Dieses Schulungshandout ist ein Kurzleitfaden zu Documents. Es werden wesentliche Begriffe
und Programmfunktionen des Standard DESKs sowie des Outlook DESKs und der Office
Integration (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
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Der Standard DESK

Begriffe - Kurz erkldrt

Schreibtisch

Im Schreibtisch von Documents werden samtliche Dokumente |Ihrer Kanzlei in einer Gbersichtlichen
Struktur sortiert dargestellt. Dokumente, denen eine Aufgabe flr Sie zugewiesen ist, erscheinen
z.B. in lhrem personlichen Posteingang (,Arbeitsmappe personlich®). Dariiber hinaus gibt es die
LArbeitsmappe Gruppe®, in die Dokumente mit Aufgaben fir einen Pool von Benutzern angezeigt
werden.

Posteingang

In Ihrem Buro treffen Tag flir Tag Dokumente verschiedenster Art ein oder werden neu erstellt. Sie
finden dort die Aufgaben, die bezogen auf Dokumente zu erledigen sind.

Verschlagwortung (oder Indizierung)

So frih wie moglich sollten eingegangene Dokumente verschlagwortet und damit einer Akte
zugeordnet werden. Es werden Daten zugewiesen, die Informationen tiber Dokumente enthalten,
z.B. Titel, Name der Akte, zu dem das Dokument gehort oder das Datum des Eingangs in der
Kanzlei. So kdnnen Sie vor allem spater schnell wiederfinden.

Aufgabenlisten

Dokumenten, die in mehreren Schritten bearbeitet werden sollen, weisen Sie eine Aufgabenliste
zu. Die geschieht i.d.R. mit neuen Posteingdngen. Bei Aufgabenlisten werden Sie nach der
Erledigung des ersten Aufgabenschrittes automatisch darauf hingewiesen, dass es eine weitere
Aufgabe zu erledigen gibt. Nach dem letzten Bearbeitungsschritt wird die Aufgabenliste beendet.

Einzel- und Eilaufgaben

Wenn wahrend der Bearbeitung einer Aufgabenliste — oder spater - eine davon unabhangige
Aufgabe entsteht, dann kénnen Sie diese der zustandigen Person als Einzelaufgabe zuweisen.

Vorgange

In einem Vorgang kénnen Sie beliebige Dokumente mit den unterschiedlichsten Dokumentdaten,
passend zu einem bestimmten fachlichen Kontext, zusammenfassen (z.B. Aktenordner oder
Handakte).

Dokumentensuche

In Documents geht es vor allem darum, lhre Dokumente bei Bedarf schnell wiederzufinden. Dazu
gibt es verschiedene Suchmdglichkeiten, die im Handout erlautert werden.

Aktendaten

Aktendaten sind Verschlagwortungswerte, die die Akte beschreiben und damit fiir alle Dokumente
gelten, die in dieser Akte liegen. Beispiele sind hier die Bezeichnung der Akte, das interne
Aktenzeichen, der Name des Insolvenzverwalters oder der Mandantin. Jedes Dokument, das in
diese Akte gelegt wird, bekommt diese Aktendaten ohne weiteres Zutun zugewiesen.

Dokumentdaten

Dies sind Werte, die Aussagen Uber die Art eines Dokumentes treffen. Zum Beispiel der Titel, der
Dateityp, das Register, die Version der Datei etc. Die Werte werden dem Dokument bei der
Verschlagwortung zugeordnet. Hiertiber kdnnen die Dokumente sodann gesucht werden.
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Das Layout der Benutzeroberfliche

Die Fensteranordnung innerhalb von Documents kann von lhnen individuell eingestellt werden. Wir
empfehlen zunachst die vorhandenen Systemeinstellungen zu nutzen. Diese finden Sie unter dem
Menl Fenster. Dort sehen Sie sogenannte Systemlayouts, die |hnen eine optimierte
Fensterdarstellung bei einem oder zwei Bildschirmen anbietet. Je nach Einstellung an Ihrem
Arbeitsplatz wahlen Sie am besten zunachst eines dieser Layouts aus.

tisch  Ansicht | Fenster | ?
Systemlayouts 4 ] Ein Monitor
Systemlayouts speichern... Zwei Monitore Vorschau rechts
Systemlayouts I6schen... Zwei Monitore Dokumentliste groB
sterbezeichn... g . el : .u ste 9
Eigene Layouts N wz.p3 (Dokumentliste groB)
————— Layouts speichern... wz.p3 (Vorschau groB)
jaben und Notizei - ¢
N Layouts léschen... m
B & ® +
- Dokumentlistenlayout laden >
P Status  |Au . i 7| Text V| Aufgabentitel
Dokumentlistenlayouts speichern...
Dokumentlistenlayouts verwalten...

Es besteht auch die Médglichkeit, sich unterschiedliche Fensteranordnungen fir spezielle
Arbeitsweisen im System abzuspeichern. Die Fenster, die Sie sehen sind verschiebbar und in ihrer
Grofie veranderbar.

Anwendungsfall 1:

Am Vormittag sind Sie hauptsachlich damit beschaftigt, die neu eingegangenen Dokumente zu
bearbeiten und missen demzufolge fast ausschlieBlich in den Dokumentdaten und bei Aufgaben
und Notizen arbeiten. Hierfir méchten Sie den Aufgabenbereich méglichst grof3 dargestellt haben.
Die Dokumentenvorschau wollen Sie auf dem zweiten Bildschirm haben.

Anwendungsfall 2:

Den Nachmittag verbringen Sie damit, die neu eingegangene Post zu lesen und bendétigen daher
hauptsachlich den Inhalt der Dokumente, um hierzu z.B. ein Diktat zu erstellen.

Zum Speichern der gewiinschten Ansichten gehen Sie wie folgt vor.

e Passen Sie die Fensteranordnung nach lhren Bedirfnissen per Drag and Drop an. Hierzu
klicken Sie in den oberen Rahmen des Fensters, driicken die Maustaste und ,hangen“ das
Fenster aus. Bewegen Sie das Fenster nun Uber die Bildflache erscheinen am rechten oder
linken oder oberen oder unteren Rand kleine quadratische Schalflachen, auf die Sie das
Fenster ziehen kénnen. Je nach dem flr welche Schaltflache Sie sich entscheiden, landet
das Fenster links, rechts, oben oder unten. Dort kdnnen Sie die GréRe durch Aufziehen der
Réander noch anpassen.

e Klicken Sie dann in der Menlleiste auf ,Fenster® und anschlieRend auf ,Layouts speichern

“
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Fenster | 7
Systemlayouts ’
Systemlayouts speicherm...
Systemlayouts loschen,.,

Eigene Laycuts »
Layouts speichem,.,

Layouts l&schen

Dokumentlistenlayout laden »
Dokumentlistenlayouts speichem...

Dokumentlistenlayouts verwalten...

e Im folgenden Dialog vergeben Sie einen Namen fiir lhr neues Layout.

B4 Layout Speichern X

Vorhandene Layouts

Layouts
MS

Name des neuen Layouts:

o Klicken Sie abschliel3end auf ,Speichern®.

So kdnnen Sie sich ein oder mehrere Layouts der Benutzeroberflache im System abspeichern. Die
abgelegten Layouts kdnnen Sie dann unter ,Fenster>Eigene Layouts* jederzeit aufrufen oder auf
eine andere Ansicht zurlickstellen.

Fenster | 7

Systemlayouts v |

Systemlayouts speichem...
Systemlayouts I6schen,.,

Eigene Layouts > | $0
Layouts speichem,.,

Layouts Idschen.
Dokumentlistenlayout laden »

V| Audgabentst
Dokumentlistenlayouts speichemn...

Dokumentlistenlayouts verwalten...

Sollte sich lhr Layout mal ,zerschossen® haben kénnen Sie immer auf die Systemlayouts
zurlickgreifen.

Die Dokumentvorschau

In der Dokumentvorschau wird das Dokument angezeigt, welches in der Dokumentliste markiert
ist. In der Vorschau kann es lediglich gelesen werden.

Die Vorschau von Dokumenten kann innerhalb von Documents (ein Monitor) erfolgen oder, wie auf
dem nachstehenden Schaubild dargestellt, auf einem zweiten Monitor.

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9) Page | 5



Dokument-
vorschau

Dokument-
daten

Die Dokumentvorschau ermoglicht Ihnen eine schnelle Ansicht der Dokumente, die Sie in der
Dokumentliste auswahlen. Des Weiteren kénnen Sie mehrere Dokumente gleichzeitig anzeigen
und z.B. vergleichen. Ein kleines Men hilft hnen notwendige Aktionen am Dokument durchfiihren

zu kénnen.
L
x | Dokumentvorschau q x
] |)L] 52220252 y 2025 r € tz Version 1
Eé <D >|EE> li"l' J ¢ '+T‘«_‘<Q' 1‘5@ DI Seite 1113

TP et |
Die Ment(s von links nach rechts:

e Das Blatt mit dem Pfeil nach links bedeutet blattern zum vorherigen Dokument.

¢ Die nachfolgenden Pfeile |16sen entweder ein Rickwartsblattern im Dokument oder zum
nachsten Dokument aus, nach links zu vorherigen Seiten / Dokumenten, nach rechts die
nachsten.

e Der Pfeil nach unten Sortiert die Dokumentenliste neu in chronologischer Reihenfolge.

e Das Fernglase 6ffnet ein Suchfeld, mit dem Sie nach Wértern und Begriffen im
angezeigten Dokument suchen kénnen.

o Das Quadrat gibt Innen die Moglichkeit mit der Maus einen bestimmten Bereich auf dem
angezeigten Dokument hervorzuheben und zu vergréRRern.

e Die runden Pfeile drehen das angezeigte Dokument in die jeweilige Richtung. Allerdings
wird die gedrehte Position nicht gespeichert. Hierfiir benétigen Sie das Editing-Tool. Dies
ist eine gesonderte Anwendung, mit der Sie PDF-Dateien in Documents bearbeiten
kénnen.

e Mit + bzw. — vergréRern bzw. verkleinern Sie die Ansicht. Nutzen Sie die Lupe kdnnen Sie
die GroRRe Auswahlen. Wir empfehlen zur optimalen Darstellung die Einstellung
.Seitenbreite“. Diese Einstellung ,merkt” sich die Vorschau und wird auf das nachste
Dokument angewendet. Eine ausgewahlte Prozentzahl wird nicht auf das nachste
Dokument Gbernommen.

e Das Drucksymbol I16st den Druck des angezeigten Dokumentes auf dem bei Ihnen
voreingestellten Drucker aus.

o Das Auge 6ffnet das angezeigte Dokument in der Anwendung, allerdings nur zum
Anschauen. Sie kdnnen das Dokument nicht verandern. Zum Bearbeiten des
Dokumentes sehen Sie hierzu Dokumente bearbeiten.
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Der Schreibtisch

Der Schreibtisch von Documents dient dazu, samtliche Dokumente einer Kanzlei in einer
Ubersichtlichen Struktur zu sortieren. Sie kénnen |hre Dokumente so schneller finden und zur
Bearbeitung auswahlen. Die vorgegebene Struktur des Schreibtischs kann bei Bedarf durch den
Anwender verandert werden. Der Schreibtisch ist nicht mit dem Explorer von Windows oder dem
Postausgang von Outlook zu vergleichen; es kdnnen insbesondere keine eigenen Ordner erstellt
werden.

Den Aufbau des Schreibtischs konnen Sie mit lThrem Bilroschreibtisch vergleichen. Folgende
Elemente des Buroalltags sind darin enthalten:

Schreibtisch von Spaeder, Fritz
o Aktualisieren | 8
i Dokumente in Bearbeitung
+ Nicht zugeordnete Dokumente
1% Arbeitsmappe personlich
#-@d Aufgaben des Tages (33)
@, Eiig
#-§v, Aufgaben heute (7)
63 Aufgaben zukinftig
%> Meine Importe (104)
%> Meine Favoriten (2)
+-@ Arbeitsmappe Gruppe
+-% Vorginge
-4 Aktenschrank/Suchprofile
&4 Gesperrte Dokumente (2)
@/ Papierkorb
4% Dokumente zum Mitnehmen (3)

e Dokumente in Bearbeitung
Das sind die Dokumente, die sich von |hnen derzeit in Bearbeitung befinden.
e Nicht zugeordnete Dokumente

Dieses Suchprofil dient dazu unkompliziert feststellen zu kénnen, ob es noch Dokumente gibt, die
noch keiner Akte zugeordnet wurden. Benutzerspezifisch kann dieser Punkt auch ausgeblendet
werden, da sich hier keine einer Akte zugeordneten Dokumente finden lassen.

Hinweis: Die Verschlagwortung sollte i.d.R. nicht aus den nicht zugeordneten Dokumenten heraus
erfolgen.

e Arbeitsmappe personlich
Hier werden die lhnen zur Bearbeitung zugeordneten Dokumente angezeigt.
o Arbeitsmappe Gruppe

Zeigt die Dokumente Ihrer Abteilung bzw. Gruppe. Hier kann ein gemeinsames Abarbeiten durch
einen Pool von Benutzern erfolgen.

e \Vorgange
Ein Vorgang im Schreibtisch besteht aus beliebig zusammengefassten Dokumenten.

e Suchprofile/Aktenschrank
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Suchprofile sind dazu vorgesehen bestimmte Dokumente mit definierten Kriterien darzustellen
(z.B. zeige mir alle Dokumente, die noch eine Aufgabe enthalten die nicht erledigt wurde ,Meine
erteilten und unerledigten Aufgaben®).

e Gesperrte Dokumente

Hier finden Sie alle durch Sie gesperrten Dokumente (gelbes Schloss)

o Papierkorb

Hier kdnnen Sie sehen, welche Dokumente Sie zum Léschen markiert haben und kénnen die
Léschmarkierung dann auch wieder aufheben, um das Dokument wieder in die Akte zu legen.

e Dokumente zum Mitnehmen

Hier befinden Sich Dokumente, die in den lokalen Datenbestand Uibertragen wurden.

Die Anzeige der Dokumente in den einzelnen Ordnern des Schreibtischs erfolgt je nach
zugeordneten Metadaten. Das sind Daten, die Informationen Uber die Dokumente enthalten, z.B.
Dokumenttyp, Titel und Status des Dokuments.

Aus diesem Grund kann es vorkommen, dass ein Dokument in mehreren Ordnern gleichzeitig
angezeigt wird (z.B. personlicher Posteingang, und eilige Aufgaben), obwohl es sich nur um ein
einziges Dokument handelt.

Vorgange und Aktenschrank / Suchprofile werden weiter unten unter Dokumente in Vorgangen /
Aktenschrank und Suchprofile beschrieben.

Die Dokumentliste

In der Dokumentliste werden alle Dokumente aufgelistet, die Sie entweder iber den Schreibtisch
oder durch eine Dokumentsuche (z.B. Schnellsuche, Sidebar) ausgewahlt haben.

@ Kalscheuer, Birgit (personl.) (1) @, 1. InsO Dokumente: ‘wunderbar’ (21) % @, 1. InsO Dokumente: ‘bruch’ (31) X

= e

Ziehen Sie die Spalte hierher, nach der Sie gruppieren méchten.

Icon IAV| ZustandIBezeichnung VI Beteiligtenname (Winsol | Titel VIF\‘ VI Register V‘ \/VI Erstellt am 7| Erstellt von V| Schreibenvom ¥

..... @j Wunderbar GmbH Vogel, Sonja Hinweis S, Finanzamt 1 04.04201915:59 STP. Administrat. 04.04.2019
[Cg #  Wunderbar GmbH Neher, Stephan Hinweis 9. Finanzamt 1 04.04.201915:59 STP, Administrat.. 04.04.2019
[ #  Wunderbar GmbH Mack und Anton Hinweis 9. Finanzamt 1 04042019 15:58 STP, Administrat.. 04.04.2019
08 #  Wunderbar GmbH Krausen, Max Hinweis 9. Finanzamt 1 04.042019 15:59 STP, Administrat.. 04.04.2019
[ #  Wunderbar GmbH Hopfen, Jutta Hinweis 9. Finanzamt 1 04.04.201915:59 STP, Administrat.. 04.04.2019
[ #  Wunderbar GmbH Frankfurter GmbH Hinweis 9. Finanzamt 1 04042019 15:58 STP, Administrat.. 04.04.2019
08 #  Wunderbar GmbH Blumenland GbR Hinweis 9. Finanzamt 1 04.042019 15:59 STP, Administrat.. 04.04.2019
[ #  Wunderbar GmbH Beck, Harald und Ingrid Hinweis 9.  Finanzamt 1 04.04.201915:59 STP, Administrat.. 04.04.2019

Jedem Dokument sind mehrere Dokumentdaten (z.B. Datum, Dokumenttyp, Erfasser, Titel oder
Name) zugeordnet, die in der Dokumentliste in Spalten aufgelistet sind. Einige der Dokumentdaten
sind standardmaRig zugeordnet und koénnen nicht veradndert werden (z.B. ,doc”). Andere
Dokumentdaten sind dagegen veranderbar (z.B. ,Register®, ,Titel).

Beim Start von Documents wird in der Dokumentliste standardmaRig der persdnliche Posteingang
im Schreibtisch in einer Karteikarte aufgelistet. Sollten Sie eine oder mehrere Dokumentsuchen
durchgefiihrt haben, dann wird die Dokumentliste um jeweils eine Karteikarte erweitert.

Die Anordnung und Anzahl der Spalten fur die Dokumentdaten etc. kénnen durch den einzelnen
Anwender verandert werden. Es handelt sich dabei um ein sog. Dokumentlistenlayout, das Sie
individuell speichern sollten, um es spater wieder nutzen zu kénnen.
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2) X |4 InsO-Dokumente: "%’ (16) 3¢

| Titel
Glaubigeraufordery

VOl

Glaubigerauffordery Gruppierungsansicht

Glaubigerauffordery
Alle Filter und Sortierung aufheben
Glaubigerauffordert

Glaubigeraufforderungsschreib 1 Gerichtspost 17.01.2013
Glaubigeraufforderungsschreib. 1 Gerichtspost 17.01.2013 |
Glaubigeraufforderungsschreib.. 1 Gerichtspost 17.01.2013 ¢
Glaubiceraufforderunasschreib.. 1 Gerichtsnost 17012013

Durch Rechtsklick (Kontextmen() auf eine der Spalteniberschriften (z.B. ,Titel“) 6ffnet sich ein
Mend. Hier klicken Sie ,Spaltenauswahl...“ an. Danach 6ffnet sich ein Fenster, in dem einzelne
Spalten ausgewahlt werden konnen.

] Spaltenauswahl o X

Spatten suchen.

) | a
Absender (Mail Entwurf) ~
z =

R

Akten-/Ordneryp

Aktenkategorien (Kanzleiakte)
Aktenregister (Anwaltsakte)
Aktenregister (Winsolvenz )
Aktenstatus

Anhang

[0 Anhang (Mail Entwurf)

[ Ale auswahlen

SchiieBen

Ein ausgewahlter Spaltentyp kann auch per Drag and Drop an die gewiinschte Stelle der
Dokumentenliste gezogen werden. Weiterhin kénnen Sie die Spalten durch Anklicken der
Uberschriften (Drag and Drop) nach links oder rechts verschieben. Fertig eingerichtete Layouts
lassen sich in der Mendleiste unter ,Fenster‘>“Dokumentlistenlayouts speichern...” speichern

Dokumentliste
@: Buchhaltung [
EE ks !
Namen
Spezial

bo

1 B E E

tolle neue Layout

k

und dann dber das Symbol oben links in der Dokumentliste auswahlen.

Sie kénnen verschiedene Dokumentlistenlayouts abspeichern und zwischen diesen wechseln,
um den jeweiligen Arbeitsschritt optimal zu unterstitzen. Aullerdem bietet es sich ggf. an,
unterschiedliche Layouts z.B. fiir Insolvenzdokumente, fir Dokumente aus Anwaltsakten, fur
E-Mails oder fur die Wissensbasis zu erstellen.

In der Dokumentliste kénnen Uber ein Kontextmenu (Klick mit rechter Maustaste) diverse
Funktionen fir ein oder mehrere markierte Dokumente ausfuhren.
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Dokumentliste

[ @) Aufozsben des Tages (personl.) (32)

-.i] lcon lBezeickrurg VlArrar; 3 Im Lesemodus offnen ]
[ Bruchstahl GmbH
[ Bruchstahl GmbH

Bearbeiten

# Dokumentdaten bearbeiten...

@2 DemoAnger8G ﬁ
@ ﬁ AAAAAAAAAAA ‘ q Sperren

® ﬁ (Y Entsperren

,° 7l Neue Version anlegen

& h‘ %, Lokale Version abernehmen...

8 b fl Duplizieren...

!&\l ﬁ vergieichen

e ﬁ Link kopieren

° Y Senden an >

[#)  Bruchstahl GmbH 0]

< ﬁ Zugehorige Akte / Ordner >

® ﬁ Dokument mit Anhdngen anzeigen

< ﬁ Vorgéng >

c 0] — :

=) ﬁ % Historie...

~. Salarnark AG - ]

< Verwaltung »

PRESENTATION \fritz. spaeder@DMS .Document{ In den lokalen Datenbestand Gbertragen
I 1

Die Menus im Einzelnen:

Im Lesemodus o6ffnen: Das Dokument 6ffnet sich in der Anwendung, aber kann nicht
bearbeitet werden.

Bearbeiten: Das Dokument 6ffnet sich in der Anwendung und kann bearbeitet werden.

Dokumentendaten bearbeiten: Das Menl 6ffnet den Indizierungsdialog. Siehe Kapitel
»verschlagworten®.

Sperren / Entsperren: Mit diesem Menl kénnen Sie ein Dokument zur Bearbeitung sperren,
so dass es von jemand anderem nicht mehr bearbeitet werden kann. Entsperrung hebt diese
Sperre wieder auf. Es kommt auch vor, dass ein Dokument durch andere Umstande als
gesperrt erscheint. Sofern die Sperrung keine technische Storung ist kbnnen Sie Uber die
Entsperrung das Dokument zur Bearbeitung wieder freigeben.

Neue Version anlegen: Dieses Menu ermdglicht, Dokumente in die Formate ,Original®, ,PDF*
oder ,PDF/A* umzuwandeln und als neue Version zu archivieren. Documents verwendet fur
PDF-A das Format A-2a (erfullt die Anforderungen des elektronischen Rechtsverkehrs). Das
genaue PDF-A-Format von Dokumenten (auch andere Formate als A-2a) wird tUber die Spalte
,<Format® in der Dokumentliste und im Tooltip in der Dokumentvorschau angezeigt. Beim
Anlegen einer neuen Version kénnen Sie den Typ der neuen Version wahlen. Die Version
kann dann in einer Spalte oder in der Dokumentenvorschau sichtbar gemacht werden.
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@ Neue Version anlegen - [} X
I Wollen Sie fiir die ausgewéhlten Dokumente neue Versionen erzeugen?
Titel
Schuldneranschreiben
Kommentar
Format:
© Original PDF PDF/A
Erstellen Abbrechen
Schreibtisch von Sommer, Mario n T4 Aufgaben und Notizen || Dokumentdaten | + X | Dokumentvorschau 7 x
> Aktualisieren | § 2R - 3 = ~
#- M Nicht zugeordnete Dokumente ~ - 3 TestX- v ]
585 Arbeitsmoppe personlich Seite V|Typ |Stotus |Acfraggsber  v]Erstelltam Sz =
#-@ Arbeitsmappe Gruppe > 0w Q-Be Seite 11
% Vorgange o
3 Erstellung Anfechtungzge Bruchst || < TestX3
+- %4, Aktenschrank/Suchorg =
O ®: Arbeitsmapy 4 1. Dokumente: "102/21/KA'(30) [ S, 1. Dokumente: 10220/KA'(0) X ‘& 3. Volltext: 102720
PdfX
&) Icon |Format 7‘—'« V‘:us(ar:"ﬁ(e\ | Beteiligtenname (win | Register V| diX_3
s PdX 3 &  TestX3 sonstiges 1
& PdXia #  TestXla sonstiges 1
® PdfUA_T #  TestUA1 sonstiges 1
B PdA_3u #  TestAdu sonstiges 1
%) PdfA_3b & TestAdb sonstiges 1
B PdA 3 # TestAda sonstiges 1
B PdA2u #  TestA2u sonstiges 1
& PdA 2D #  TestA2b sonstiges 1
[® PdfA2a &  TesthA2s sonstiges 1
[ PdA_Tb # TestAlb sonstiges 1
® PdA_Ta # TestAla sonstiges 1
53] & Test sonstiges 1
&) #  3_STP-Vorlage Schriftverkehr mi... 1
= #  Unterlagen Schriftverkehr mi_ 1 ,
< >
)

Lokale Version libernehmen: Mit diesem Meni kénnen Sie ein Fenster 6ffnen, auf das Sie
eine neue Version eines Dokumentes ziehen kénnen, dass sich dann als neue Version lber
das Dokument legt, bei dem Sie das Kontextmenu gedffnet haben. Sie kdnnen stattdessen
auch die neue Version direkt auf das Dokument in der Aufgabenliste ziehen.

Duplizieren: Mit duplizieren kann ein Dokument im System vervielfaltigt und dann z.B. in einer
anderen Akte abgelegt werden. Mit auslésen des Menls erscheint ein Fenster, das Ihnen zeigt,
was passiert: Das Dokument wird dupliziert, das Duplikat hat die gleichen Dokumentendaten, wie
das Original nur der Titel erhalt ein ,Kopie von* vor dem Originaltitel und es wird in ,Meine Importe*
abgelegt. Dort

Senden an: Mit diesem Menu koénnen Sie die betreffende Datei an verschiedene
Anwendungen senden.
Drucker: Dokument wird an voreingestelltem Drucker ausgedruckt.
Mail: Eine neue E-Mail wird gedffnet, mit dem Dokument als Anhang.
Mail (PDF): Eine neue E-Mail wird gedffnet, mit dem Dokument als Anhang. Das
Dokument wird in ein PDF umgewandelt.
Mail (an KMS-Beteiligten): Dokument wird an einen Lexolution-Beteiligten gesendet..
Zwischenablage: Das Dokument wird in die Zwischenablage kopiert.
Dateisystem: Das Dokument wird aus dem DMS exportiert zur Ablage im eigenen
Dateisystem.
beA DESK: Erstellt eine neue beA-Nachricht im beA-Desk mit den Dokumenten als
Anhang.
Meine Favoriten: Fugt das Dokument zu den Dokumentenfavoriten hinzu.

Zugehorige Akte / Ordner: Zeigt an zu welcher Akte / Ordner das Dokument gehort.
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Mailanhdnge als Dokumente archivieren: Mit diesem Dokument kdnnen Sie Mailanhange,
die noch nicht separat importiert wurden, nachtraglich importieren.

Dokumente mit Anhangen anzeigen: Hat eine Mail, eine beA-Nachricht oder ein
Inputmanagement-Dokument Anhange oder ist Anhang eines anderen Dokumentes zeigt
dieses Menu das Dokument mit den jeweiligen Anhangen, egal wo diese Anhange abgelegt
sind. Das erleichtert insbesondere das Indizieren von beA-Nachrichten.

Vorgange: Mit diesem Menu kdnnen Dokumente aus einem Vorgang entfernt werden. Siehe
hierzu auch Dokumente in Vorgangen / Aktenschrank und Suchprofile.

Dokumente des Beteiligten: Mit diesem Menu werden alle Dokumente angezeigt, die dem
gleichen Beteiligten zugeordnet wurden, der dem markierten Dokument zugeordnet wurde.
Das erleichtert die gezielte Anzeige der Korrespondenz mit einem bestimmten Beteiligten.

Historie: Dieses Menu zeigt die Bearbeitungshistorie des Dokumentes an.

Verwaltung: Hier stehen verschiedene Untermenus zur Verfligung zum
Setzen oder entfernen einer Léschmarkierung
Andern von Zugriffsrechten
Festschreiben oder zurlicksetzen von Festschreibungen
Konvertieren und festschreiben
Zahlen von Zeichen im Dokumente
Postausgangsstempel setzen.

In den lokalen Datenbestand iibertragen: Ubertragt das Dokument in den Lokalen Datenbestand
um die Offlinebearbeitung zu ermdglichen.

Die Schnellsuche

Neben der Sidebar (siehe das entsprechende Kapitel), ist die Schnellsuche die effektivste
Méglichkeit, Dokumente zu suchen und zu finden.

Schnellsuche: Akte Bezeichnung Adte AZ Gericht Akte AZ Intem Ate Sachbearbeter Winsolvenz p3 Beteilgtenna. Dokument Tiel Dokument Schreiben vom Winsolvenz p3 Dokumentart
11050 Dokumerte <] [wndotar -

Winsolvenz p3 Kategorie Dokument Register Dokument Registerbezeichn. Dokument Postweg Voltext:

- = Q[ *

Im Feld ganz links kann die gewiinschte Art der Schnellsuche (diese unterscheiden sich z.B. nach
Aktentyp) mittels Dropdown-Menl ausgewahlt werden. Es erscheinen sodann Suchfelder, die
bestimmte Eingabefelder (z.B. Akte.Bezeichnung oder Dokument.Titel) auf der Datenbank
ansteuern. Uber Suchbegriffe in den Feldern (im o. g. Bsp. ,Glaubiger‘ im Dokumenttitel) werden
alle Dokumente, auf die dieses Suchkriterium zutrifft, herausgesucht. Kombinationen von
Suchbegriffen in den einzelnen Suchfeldern sind moglich. Es werden jeweils nur Dokumente
herausgesucht, auf die alle Suchkriterien zutreffen.

Durch die Eingabe eines Suchbegriffs im Feld ,Volltext“ kann eine Schlagwortsuche durchgefiihrt
werden, die die Metadaten eines Dokuments sowie den Textinhalt (sofern im Volltext vorliegend,
z.B. durch OCR-Erkennung des Dokumentes) berticksichtigt.

Es handelt sich um eine ,Beginnt-mit“-Suche, im Beispiel werden also nur Dokumente gesucht, bei
denen der Titel mit ,Glaubiger” beginnt. Grof3- und Kleinschreibung spielt hier keine Rolle. Sollte
der Titel nicht mit ,Glaubiger beginnen, kann mit einem Platzhalter (% oder *) gesucht werden.
»Zoglaubiger® wirde also auch Dokumente finden, deren Titel z.B. ,Insolvenzglaubiger® lautet.
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Die Dokumentdaten

Zu jedem Dokument werden bestimmte Daten gespeichert, die beginnend mit dem Einscannen
des Dokumentes bis zur Verschlagwortung erfasst, hinzugefiigt oder geandert werden kdnnen.
Dokumentendaten kénnte man auch als Eigenschaften des Dokumentes bezeichnen. Einige
Dokumentendaten werden dem Dokument auch automatisch zugeordnet (z.B. Tag des Eingangs,
Aktendaten nach Zuordnung zu einer Akte).

Die Dokument- und Aktendaten (Metadaten) dienen spater als mdgliche Suchkriterien, so dass Sie
das Dokument jederzeit nach einem beliebigen, von lhnen gewahlten Eigenschaft wiederfinden
kdnnen.

Es gibt ein Fenster fir einige ,Dokumentdaten, das in zwei Bereiche unterteilt ist:

/9 Aufgaben und Notizen ] D: ] = 33
& Angezeigte D iten [ kopieren @ iben erstellen

Dokumentdaten

@ Titel Rechnung
Schreiben vom 16.05.2022
Datum einjaus 16.05.2022
Postweg Eingang
Register 1. Amtsgericht
Ist Voriage Nein
Absender Sommer. Mario Johannes
Empfanger Sommer, Mario Johannes
Sendedatum 16.05.2022
Betreff Bruchstahl GmbH
Vorgang Sommer, Mario Johannes 05/16/2022 10:51:30 +02:00
Anhang Nein
Ist Anhang Nein
Beteiligtenfunktion Glaubiger
AZ Beteiligter 35IN 14/18-121
Aktendaten (winsolvenz_p4)

> Akenstatus Aktiv
AZ Intern 35IN 14/18
Bezeichnung Bruchstahl GmbH
Sachbearbeiter Bischof, Max
AZ Gericht 35IN 14718
Verwalter Muster, Hannelore
Gericht Amsgericht Musterhausen
Sachbearbeiter Musterhans, Franz. Minchen

Buchhaltung
Sachbearbeiter Kanzlei  Bischof, Max. Biberach

1. Die Dokumentdaten

Diese zeigen die dokumentbezogenen Daten des Dokumentes wie Titel, Schreiben vom oder das
Ein-/Ausgangsdatum an.

2. Die Aktendaten

Hierunter versteht man die aktenbezogenen Daten, wie z.B. der Aktentyp (Insolvenz-, Kanzleiakte),
das Aktenzeichen, die Aktenbezeichnung, das Gericht, der Sachbearbeiter.

Verschlagwortung / Indizierung der Dokumente

Alle Dokumente, die in Docments abgelegt werden, missen indiziert / verschlagwortet werden.
Das Dokument wird mit Indexwerten — also mit Eigenschaften — verknlpft, die die spatere
Bearbeitung und das Auffinden leichter machen. So werden automatisch verschieden Daten
wie Tag des Einscannens oder — bei Verknlpfung mit einer Akte — diverse Informationen aus
dieser Akte mit dem Dokument verbunden. Hierzu bedarf es jedoch immer einer initialen
Bearbeitung.
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I.d.R. erfolgt die Indizierung beim Posteingang durch die Sekretariate. Sollte ein Dokument
nicht so verschlagwortet sein, wie es vereinbart war kdnnen Sie die Verschlagwortung andern.
Hierzu

e Gehen Sie mit dem Cursor auf das betreffende Dokument

¢ Rechte Maustaste

e Menu ,Dokumentendaten bearbeiten®.
Alternativ kdnnen Sie auch im Fenster ,Dokumentendaten® auf ,Angezeigte Dokumentendaten

v Aufgaben und Notizen | Dokumentdaten
bearbelten“ gehen # Angezeigte Dokumentdaten bearbeiten [} Indexda

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

[ Dokumentdaten bearbeiten m} X
—_—
Dokumentzuordnung Beteiligter: Register Vermdgensgegenstand Details Zusitzliche Daten
Dokumenttitel Akte: Aktentyp
5222025 2 4711 IK 127/24 Rudiger Musterschuldner Winsolvenz Il
Dokumentdaten
Titel (F2): Kommentar: Quelle:
Email v
Schreiben vom Datum Ein-/Ausgang:  Postweg
24032025 |v| (20072025 |v| @ Engang O Ausgang O Intem O Entwurf [ Ist Vorlage
Dokumentkategorie: Dokumentklasse:
v v
Akten- oder Ordnerzuordnung
f I Status: Typ: Suche (F3):
- Aktiv o[ Al v Q
0 Es werden folgende Felder hsuch N Mandant, Gegner, Gencht AZ, Sachbearbeiter und Ordnername. Mehrere
Suchbegriffe werden mit ";" getrennt
Suchergebnis:
T AZ Intem Bezeichnung/Name AZ Gericht Mandant Gegner Sachbearbeiter
@ Winsolvenz Il 47111K 127/24 Ridiger Musterschul...  47111K 127/24
< >
Neue Akte/Neuer Ordner Zuordnung aufheben Auswahlen
[] Stapelverarbeitung A Zunick Weiter » Fertig Abbrechen

Auf dem ersten Reitern missen Sie immer:
e Den Titel
e Datum vom und Datum Ein/Ausgang und
o Die Zuordnung der Akte verandern.

Den Titel kdbnnen Sie einfach eintragen, das Datum ggf. aus einem Kalender auswahlen. Die
Akte mussen sie Uber das Suchfeld suchen und entweder Uber Auswahlen auswahlen oder
per Doppelklick bestatigen. Um den Beteiligten zuzuordnen missen Sie nach erfolgreicher
Aktenzuordnung entweder doppelt auf die ausgewahlte Akte klicken oder mit ,Weiter* weiter.

Beim ersten Mal werden Sie gebeten sich mit der richtigen Datenbank zu verbinden. Sie
wahlen in einem Dropdown-MenU ,Mdégliche Verbindungen® die Datenbank aus, die zu lhrer
Anwendung passt und setzen bitte einen Haken bei ,als Standardverbindung merken®, damit
dieser Dialog nicht immer wieder auftaucht.
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[ verbindung wechseln X
b4 i ]
Winsolvenz-Verbindung wechseln
Mogliche Verbindungen:
v
Benutzemame: Passwort:
Fritz.Spaeder CXTTTTTYYYY
_ [ als Standardverbindung merken Abbrechen
- Rarairhniina/Nama E7 Tan~ht WanAant TSaAnar

Den Beteiligten — immer der Glaubiger, Debitor oder sonstige Beteiligte des Verfahrens, um
den es in dem Dokument geht — kann in dem Suchfeld gesucht oder tUber den Scrollbutton
gefunden werden. Gibt es fir den Beteiligten mehrere Adressaten z.B. bei der anwaltlichen
Vertretung eines Glaubiger, kann der zusatzlich in dem darunterliegenden Feld ausgewanhlt
werden. Sollte der Beteiligte noch nicht angelegt sein kann Uber den Button ,Beteiligten
anlegen® der Beteiligte direkt in Winsolvenz angelegt werden. Der Beteiligte wird mit
L<Auswahlen“ ausgewahlt.

@ Dokumentdaten bearbeiten a X
EE——
Dokumentzuordnung - Beteiligter: Register Vermogensgegenstand Details Zusitzliche Daten
Dokumenttitel Acte: Atentyp
Hinweise_Verarbeitungstaetigkeiten L 35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH Winsolvenz 11
Suche nach Name, Vomame, Piz, Ort (F3)
[ EY @ Beteiigten aniegen (F5)
3 Beteiligte: Ausgewahlt
Name Vomame Ort Funktion A Beteiligter:
Amtsgericht Musterhausen Hannover Glaubiger o
Barmer Ravensburg Glaubiger
Beck Kurt und Ingrid Saulgau Debitor
Berger, Schlau & Kollegen Ravensburg Debitor
Bischof Max Biberach Debitor v
j Adressaten: ¥ Listen tauschen (F4)
| Name Vomame or
— e o
Details
Beteiligter Adressat Entfemen
AZ:35IN 14/18-121 Amtsgericht Musterhausen
Amtsgericht Musterhausen Gasse 1
30175 Hannover AZ des Absenders:
30175 Hannover
Auswahlen
[] Stapelverarbeitung A Zunick Weter P Fertig Abbrechen

Um zum Auswahlfenster Register zu gelangen, bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Doppelklick
oder gehen mit ,Weiter” weiter.

Im Registerfenster kann nun das Register ausgewahlt werden, das thematisch zum Dokument
passt.
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@ Dokumentdaten bearbeiten [m] X

Dokumentzuordnung Beteiligter: !eng Vermogensgegenstand Details Zusitzliche Daten
Dokumenttitel: Akte: Aktentyp
Hinweise_Verarbei igkeiten [ 35 IN 14/18 Bruchstahl GmbH Winsolvenz Il
Filter.
[ Q

= Akte: Bruchstahl GmbH A |~ Gewahltes Register

= 1. Amtsgericht
= 2. Verfahrenskonten
== 3. Schuldner
= 3.1. Allgemeiner Schriftverkehr
= 3.2. Einkommensnachweise / BWA
= 3.3. Schuldnerauskunft

= 3.4. Unterlagen des Schuldners Register entfemen
= 4. Arbeitnehmer
= 5. Geldinstitute

= 6. Bundesagentur fur Arbeit

= 7. Debitoren

= 8. Eintritt in Vertrage

= 9. Finanzamt

= 10. Steuerberater

= 11. Grundsticke

= 12. Insolvenzgeld

= 13. Kraftfahrzeuae
Registerinformation

v

- _

[] Stapelverarbeitung A Zurick Weiter » Fertig Abbrechen

Die Auswahl erfolgt per Klick auf das Register. Wenn Sie doppelklicken bestatigen Sie
gleichzeitig die Auswahl, ansonsten mussen Sie mit dem Button ,Register wahlen* das
Register wahlen. Wenn Sie damit fertig sind, sind Sie fertig und bestatigen die
Verschlagwortung mit dem Button ,Fertig®.

Dokumente bearbeiten

Dokumente und auch andere Dateiformate bearbeiten Sie, indem Sie das in der Dokumentliste
markierte Dokument etc. mit einem Doppelklick in der jeweiligen Fachanwendung 6ffnen (z.B.
Word, Excel, Outlook, pdf-Reader). lhre gewiinschte Uberarbeitung nehmen Sie sodann in der
Fachanwendung vor.

Nach dem letztmaligen Speichern und dann SchlieRen des Uberarbeiteten Dokuments etc. besteht
- abhangig von der Voreinstellung im Kanzleisystem - die Moglichkeit, das Dokument mit der letzten
Anderung zu tiberschreiben oder eine ,Neue Version“ zu generieren. Sofern das Feld benutzt wird
kann zu der Version auch ein Hinweis im Kommentarfeld notiert werden.

LEXolution.DMS

{ Datei wurde geandert
o :
Das Dokument 'Schreiben an Mdt' wurde geandert.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie die Sperre beibehalten, wird das Dokument nichtin das Archiv
ubertragen.

Wie mochten Sie das Dok ichemn?

Titel
Schreiben an Mdt

Kommentar

Verwerfen Uberschreibe Sperre behalten

Sofern Sie eine neue Version erzeugen, wird lhnen in einer Spalte namens ,Version® in der
Dokumentliste jeweils die letzte Version angezeigt. Diese ist weiterhin verwendbar. Im Dokument
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selbst kann Uber eine in Word und Excel nutzbare Dokumentkennung (Textmarke) die jeweilige
Dokument-ID sowie die Dokumentversion angezeigt werden.

Dokumentliste "

@ Posteingang (persénl.) (2) T Aktuelle Importe (1) % Volitext suchen: (198) |

A con  |zus|Titel | Schreiben vom 7| Bezeichnung 7[R v|Register v|Version * 7|Datum ein/aus ¥|Erstelit am _|Erstelit vo ~
f@: # Vertragsentwurf 16.01.2017 BASF /. Autolacke /.. 5. 4. Sonstige Korr... 2 ~116.01.2017 16.01.2017 1. Mario Sor
i # Temporéres Dokument nur zum Drucken  01.11.2016 Schulz & Schulz Gm.. 2. Anschreiben Nornn \E,S,em T |E,5,em =0 |V|ana Sor
g & 18 19.06.2016 TopbauFonds Gmb.. 1.  Rechnungen 2 16.01.2017 14.. Mario Sommer _ STPAdmit
(B # A2014-2-18_0_SR1K_F2A72600-1EA842.. 18.02.2014 Mustermandant /. M.. 2. Forderungsman... 1 16.01.2017 14:.. Mario Sommer STPAdmit
|_TgT? # 1. Zahlungsaufforderung 17.01.2013 Muster GmbH 4 Debitoren z [FECARPAVE ) r7.ur.zuro 1. STPAdmIr
B # 1.Zahlungsaufforderung 17.01.2013 Muster GmbH 4. Debitoren 2 17.01.2013 17.01.20131.. STPAdmit
@5 # Aktendeckblatt 20.09.2012 STP Informationstec. 2 20.09.2012 20.09.20121.. STPAdmit ,

< >

Altere Versionen kénnen Sie in der 0. g. Spalte zum Lesen aus einem Dropdown Menii auswéhlen,
jedoch nicht mehr inhaltlich verandern/bearbeiten. Mittels ,Duplizieren“ kénnen Sie eine altere
Version kopieren und wieder bearbeiten bzw. anderweitig verschlagworten. AulRerdem kdnnen Sie
eine alteren Version mit der Funktion ,Neue Version anlegen quasi wieder reaktivieren oder in der
Dokumentvorschau einzelne Absatze kopieren.

Aufgaben und Notizen

Jedes Dokument kann im Rahmen seiner Bearbeitung mit Aufgaben und Notizen versehen werden.

Das Fenster ,Aufgaben und Notizen® ist in vier Bereiche unterteilt:

Aufgaben und Notizen

PR BRAR ABE AS X 1 ] =
Seite | Tup | Status |Auft|aggaber | Erstellt am ‘ Erledigen biz | Teut
p 1 Ay Max Mustermann 26102006 301020068  Meuer Prozessschuitt

2

e Aufgabertitel Erledigen bis Wiedervorlage

| eHF_sehri_2 | (0002008 v | v

Auttragoeher Bearbeiter [ Gruppe Seite Ahsstz Werknipiung

|Max hiustermann | |Max hiustermann | El k') ’;5

Texd
Meuer Prozessschrit
Hommentar von Max Mustermann am 26.10.2006 10:18:41:
Testkommentar ...

Kaommentar 3

Tup | Teut Geplant Erledigt Bearbeiter
» [¢] Meuer Prozesss. 02112008 26102008  Max Mustermann

e 1. Die Symbolleiste

Hier kdnnen Sie z.B. eine neue Aufgabe oder Notiz anlegen oder bearbeiten.

o 2. Der Auflistungsbereich

Hier werden alle Ihre Aufgaben und séamtliche Notizen zu einem in der Dokumentliste ausgewahlten
Dokument aufgelistet.

e 3. Die Detailansicht
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Hier werden Details (Aufgaben-/Notiztexte, Kommentare) zu einer im Auflistungsbereich
ausgewahlten Aufgabe oder Notiz angezeigt.

e 4. Die Historienansicht

Hier werden alle vergangenen Bearbeitungsschritte der im Auflistungsbereich markierten Aufgabe
angezeigt.

Die Symbolleiste bei Aufgaben und Notizen

Mit dieser Symbolleiste kdnnen Sie neue Aufgaben und Notizen anlegen oder bearbeiten.

|/ Aufgaben und Notizen | Dokumentdaten | - X
PR2mRB = ry

Folgende Schaltflachen sind fur Aufgaben und Notizen von Bedeutung:

D Erstellen einer Einzelaufgabe, die an eine bestimmte Person bzw. Gruppe gerichtet
e werden kann.

B Starten einer Aufgabenliste. Darin werden mehrere Aufgaben aufgelistet, die z.B. in einer
W bestimmten Reihenfolge von bestimmten Personen bearbeitet werden sollen.

Erstellen einer Notiz. Die Notiz ist aufgabenunabhéangig; es kann niemand zugewiesen
werden, da es sich um eine allgemeine Information handelt. Die Notiz kann am besten
mit einer handschriftlichen Notiz auf einem Dokument verglichen werden (z.B. notierte
Fristen, Gesprachsnotiz).

Erstellen einer Wiedervorlage (entspricht einer Einzelaufgabe + Wiedervorlagetermin +
gdfs. einer Frist).

Erstellen einer Benachrichtigung. Fir eine Benachrichtigung ist kein Bearbeitungstermin
vorgesehen und der Standardtext ,Zur Kenntnis“ vorgegeben.

Erstellen einer Eilaufgabe (entspricht einer Einzelaufgabe, die auch im Bericht ,Eilig“ im
Schreibtisch angezeigt wird). Hier ist das Hakchen ,eilig® bereits gesetzt und der
Standardtext ,Eilaufgabe“ vorgegeben.

Beantworten einer an Sie gerichteten Aufgabe. (= sendet die Aufgabe mit Ihrer Nachfrage
zuriick an den Auftraggeber oder die Auftraggeberin.)

Weiterleiten einer an Sie gerichteten Aufgabe an eine oder mehrere Personen, z.B. wenn
Sie nicht zustandig sind.

Eine Aufgabe oder Ihre Teilaufgabe in einer Aufgabenliste als erledigt abhaken.

Ansehen aller einem Dokument zugeordneten Aufgaben (,Gesamtibersicht‘=Historie).
Dazu gehoren nicht nur die aktuell laufenden Aufgaben, sondern auch die ehemaligen
Aufgaben. Hier kénnen Sie auch sehen, wer eine Aufgabe erledigt hat.

Anderungen (z.B. Kommentare, Eingabe von Wiedervorlagedatum) bei Aufgaben und
Notizen abspeichern.

1
-
~

Anderungen bei Aufgaben und Notizen zuriicksetzen.

Loschen von Aufgaben und Notizen (Dies ist nur mit einer entsprechenden
administrativen Berechtigung maglich).

XS
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Der Aufgabenstatus

Wenn eine Aufgabe oder Aufgabenliste zu einem Dokument angelegt wird, so kann der Status
jeweils individuell bestimmt werden (Bsp.: Eilaufgabe oder Wiedervorlage). Je nach
Bearbeitungsschritt andert sich dieser Status auch optisch in Documents, falls die Aufgabenzeit
Uberschritten oder die Aufgabe z.B. erledigt wurde.

Nachfolgender Screenshot zeigt einige beispielhafte Aufgabenstatus.

_/ Aufgaben und Notizen |~ Dokumentdaten | - X

MPR2RRR RB=E] b &

Seit V| Typ |Status |Auftraggeber V| Erstellt a VI Erledige v|Text v|Aufgabentitel V| Schritthummer ¢
0 [ r 4 Mario Sommer  31.01.20... Test Standard 0

0 [+ ©® Mario Sommer 31.01.20.. 30.01.20.. Standard Standard 0

0 [+ ' Mario Sommer  31.01.20... Standard Standard 0

>0 =] #  Mario Sommer 31.01.20.. Bitte Dokument.. Verschlagwortung 1

0 Mario Sommer  31.01.20.. teswt

Eine Aufgabe kann folgenden Status haben:

|@ Die Aufgabe ist bereits erledigt.

, Die Aufgabe befindet sich in Bearbeitung.

T@ Die Aufgabe befindet sich in Bearbeitung und muss wiedervorgelegt werden.

Die Aufgabe befindet sich in Bearbeitung und muss eilig erledigt werden.

Der Termin firr die Aufgabe wurde Uberschritten.
Die Aufgabenliste wurde abgebrochen (=beendet).

Die Aufgabenliste wurde unterbrochen.

EiE

Erstellen einer Einzelaufgabe

Mit der Schaltflache mit dem blauen Haken starten Sie eine neue Einzelaufgabe. Dies erlaubt eine
individuelle Aufgabenverteilung an Personen bzw. Gruppen.

Im nachstehenden Fenster sind sodann die Einstellungen und Zuordnungen zu treffen:
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@ Neue Finzelaufgabe erstellen (=063

INY
In ciesem Dislogy weisen Sie einer oder mehreren Personen eine Einzelaufgshe zu, dis sich auf cie aktuel ausgewshiten Dokumente hezieht
Aufgsben-Typ Beschreibung der Aufgahe
Benutzerauswahl
[standera | -F-fRY(EEE @R E-
Wertiighare Benutzer/Gruppen Ausgewihite Benutzer/Gruppen
43 Development
43 Rechtsanwitie
> .
Texteditor
0 hur Benut G m n
ur Benutzer meiner Gruppe(n) D1 4l Bentzer sieser Grupetny [T =2 eewme-lnformationsbereich
Termin [ | Reng osee | 4
Textvorlagen Textvorlagen Dl apsz| 0]
=] Hanzlei -~ e
g ] Meve Kategorie O £utom. Riickmeldung
& ] Sligemein = Diktat Dokumert | | &
(] Forensik = =
- Delumertwariae | [&

| @ Senden | Schlisfien.

e Benutzerauswanhl

Hier werden die Benutzer bzw. Benutzergruppen ausgewahlt, die das Dokument mit der
Einzelaufgabe zur Bearbeitung zugewiesen bekommen. Sie kénnen hier mehrere Personen
auswahlen.

o Textvorlagen

Hier befinden sich vom der Kanzlei festgelegte und vorgefertigte Aufgabentexte und Anweisungen.
Der Aufgabentext wird nach Auswahl (per Doppelklick) im Bereich des Texteditors dargestellt.

o Texteditor
Dieser Bereich erlaubt eine individuelle Textgestaltung und Formatierung des Textes.
e Informationsbereich

Hier kann ein Termin fir die Aufgabe eingestellt werden und der Status einer Aufgabe mit ,Eilig*
versehen und/oder eine ,Automatische Rickmeldung® bei Erledigung angefordert werden.

Starten einer Aufgabenliste

Mit der Schaltflache mit den zwei blauen Haken starten Sie eine neue Aufgabenliste bzw. bringen
Sie einen Aufgabenprozess in Gang. Dies geschieht in der Regel automatisch beim Einscannen
eines Dokumentes, kann aber auch bei jedem beliebigen Dokument geschehen. Die
Arbeitsschritte, die in einer bestimmten Reihenfolge ausgefiihrt werden sollen, sind im System
(Mentileiste: Anwendung>Kanzleieinstellungen) bereits vordefiniert und kénnen nur bedingt beim
konkreten Dokument angepasst werden.

Im nachstehenden Fenster sind dann die Einstellungen und Zuordnungen zu treffen:
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- BX

@ Aufgabenliste starten

Mame Tve Lufgabentitel Erledigen bis Wiedervorkage

v
| Standard | | stk
= 'in Kanzlel ~
-] Mos Testardner

!L] Meue Kategorie ]
=71 Algemein

IE\ngagangan v| ‘ b’ | | v

Auttraggeber Bearbeiter § Gruppe Ergebnis an
| Max Musternann | i w ' | bl I [ Eilig

Text
Eingegancen

] Farensik
# E,] Aufgabeniizten aus dem Insolvenzher s 3
< | >
— R
Aufgabe ST
Eingsgangen
Gelesen
I Bearbeitung
Diktat erstelt
Diktat Libertragen 2
Warten auf Antwort
Zur Korrekbur
Genehmigt
Wiedsrvorlage kommentar
Zuiiickgestellt
Postausgang
Abgeschlossen
urklar

E A

Starten Schlielen |

@

e 1. Auswahlbereich

Die im System vordefinierten Aufgabenlisten stehen hier in einer Ordnerliste zur Verfiigung. Die
Auswahl erfolgt durch Anklicken mit der linken Maustaste.

e 2. Aufgaben-Vorschau

Die Reihenfolge der einzelnen Aufgabenschritte der Aufgabenliste werden hier als Vorschau
angezeigt. Auch hier kdnnen sie einen konkreten Aufgabenschritt anklicken.

e 3. Inhalt der Aufgabe

Hier sind die Details der Aufgabe ersichtlich. Ferner kann unter Umstéanden eine Terminvorgabe
gemacht oder ein von der Vorgabe abweichender Bearbeiter eingestellt werden. Zuletzt ist eine
zusatzliche Kommentierung maoglich.

e Arten von Aufgabenlisten

Dokumente, die in irgendeiner Form bearbeitet werden sollen, kdnnen Sie einer Aufgabenliste
zuweisen. Bei Aufgabenlisten wird das Dokument nach der Bearbeitung der ersten Aufgabe (griiner
Haken) jeweils automatisch an die nachste in der Aufgabenliste vorgesehene Person
weitergeleitet. Nach dem letzten Bearbeitungsschritt wird die Aufgabenliste abgeschlossen.

Es gibt vier verschiedene Arten von Aufgabenlisten, die jeweils bestimmte Eigenschaften haben:

o Bei Strikten Aufgabenlisten ist die Reihenfolge der Aufgabenbearbeitung bereits exakt
vorgegeben. Die Bearbeitenden missen mit der ersten Aufgabe starten und die weiteren
Aufgaben in chronologischer Reihenfolge abarbeiten.

o Bei Kombinierten Aufgabenlisten ist die Reihenfolge der Aufgabenbearbeitung ebenfalls
vorgegeben. Die Reihenfolge der Aufgabenbearbeitung kdnnen Sie aber bei Bedarf
andern.

o Bei Freien Aufgabenlisten ist keine Reihenfolge der Aufgabenbearbeitung vorgegeben, Sie
sind also vdllig frei in der Verwendung. Sie kdnnen mit einer beliebigen Aufgabe starten
und die restlichen Aufgaben in unbestimmter Reihenfolge abarbeiten oder auch
Uberspringen.

e Bei Checklisten werden alle Aufgaben gleichzeitig gestartet und kénnen ohne feste
Reihenfolge von den jeweils Zustandigen erledigt werden.
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Wenn Sie die zur Verfligung stehenden Aufgabenlisten aus dem Auswahlbereich konfigurieren
oder um eine eigene Aufgabenliste erganzen méchten, kontaktieren Sie bitte lhre verantwortlichen

Administratoren oder Administratorinnen, da dies ausschlie3lich Uber die ,Kanzleieinstellungen®
von Documents mdglich ist.

Wechseln auf einen anderen Schreibtisch

Ausgehend von Ihrem eigenen Schreibtisch kann im Falle einer gegenseitigen Vertretung auf den
Schreibtisch einer anderen Person bzw. Benutzergruppe gewechselt werden.

Dies ermdglicht Ihnen z.B. die Vertretung bei Abwesenheit wie z.B. Urlaub, Krankheit. Ebenso kann
in die Arbeitsmappe einer anderen Gruppe gewechselt werden.

Folgende Schritte sind erforderlich:

e Klicken Sie im Schreibtisch auf die Schaltflache mit der dunklen Figur (,Vertretung

Ubernehmen®). /

2 Aktualisieren | §

Im nun erscheinenden Dialogfenster werden die zur Verfligung stehenden ,Benutzer und
,Gruppen*“ auf zwei Karteikarten zur Auswahl angeboten. Klicken Sie auf die Personen oder
die Gruppe, auf dessen/deren Schreibtisch Sie wechseln méchten. Die Vertretung wird
dann durch ein gelbes Ausrufezeichen im Schreibtisch angezeigt. Sie kénnen nun z.B.
Aufgaben im Posteingang der anderen Person/Gruppe erledigen.

B4 Vertretung ibernehmen m] X

z Vertretung wahlen

Benutzer Gruppen

0 Wahlen Sie den Benutzer aus, den Sie vertreten wollen
Verfugbare Benutzer:

Filter

Benutzer/Gruppe

; Administrator <administrator>
3 Gast<SCHULUNG\Gast>
S Hans-Peter Warth <STPAG\hans-peter.warth>
3 kibigt <SCHULUNG krbigt>
S Mario Sommer <STPAG\Mario.Sommer>
0 <SCHULUNG!
Seminar01 <SCHULUNG\Seminar01>
2 <SCHULUNG! 2
3 <SCHULUNG!
<SCHULUNG
<SCHULUNG
<SCHULUNG
<SCHULUNG 7: M

B262626262626262

Abbrech

e Um auf Ihren eigenen Schreibtisch zuriickzukehren, klicken Sie bitte im Schreibtisch auf
die Schaltflache mit der farbigen Figur (,Fremdansicht ausschalten®).

o Aktualisieren = 8 é,/

1\ Vertretung: Administrator

Um innerhalb von Documents die Benutzeransicht/Gruppenansicht wechseln zu kdnnen, missen
Sie die Benutzerrechte eines Vertreters haben. Andernfalls sind die o. g. Schaltflachen ausgegraut.
Wenn Sie eine Aufgabe einer anderen Person/Gruppe auf dessen/deren Schreibtisch erledigen
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oder dort eine neue Aufgabe erstellen, werden trotzdem Sie als Bearbeiter oder Bearbeiterin der
Aufgabe registriert. Sie handeln auch auf dem Schreibtisch eines anderen Person/Gruppe weiter
unter lhrem eigenen Namen. So kann immer nachvollzogen werden, wer tatsachlich gearbeitet hat.

Die Sidebar
Aktivierung

Die Sidebar ist eine Unterstitzung bei der Akten- und Registerorientierten Dokumentensuche.
Sind Sie es von friher gewohnt Dokumente Uber eine Ordnerstruktur zu finden, hilft lhnen
diese Darstellungsart bei der Suche.

Sie kénnen die Sidebar Uber den MenUpunkt ,Ansicht>Sidebar anzeigen® einblenden.

Schreibtisch | Ansicht | Fenster ?

AZ Gericht LEXolution.DMS Import
|Ely  Dokumentenvergleich

[E8 schreit
olvenz Il Vorgang ‘
0 o

itz
Dokumentdaten 1
¥ W A[[F] pokumentvorschau |
¥ &) “[[2)] Aufgaben und Notizen
Seite V|T/[[] Sidebar anzeigen Alt+F1

Symbolleisten »

Es offnet sich dann i.d.R. auf der linken Seite lhres Bildschirms die Sidebar.

|~ LEXoltion DMS Standard DESK «xC
1 =
121 S v‘

@ 43

Al

Zu sehen sind zwei Reiter — Aktensuche und Favoriten — und darunter ein Suchfeld. Neben
dem Suchfeld ist ein blauer Pfeil, mit dem Sie die Art der zu findenden Akten festlegen kdnnen.

Um eine Akte zu suchen tragen sie die Aktenbezeichnung oder das Aktenzeichen in das
Suchfeld ein. Auch diese Suche ist eine beginnt-Suche. Sollten Sie also nicht sicher sein, ob
das wonach Sie suchen am Anfang steht setzen Sie ein % vor das Suchwort.

Wenn Sie mit ENTER weitergehen oder die Lupe anklicken erscheint die gesuchte Akte bzw.
alle Akten, die diesem Suchkriterium entsprechen.

|| LEXolution. DMS Standard DESK «Xx
o
u
& [ bruch [iSS o
5.9 |
698406598430968 > A
B A
35IN 14/18 »
%)
ﬁ 246430967204398620" »
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Klicken Sie doppelt auf den Aktennamen, dann 6ffnet sich die Registersicht. Befinden sich in
den jeweiligen Registern Dokumente erkennen Sie das an der kleinen Zahl neben dem

Registernamen.

@
bruch

)

698406598430968
) Bruchsta Meiet

35IN 14/18
%] B Gmb

t= 1. Amtsgericht (31)
i= 2. Verfahrenskonten (5)
[ ¥= 3. Schuldner (7+)
= 4. Abeitnehmer (6)
i= 5.Geldinstitute (2)
= 6. Bundesagentur fir Arbeit (2)
t= 7. Debitoren (13)
= 8. Eintritt in Vertrage (6)
t= 9. Finanzamt (4)

vyvyvvvvvewvw

leer>

Amtsgericht Musterhausen ()]
Blumenland GbR U]
Bruchstahl GmbH (<))
Hassdenteufel, Ulla ]
Rohstahldiskont Ltd. (V]
wiistensand gmbh )

v v vvvowvw

Mit dem Pfeil neben dem Registernamen kdnnen Sie weitere Suchebenen 6ffnen. I.d.R.
finden Sie dort auf der ersten Ebene den Beteiligtennamen und auf der zweiten Ebene das
Dokumentendatum. Die Suchwerte kdnnen jedoch geandert werden.

Wollen Sie die Dokumente eines Registers sehen klicken Sie mit einem Rechtsklick auf das
Register und wahlen ,Registerinhalt anzeigen“ oder klicken Sie doppelt auf das Register. Die
betreffenden Dokumente werden dann in die Dokumentenliste geladen.

Sidebarfunktionen

Die Sidebar hat weitere Funktionen.

Sie kdnnen z.B. die Aktendaten bearbeiten. Mit einem rechte Mausklick auf die Akte/den
Ordner in der Sidebar gelangen Sie zu dem Menu ,Aktendaten bearbeiten®, damit Sie z.B.
fehlende Register individuell zur Akte/zum Ordner ergdnzen koénnen oder auch die
Zugriffsrechte der Akte/des Ordners andern kénnen.

muster >

o (@

'}

@ 123 IN 45/03

7= 1. Gerichtspost (2+)

1= 2. Anschreiben (1+)
= 3. P3 Schreiben an Beteiligte (1)
= 4. Debitoren (3)
- 5. Sonstiges

@ 123 IK 45/04
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"?‘ START EINFUGEN ENTWU

o
Arial

Einfigen F KU

¥ Format (ibertragen
Zwischenablage

Registerinhalte anzeigen

Inhalte mit Unterstruktur anzeigen

7/ Aktendaten bearbeiten
|4 Statusbericht

& Zu Favoriten hinzufigen
Darstellungsebenen (Info) »
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B Aktendaten bearbeiten - 123 IN 45/03 Muster GmbH

a X
Aktendaten REQISBrSUKEF " Verweis zu anderen Akten Zugriffsrechte bearbeiten
Registerstruktur
Numme
Arabis v Auswahl
& s
B ] Akcte: Muster GmbH|
£+ 1. Gerichtspost
|2 1.1. Korrespondenz Amisgericht
= schreiben
1. Glaubiger
1.1. Anmeldungen
2.1.2. Allgemeine Glaubigerpost
2 2.2. Masseqlaubiger
1= 2.3, Debitoren
2 3.P3 Schreiben an Beteiligte
= 4. Debitoren
= 5. Sonstiges
«Zurick | | Weiter | | Ferg | | Abbreche

Die Aktendaten — erster Reiter — werden nur im Ausnahmefall geandert. Durch einen rechte

Mausklick 1asst sich die Registerstruktur bearbeiten bzw. weitere Register erganzen sowie
leere Register (sc. ohne Dateiinhalt) I6schen.

B Aktendaten bearbeiten - 123 IN 45/03 Muster GmbH

o x

Aktendaten WREGIIFSURIITIT Vorweis zu anderan Akten — Zugnffsrachte bearbsiten

Registerstruktur

Nummerierung

Arabische Zehien v Auswohl

L4 x
@ Axte: Muster GmbH

=% 1. Gerichtspost
< 1.1 Korrespondenz Amtsqericht
% 2 Anschreiben
= 2.1, Glaubiger

S212.AllG  Register bearbeiten

< 33 Do Untergeordnetes Register hinzufigen
Register entfernen

<Zurick | | Weiter »| | Fortig | | Abbreche

Auf dem letzten Reiter kdnnen Sie auch die Zugriffsrechte bearbeiten. Dies sollte jedoch nie

ohne organisatorische Anweisung erfolgen. Das ist ggf. nutzlich bei komplexen Vorgangen,
an dem viele Personen beteiligt sind.

WES D& oW
"i" START EINFUGEN ENTWU

- o
muster K e Arial
o 9 Einfagen
- ¥ Format (ibertragen
? 123 IN 45/03 L3 o
) Muster GmbH "

F KU
Zwischenablage

PR Lo ol A Registerinhalte anzeigen
3= 1. Genchtspost (2+)

»
1= 2. Anschreiben (1+) » Inhalte mit Unterstruktur anzeigen
= 3. P3 Schreiben an Beteiligte (1) * Aktendaten bearbeiten
= 4. Debitoren (3) b L
~ 5. Sonstiges |4 Statusbericht
@ 123 1K 45/04 ’ & Zu Favoriten hinzufugen
Wi nZg

Darstellungsebenen (Info) »

Sie kénnen auch Uber das Menu Statusbericht einen Bericht tber die Aufgaben oder
Dokumente der Akte erzeugen.
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Mit einem Klick auf das letzte Menu ,, Zu Favoriten hinzufligen® figen Sie die Akten den
Favoriten hinzu. Diese kdnnen dann Uber den Stern oberhalb des Suchfeldes aufgerufen
werden. So kénnen Sie Akten, an denen Sie haufig arbeiten favorisieren und brauchen sie
nicht jedesmal zu suchen.

Uber den Meniipunkt ,Anwendung>Eigene Einstellungen® kdnnen Sie den Startmodus von
Documents so andern, dass die Sidebar sich mit Offnen des Programms andert.

G LEXolution.DMS Standard DESK

Anwendung | Dokumente Aufgaben

] Eigene Einstellungen F9
Kanzleieinstellungen  Alt+F9
Adressbuch EGVP

Anwendung beenden

Allgemein

eeeeeee

kkkkkkkk

Die Sidebar ist eine eigene Programminstanz. Daher mussen Sie beim Schlielen von
Documents die Sidebar ebenfalls gesondert schlie3en.

Import von Dokumenten nach Documents

Falls Sie aulderhalb lhrer Fachapplikation(en) individuelle Dokumente etc. erstellen (Word, Excel
etc.), kdnnen Sie diese manuell nach Documents importieren. Ebenso kénnen Sie auf diese Weise
E-Mails importieren. Hierflr gibt es mehrere Mdglichkeiten:

Import iiber das Import-Feld
Das Importfeld ist standardmalig bei Auswahl eines Systemlayouts unten rechts eingeblendet.

LEXolution.DMS Import X

|
Vs

-

Wenn Sie auf dieses Feld ein oder mehrere Dokumente oder Mails per Drag-and-Drop ziehen,
startet ein Indizierungsdialog mit dem Feld ,Indizierung starten®.
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Dateien importieren o x

@

&

Importieren
Dateiliste:

Dateiname Status
 C\Users\mario sommer\D Notes pdf Ferlig

I Fertig

Es offnet sich dann der Dialog, den Sie auch bei der Verschlagwortung zur Indizierung kennen
gelernt haben (siehe Verschlagwortung / Indizierung der Dokumente).

Sollten Sie die Indizierung aktuell nicht vornehmen wollen klicken Sie auf ,Fertig“ und finden das
so importierte Dokument im Schreibtisch unter ,Meine Importe“. Dort kénnen Sie wie bei der
Verschlagwortung die Indizierung nachtraglich vornehmen.

Der Import von Mails empfiehlt sich nicht auf diesem Weg. Ein Import Uber den Outlook-Desk
wird hier empfohlen.

Beim Import von Dokumenten werden Kopien der Dokumente erstellt und in der Documents-
Datenbank gespeichert. Das Original befindet sich weiterhin am urspriinglichen Speicherort.

Import von Dokumenten nach Documents liber die Sidebar

Per Drag and Drop kénnen Sie ausgewahlte Dokumente aus der Dokumentliste, aus Outlook
oder dem Windows Explorer direkt in Akten und Ordner (auch unmittelbar ins Aktenregister)
importieren.

Das Import-Dialogfenster wird im Anschluss automatisch gestartet und Sie kénnen die
.Indizierung starten® bzw. den Import mit dem Befehl ,Fertig“ speichern und abschliel3en. Der
weitere Ablauf ist dann genauso wie eben oben unter ,Import nach Documents Uber das
Importfeld®.
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Beachten Sie, dass Sie beim Import von mehreren Dokumenten und anschlieRender
Indizierung die definierten Merkmale so fur ALLE Dokumente festlegen.

Dokumente in Vorgédngen / Aktenschrank und
Suchprofile

Unter Vorgédngen ist eine spezielle Zusammenfassung von Dokumenten gemeint, die nicht dem
Ublichen ,Aktensystem” entspricht.

Eine Sichtweise auf die Dokumente innerhalb des Aktenschrankes erfolgt Ublicherweise nach
Verfahrensbezeichnung, Rubrum, Registernummer, Aktenzeichen etc. Ein Vorgang besteht
dagegen aus beliebig zusammengefassten Dokumenten, z.B. aus solchen, die als Anhang an eine
Klageschrift gehangt werden sollen, oder die fir die Erstellung eines Aufsatzes relevant sind.

Zum Anlegen eines Vorgangs

ST V2 st 3 \ klicken Sie in der Meniileiste auf
2 fknaksier # Angezeigte D bearbeiten (3} Indexdaten kopieren @ Anschreiben erstellen | T “
I [ g — »Schreibtisch” und den“Unterpunkt
@ usterakte (B crsubigeraufforde
‘.@Eﬁgmmﬁkig N Vorgmaseniatung S| ,,\{organgs_verwaltung... . Dan‘[\
G oy & NeuerVorga : tescren L2013 klicken Sie auf ,Neuer Vorgang“.
e e [ ] erwne | Man vergibt dem Vorgang nun einen

> Meine Importe (6)
2 Meine Favoriten

‘ Vorgang Erstelt von ‘ per

Namen und fiigt die Benutzer hinzu,

® Arbeitsmappe Gruppe | [y - - M".n . . .
P | e die den Vorgang in ihrem
U repeors ouen Yorgeng erieaen i Schreibtisch sehen/nutzen sollen.
| Bezeichnung von: . . .
LEXolution DMS Import ) Kageschitt Miler / Meir Bt Kelscheusr Zunachst kann immer nur die den
A i\
: -~ L Zumitschie dndem W/ Meier [ e | Vg e Vorgang anlegende Person den
TGy S e s | \forgang im eigenen Schreibtisch
BT 7 B 8 i SCHLING e || O, e | &7 Bt s STP. B sehen. Dabei miissen Sie die
@) # Bruchstahi G f‘“‘“‘”‘“‘m’e“ O % Vollzugrff - - A
8 7 enennn a2 jeweiligen Rechte (Lese-, Schreib-,
) # Bruchstehl G 8 Daniel Keaft <STPAG\daniel kraft> ! _
8 g o] 8 s SCHULUNG s> C Vollzugriffsrechte) den einzelnen
ruchstahl G Hans-Peter Warth <STPAG\hansp. “ - g
8 2 & o o Personen fiir diesen Vorgang
Mj : B;:th«:mcz ;Semvnaﬂ)D:SCHULUNG\Semmarﬂ d Ab hl. B d . h
- M b & seott SCHULIG S zuordnen. schlieBend speichern
& Seminar2 <SCHULUNG\Seminar0. ———— .
2 Senna SCHULNG S | | D1 EH00 Sie den Vorgang. Der Vorgang

erscheint sodann unmittelbar unter
svorgange“ im Schreibtisch der
berechtigten Personen.

Speichem Abbrechen

Aus der Dokumentliste kdnnen nun beliebig viele Dokumente direkt in den Vorgang per Drag and
Drop gezogen werden. Diese Moglichkeit wird gerne genutzt, um z.B. umfangreiche Sendungen
fur das Gericht bestehend aus mehreren Dokumenten erst zu sammeln und dann per beA zu
versenden. Per Rechtsklick auf den Vorgang erhalten Sie die Mdglichkeit die Dokumente des
Vorgangs an den beA-Desk zu senden.

| Schreibtischvon Sommes, Mario 8| | /] Aufgaben und Notizen | | D \ - x
2 Aktualisieren | § PRe®mRR 2 ~
- Nicht D
%5 Arbeitsmappe personlich Seite ¥|Typ [ Status | Aufraggeber v|Erstelitam
@ Arbeitsmappe Grug
=% Vorgange
RC Erstellung Anfechtungsklage Bruchstl <
4, Aktenschrank/Suchprofile Inhalte anzeigen ‘b
64 Gesperrte Dokumente (1) n bis
"ol Papierkorb (1) Eigenschaften... vl o
S ‘Erstellung Anfechtungsklage_Bruchstahl GmbH' l6schen >
Dokumentliste Erstellung Anf . Bruchstahl GmbH ]
D ®a < Erstell
T © Abeitsmappe 0 F Erstellong| D
B con |A v|Zustand | Format | Vers
P2 Aktualisieren tht 1
® P2 Beschluss des OLG Hamburg Amisgericht Musterha Amisgericht 1
= rd Test1 Amtsgericht 1
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Ein Vorgang kann durch einen Klick mit rechter Maustaste auf die Vorgangsbezeichnung im
Schreibtisch geléscht werden. Dabei werden nicht die Dokumente geléscht, sondern nur die
.Klammer®, die diese im Vorgang zusammenhalt. Léschen Sie jedoch ein Dokument in einem
Vorgang, lI6schen Sie das Dokument in Documents.

Um ein einzelnes Dokument aus dem Vorgang zu entfernen, Klicken Sie

e Mit der Rechten Maustaste auf das Dokument in der Dokumentenliste des Vorgangs
e Wahlen das Menu ,Vorgange® und dort ,Vorgangszuordnung®

B Vorgangszuordnung [u] X
A, 351N 1418 . Absinehmer () B 5o Doamsre e (5) B[ 5222005 SZ225 LEX gy
V| Anhang | Auiga | Notiz V| Zustand | Beteiligtenname (Winsolvenz Il) | Erstelltam s

dner il Z T00720252

inerin Im Lesemodus offnen 0,07 2025 2 #§ Sie haben 1 Dok
oder aus Vorgangen

hit. Andem sie hier die Zuordnung dieser Dokumente in dem Sie diese zu Vorgangen hinzufigen
Bearbeiten 08052025 1

Dokumentdaten bearbeiten... 080520251 Verfiigbare Vorgange: Vorgange mit ausgewahiten Dokumenten:

Vorgang Vergang Enthatten

[>] Uriaubsvertretung 11

Sperren
Entsperren

EBLe N

Neue Version anlegen

2 av 3

Zugehsrige Akte / Ordner »

Mailanhange als D

ent mit Anl

Vorgange |3 Ursubsvertretung
Dokumente des Beteiligten (Winsolvenz I)

Vorgangszuordnung...

7 s e Fobrechen
y Neuen Vorgang anlegen...

e Sie wahlen nun wie im zweiten Screenshot sichtbar auf der rechten Seite den Vorgang
aus und klicken auf den Pfeil, der nach links zeigt. Der Vorgang wandert von links nach
rechts. Wenn Sie diese Einstellung speichern, ist das Dokument, dass Sie markiert,
hatten aus dem Vorgang entfernt.

B vorgangszuordnung u] X

% Vorgangszuordnungen bearbeiten

& S haben 1 Dokumente gewshit. Andern sie hier die Zuordnung dieser Dokumente in dem Sie diese zu Vorgangen hinzufgen
oder aus Vorgangen entfemen.

Verfiigbare Vorgange: Vorgange mit Dokumenten:
Vorgang IE Vorgang Enthaten
»

B Uraubsvertretung

Pl
-«

Vorgangsverwakung Speichem Abbrechen

Unterhalb der Vorgange finden Sie im Schreibtisch noch den Aktenschrank / Suchprofile.

Suchprofile zeigen lhnen Dokumente an, die nach bestimmten, voreingestellten Merkmalen
geclustert werden. Die Voreingestellten Suchprofile sind i.d.R. |hre Akten nach Bezeichnung,
Beteiligten oder Registern, lhre Erteilten und nicht erledigten Aufgaben und zuletzt bearbeitete
Dokumente. Es kdnnen weitere Suchprofile von |hrem Administrator erstellt werden. Die
Suchprofile 6ffnen Sie, indem Sie das + anklicken. Es 6ffnen sich dann die Ebenen, die im
Suchprofil eingestellt wurden. Im Screenshot sehen Sie die vorhandenen Lexolution-Akten und auf
der nachsten Ebene die Register der Akte.

Stand: Juni 2025 (Vers. 8.7.9) Page | 29



SEEN Aktenschrank/Suchprofile
,‘,« Berichtsfristen
%, Freigaben
# Gerichtspost
84 Lexolution-Akten aktiv
=84 Lexolution-Akten Archiv (768)
@@l <leer> (26)
#-gd AKAD GmbH - Beratungen (2)
#-@d Allsolar Abrechnungsakte (1)
=) (j Allsolar AG u. Reitzle ./. Baden Solar (9)
@l Gegnerkorrespondenz (1)
(ﬂ Honorarvereinbarung/Vollmacht (1)
@ Notizen (1)
@ Recherche (1)
@l Rechnungen (5)
#-gd Amtor./. HUK u.a. (14)
#-gd aokaolk (1)
#-@d Backoffice ./. Muster (7)

T L nacr Do__a.__ M

)3

Beachten Sie das ein Suchprofil nur Merkmale anzeigt, fir die auch Dokumente vorhanden sind,
anders als in der Sidebar. Enthalt ein Register kein Dokument, kann es auch nicht im Suchprofil

angezeigt werden.

Um sich die Dokumente im Suchprofil anzeigen zu lassen klicken Sie doppelt auf das angezeigte
Merkmal.
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