dokumente oder Akten/Ordner aus den automatischen Favoriten
(zuletzt verwendete Dokumente bzw. Akten/Ordner) auszuwahlen.

LEXolution.DMS

@ Mahnung P 79/19/H Garten GmbH ./. Mauser, Heinricht

& 35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH
Glaubigererstanschreiben [ /18 Bruchstahl Gl

P 854 N 8965/19 Elektro Zahlmann
-

N Glaubigererstanschreiben
i
P 12IN 73 /17 Wunderbar GmbH
@ Telefonnotiz -
P 70/19/H Garten GmbH /. Baumschule Mallersohn
—d

Die sich nach Auswahl des Buttons ,Im DMS suchen® gedffnete Sicht
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@ LEXolution.DMS
LEXolution.DMS Office Integration

@B v e¢eB

l bruch

2 ]Dateis... :Zustar\d
—xals o

1= | Zuletzt verwendet -

[ Suche: bruch (44)

35 IN 14/18 Bruchstahl Gm...
22.07.2025 14:03:30
246430967204398620* N... @
22.07.2025 12:40:52
698406598430968 Bruchst...
17.07.2025 16:28:46

A YA VA WA WA WA WA NA NA VA VA WA NA WA Y

B
3 Akten/Ordner (0,1 Sek) B
-
DMS.Documents

M Bruchstahl GmbH (52 Dok ) Dok
| xa| D™ R

[ Ve... [

[P O N S NI S PR S O O I I A

Alle Dateitypen anzeigen

3
3

ERg Zustellung Glaub

<>Q-

11.09.2024 16:43 Spz | Version1 ~

- u] X
»

Seite 1/22

I Zum Bearbeiten auschecken | ‘ Zum Lesen &ffnen

[ Abbrechen ‘

zeigt Ihnen auf der linken Seite den DMS-Commander an, mit den bekannten Funktionen, die Ihnen

der Outlook DESK ebenso bietet.

- Suchfunktionen — Fur Akten und Dokumente

- Stern — Unter dem Sternsymbol finden Sie z.B. lhre manuellen und automatischen Akten-

/Ordnerfavoriten.

- Kontextment zur Akie/Ordner: Es stehen Ihnen nicht sdmtliche Funktionen zur Verfiigung,
die Sie auch im Standard DESK haben, allerdings kénnen Sie folgende Punkte wahlen

=

35 IN 14/18 Bruchstahl... ® [Zh)

L

Itomat

NN NN

Akteninhalt anzeigen

Akteninhalt chronologisch sortiert anzeigen
Inhalte ohne Registerzuordnung anzeigen
Eigenschaften...

E-Mail zur Akte

Alle Register aufklappen

Alle Register zuklappen

Register hinzufigen

E-Mail zur Akte an winsolvenz-Beteiligte

Aus Favoriten entfernen

Aus Offlinebestand entfernen
Offline-Akte aktualisieren

- In der Mitte sehen Sie die Dokumentliste, welche sich mit den Dokumenten einer Suche
fullt sowie Rechte-Maus-Menu-Funktionen beinhaltet, die Sie ebenso im Outlook DESK

haben.
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- Rechts eingeklappt befindet sich die , welche sich 6ffnet, wenn Sie auf
die Pfeile klicken, um dort weitere Funktionen nutzen zu kénnen.

Wenn Sie ein Dokument aus der Dokumentliste 6ffnen, steht |hnen auf der rechten Seite die

”

“ der Documents Office Integration zur Verfliigung. Diese kénnen Sie aufklappen.

Fritz Spader . cal = a X
123 Freigeben ~
A Suchen ~
AABBCCDL | _
= 92( Ersetzen o
isives... Schwache... . [:_ M -

& Bearbeiten Add-ns | A /

SW2WN20Q'SWA - SWA'uonnox31 @ A

@ LEXolution.DMS »
2 B & * %
~ 49/18/KA Pflaumen /. Zwetschgen
Mandatsgegenstand
Mandant STP Consulting GmbH
Gegrer Mercator GmbH
Bearbeiter. Machtel, Dr. iur. Tama..
~ Aktennotiz
Version 3
Kommentar.
Register. Gegnerkorrespondenz
Ablageort sfinen
Sperre beibehalten:  []
Dateierweiterung: docx
D: 10000032459
Gesperrt von STPAG\Tamara.Maec...
Geandert am 81672019 4:29:55 PM
Geandert von STPAG\Tamara.Maec...
Erstellt am 1112212018 3:33:17 PM
Erstellt von: STPAG\Tamara.Maec..
* ~ Dokument Versionsverlauf
3 Machtel, T.. 8/16/120194:29:55 PM
& Aktennotiz
2 Machtel, T.. 8/16/120194:26:18 PM
Aktennotiz
1 Machtel,. 11/22/20183:33:18 PM
Aktennotiz
£ 2Jobs—————— Verbunden -

Die Symbole im oberen Bereich bieten lhnen die Méglichkeit des
Schnellzugriffs auf die Funktionen, die lhnen wichtig sind (z.B.
das Versenden des Dokuments direkt per E-Mail, als pdf oder als
Link, das Setzen des Dokumentfavoriten). Eine
arbeitsplatzbezogene  Einrichtung dieser Schnellzugriffe
erreichen Sie liber den kleinen nach unten gerichteten Pfeil.
Weiter sehen Sie die wichtigsten Informationen zur Akte sowie
zum Dokument selbst und haben iiber den Hyperlink auch die
Méoglichkeit, den Ablageort direkt zu 6ffnen. Sie gelangen dann
wieder in die Ubersicht und kénnen sich andere Dokumente iiber
die Dokumentvorschau nochmals anzeigen lassen.

Im unteren Bereich sehen Sie eine Ubersicht zum
Dokumentverlauf (fiir dieses Dokument im Beispiel gibt es drei
Versionen). Sie kénnen durch Auswahl auch friihere Versionen
des Dokuments nochmals 6ffnen.
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e Dokument speichern

Zum Speichern eines Dokuments nach Documents gehen Sie auf Datei>Speichern

3 O —
unter>Documents-Button oder klicken Sie auf das Speichersymbol D H&R S

N

©

el Speichern unter

Neu

Speicherfunktionen

Offnen

Speichern @ LEXolution.DMS

Speichern unter

Sie erhalten in der Folge die Mdglichkeit, im DMS nach einer Akte/einem Ordner zu suchen, aus
meinen Favoriten (die Sie Uber die Office Integration, den Outlook DESK oder den DMS Controls
in den Fachanwendungen setzen) zu wahlen oder eine Akte/einen Ordner aus den aufgelisteten
automatischen Favoriten als Speicherort zu nehmen.

Speichern unter

Speicherfunktionen LEXolution.DMS
@ LEXolution.DMS q *
Im DMS Meine

/ suchen Favoriten \

Zuletzt verwendet P 79/19/H Garten GmbH ./. Mauser, Heinricht

’- 35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH
-y

. OneDrive ’- 854 IN 8965/19 Elektro Zahlmann

’- 12 IN 73 / 17 Wunderbar GmbH
-

0 Dieser PC / ’- 70/19/H Garten GmbH ./. Baumschule Miillersohn

’- 00001 Miiller GmbH./.Linde AG
-

+ ) P 81/20/H Dachbau GmbH ./. Gartenbau
@ Ort hinzufiigen -

P 5119/2019BER Garten GmbH Oberakte
-

’- 71/19/H Linde ./. Hausherr
B Durchsuchen

’- 69/19/KA Haus ./. Grund
-

’- 14/14/H STP wg. H
-

P 68/19/KA Waldi ./. Pfiffi
/4
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Suchen Sie im Commander die gewtinschte Akte. Nachdem Sie die Akte gefunden haben, klicken
Sie bitte auf den Pfeil, um die Registerstruktur sichtbar zu machen und das gewtinschte Register
zur Abspeicherung auszuwahlen.

@ LEXolution.DMS - [u} X
LEXolution.DMS Office Integration 49/18/KA Pflaumen /. -a. “ «
Q * pfl v Dateis... Zustand  Titel Ve.. Erstelltam Erstellt von Geandert am Geandert von 5
PR Cop— = a #  LEXolutionKMS Buchungsexport Hanc 1 12082019 12:46:35 | STPAG\TamaraMaechtel g
Suchepfl ) . a #  Kisgeschrift 1 2304201940508 STPAG\TamaraMaechtel 23042019 STPAG\Tamara Maechtel 3
0O a #  Mandatsersfinung 1 2811201813:1205  STPAG\TamaraMaechtel 28112018 STPAG\Tamara Maechtel H
P 4918/ Plumen /. Zuetschgen a #  Adennotz 1 221120181533:17  STPAG\TamaraMaechtel 22112018 STPAG\Tamara Maechtel g
4 082019155802 2
1. Vollmacht
» 2. Recherche
*» 3. Mandantenkorrespondenz
4. Gegnerkorrespondenz
5. sonstiger Schriftverkehr
6. Gerichtskorrespondenz
7. Rechnungen
N F 6? TQ{}?:\:‘ﬂaumen /. STP AG u.a.
lle Dateitypen anzeigen
[T Alle Dateityp g
Dateiname: | DMS_Basisschulung Titel: DMS_Basisschulung
Dateityp: (Word Document (*.docx) -
2 Akten/Ordner (10 Sek)
Neues Dokument leue Version Abbrechen
1. : Vergeben Sie im unteren Bereich den Dateinamen,

einen moglichen abweichenden Titel sowie — wenn gewiinscht — einen Kommentar und
speichern Sie dieses Dokument als ,Neues Dokument* ab.

2. : Daruber hinaus bietet Ihnen diese Speichermethode die Mdglichkeit,
sogleich den Dateityp zu &ndern (z.B. in ein pdf umgewandelt).

3. Sie koénnen nach Selektierung eines Dokuments aus der Dokumentliste das neue
Dokument auch als ,, “ speichern.
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@ LExolution.DMS - o X
LEXolution.DMS Office Integration 49/18/KA Pflaumen /. Zwetschgen - 4. Gegnerkorrespondenz (4 Dokumente) «
Q % [ 0] Dstes. Zustnd T Ve.. Erstlitam Geandert 2
g

lution.KMS Buchun, Hanc 1 12082019 12:46: g

Sortiert nachs | Zolet vermendet o #  LEXolutionKMS Buchungsexport Har 082019 124635 E
. [ Ed 1 23042019140508 STPAG\Tamara Maechtel 3
D Suche: pfl (0) 2

[ rd 1 2811201813:1205  STPAG\TamaraMaechtel STPAG\Tamara Maechtel ]

a
P 49/18/KA Plau [} r4 1. 2211201815:33:17 g
L4 H

P, 62/19/KA Pflaumen /. STP AG ua.
W 18062019 135215

[T Alle Dateitypen anzeigen
» Dateiname: | Aktennotiz Titel: Aktennotiz

Dateityp: (Word Document (*:docx) +|  Kommentar:

2 Akten/Ordner (1,0 Sek)

Nach dem Speichervorgang bleibt das Dokument geéffnet und hat die volle DMS-Uberwachung.
Das heil3t, es ist Innen moglich, im Dokument weiterzuarbeiten. Nachdem Sie das Dokument Uber
diese Vorgehensweise einmal im DMS abgespeichert haben, miissen Sie keine erneute Ablage im
DMS vornehmen. Ein Zwischenspeichern erfolgt nur tUber das Speicher-Symbol von Word. DMS
erkennt die Anderungen sofort, ohne dass Sie das Dokument schlieBen miissen:

@ Datei wurde gesndert X

Datei wurde geédndert

Gedoffnet als: Einladung Herr Morus zum Termin.docx

Titel Version
Einladung Herr Morus zum Termin 2
Kommentar

Wie méchten Sie das Dokument speichern?

Uberschreiben Abbrechen

— lhnen steht nun im noch gedffneten Word auf der rechten Seite die ,Quickinfo“ der
DMS Office Integration zur Verfigung.
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Oberprien  Amsicht  Entwickientoos Hife  LPlolutionDMS  LDXokitionKMS Q' Was mchtenSietun?

0 il oo c]& A a4 20| ssBoceDs AGBHCeDI AaBbCCD AaBoCeD. sesbocodt AaBbced AaBb( AaBbC AaBl aseocce
U9 ¢ Format abertragen | F K Y v % x| A& V. A E 2 Absender 1 Adr TBetreff  TMini-le.. 1T Standard Formatve Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif. Titel Untertitel
Zwschenablage scnntart 5 stz s Fomatioragen

ERRRE FRRY PERE-FRRY PE SERY FERE TERT RT ART AR TR LI Ry, o ) © LEXokution DMS - LEXoluton. DMS-MSO o

obe 18 B e 4 -
- ~ 108/22/KA Morus GmbH - Beratung im Baur.

Hochgestellt (Strgs+)
Gebs st

Karlsruhe

| Lorenzstrafte 29 | 76135 Karlsruhe

Morus GmbH
Herm Hans-Peter Morus
Hauptstr. 1B

Deutschland

19.05.2022 16:48:05
PRESENTATIONWMario.Sommer
19052022 123232

PRESENTATIONWMario.Sommer

Morus GmbHBeratung im Baurecht

0.05.2022
Unser Zeichen: 108/22/KA MA123 24443
Sehr geehrter Herr Morus,

Sie zu unserem T 22.05.2022 den

bitte bringen
Fassung mit.

Mit freundiichen GroBen

Or. iur. Mario Sommer
Rechtsanwalt

Verbunden -

o
LEXoluion DMS-MSO

Unabhangig vom Dateiformat kann aus samtlichen Anwendungen (z.B. PDFs, JPEGs) Uber
.opeichern unter® in das DMS importiert und weiterbearbeitet werden (sog. Speichern in
Documents — Lokal Uberwachtes Verzeichnis ,Documents®). Somit missen Sie Dateien nicht
zunéchst lokal abspeichern und danach in das DMS importieren.

Die Verschlagwortung erfolgt im Anschluss Uber den sich automatisch 6ffnenden Documents
Client. Im nachfolgenden Screenshot sehen Sie das Beispiel ,Speichern unter® einer PDF-Datei.

[#) Speichern unter X

&« v P > DieserPC > Dokumente > LEXolution.DMS Pro v O LEXolution.DMS Pro" durchs... @

Organisieren v Neuer Ordner SEE 4 o
~ Name a Anderungsdatum Typ GroBe

v 5 Schnellzugriff
I Desktop
4 Downloads

* Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
*

|=] Dokumente *
+

| Bilder

LEXolution.DMS Pro »
Gerichtspost \
NEU

Neuer Ordner

Wordvorlagen
@ OneDrive
v [ Dieser PC v
Dateiname: | STP beA DESK - Nutzungshinweise 1.3.pdf v

Dateityp: Adobe PDF-Dateien (*.pdf) v
A Ordner ausblenden \ Abbrechen
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Documents Client

Unabhangig von Drittprogrammen kdnnen Sie schliel3lich den Documents Client nutzen, den Sie
z.B. Uber das ,Pro“-Symbol in lhrer Taskleiste

oder die entsprechende Funktion im Mentband von Outlook (DMS 6ffnen) dort ausgelagert 6ffnen
kdnnen.

Start Senden/Empfangen Ordner LEXolution.CRM Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was méchten Sie tun?

T.:l a & x D (2 Antworten Yl Verschieben in: ? E‘ |Personen suchen | B]+ @ © OV sfinen
L e i

2 Allen antworten (53 An Vorgesetzte(n) | - - || [ Adressbuch
Neve  Neue Neues o  Loschen Archivieren == e Verschieben | Kategorien Sprache | Add-ins | Zu ciner Akte

E-Mail Elemente v | Meeting = &7~ (=3 Weiterleiten Y E-Mail filtern ~ - oot | FpeiiED

Neu TeamViewer Léschen Antworten QuickSteps = Suchen Add-Ins LEXolution DMS A

L

-
@l

Die Funktionen sind parallel zu den eben erlauterten im Outlook DESK und in den Integrationen in
Office, Lexolution und Winsolvenz. Der Vorteil gegentiber der Nutzung des Documents Standard
DESKs liegt in der groReren Variabilitat beim Import von Dokumenten.

Mehrsprachigkeit

Die Umstellung der Anzeigesprache (Deutsch, Deutsch (Schweiz), Englisch, Franzdsisch) fir die
Programmaoberflache ist in den eigenen Einstellungen (unabhangig von der Windows-Einstellung)
moglich.

Standard DESK

I© LEXolution.DMS Standard DESK

Anwendung | Dokument ufgaben

Eigene Einstellungen F9 {
Kanzleieinstellungen  Alt+F9
Adressbuch EGVP

Anwendung beenden
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b Eigene Einstellungen

Anwendung

Aligemein
Exchange-Anbindung
Schreibtisch
Dokumentliste

Benachrichtigung

Dokumente importieren / exportieren

Sidebar
Offline
Indizierungsassistent

Outlook DESK
Mehrsprachigkeit

Information
Benutzer

Auf Standardeinstellungen zuriicksetzen

Mehrsprachigkeit

Spracheinstellung

<~

Oberfldchensprache  Systemsprache E Sprache wahlen

Systemsprache
Deutsch

Deutsch (Schweiz)
English

Frangais

Daten Gbernehmen Speichern

Abbrechen

Outlook DESK

@ LEXolution.DMS Outlook DESK

Q % &

bruchs

7~
L4

Sortiert nach: ’ Zuletzt verwendet

M

D Suche: bruchs (0)

= 35 IN 14/18 Bruchstahl G...
» @ 3).03.202108:24:30

1 Akt%er (0.6 Sek.)

&

LEXolution.DMS-MSO
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@ Eigene Einstellungen - O X

Anwendung Mehrsprachigkeit
Allgemein
Outlook DESK Spracheinstellung
Dokumente importieren / exportieren Oberflachensprache Systemsprache - e
Benachrichtigung Systemsprache
Mehrsprachigkeit Deutsch
Deutsch (Schweiz)
LSB Verbindungen English
Information Francais
Produktinformation
Auf Standardeinstellungen zuriicksetzen Daten tibernehmen Speichern Abbrechen
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