AnNoText

OnlineAkte

Auszug aus dem Handbuch ,Arbeiten mit Dokumenten®

Handbuch

RN
N~

M Datum: 7. September 2023
é@ WO l.te rS K l U We r Version OnIinZAkte (Auszug)



Inhaltsverzeichnis

1.1
1.1.1

1.1.2
1.1.3
1.14
1.1.5
1.1.6

1.2
1.21

1.2.2
1.2.3
1.24
1.2.5
1.2.6

1.3
1.3.1

1.3.2
1.3.3

ANNOTEXt ONINEAKLE ...t 3
Ersteinrichtung der AnNoText OnNlINEAKLE ........ooooiiiiiiii e 3
TechnisChe UMSELZUNG........c..ueiiiieee e e e e e e 3
VOTQUSSEEZUNGEN ... ittt e e e e ettt e e e e e e s bne e e e e e e e eeansnnnneeeeeeeannnnnnes 4
Einrichtung DEGINNEN ......oiiiii e e e e e e s eee e e e 4
Einrichtungsassistent ausfUnren ... 14
Einstellungen in der AnNoText Administration.............cccooviiiiiiine e 16
StOrUNGSDESEITIGUNG ...t e e e et e e e e e e e e e e e e e e nnnnes 27
Handhabung der ANNOText OnliNEAKLE ........cooei i 29
Anlage eines neuen BenutzZerkONtos ...........oooiiiiiiiiii i 29
BenUIZEIVEIWaAITUNG ... e e e e e e e e e e ee s 35
Akte in ONINEAKLE @NZEIGEN ......ooiiiiiiiiiiee e e e e e e e nnees 41
Dokumente fur OnlineAkte freigeben ............eeiiiiiii i 43
AnNoText Berechtigungsmanagement ..........ooouiiiiiiii oo e 44
Funktionen der AnNOText OnlINEAKLE. .......coouiiii i 47
Anpassungen im Layout der WordPress Vorlage ..........cccuuvvieeieiiiiiiiiiiee e 62
10T 01 o211 (o1 o PPN 63
FURDEIEICK ... et e e e ee s 64
FarbanPasSUNG ..o e e e e et e e e e e et e e e e e e e nnaeeeaeeeeanns 65

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Vorlage Handbuch



AnNoText OnlineAkte

Bieten Sie lhren Mandanten einen exklusiven 24 Stunden / 7 Tage die Woche-Service an und
entlasten Sie lhre juristische Organisation von alltéaglichen, zeitraubenden Routineanfragen wie z.B.
der bloRen Weiterleitung des Gerichtsposteingangs an den Mandanten. Teilen Sie Dokumente,
Termine, Fristen, Aufgaben, Kontakte oder auch das Forderungskonto in Echtzeit mit Ihren
Mandanten. Direkt aus der AnNoText Oberflache heraus steuern Sie, welche Informationen geteilt
werden. Mittels der neuen AnNoText OnlineAkte werden lhrem Mandanten alle freigegebenen
Informationen direkt Gber Ihr Web-Portal prasentiert.

Ersteinrichtung der AnNoText OnlineAkte

Die AnNoText OnlineAkte stellt Ihnen eine gesicherte Kommunikationsplattform zur Verfiigung, iber
die Informationen und Daten mit Mandanten ausgetauscht werden kénnen.

Mit der AnNoText OnlineAkte kdnnen Sie fiir Inren Mandanten einen exklusiven Service bereitstellen,
ohne dass fir Ihre Kanzlei zusatzlicher Arbeits- oder Zeitaufwand entsteht.

Die AnNoText OnlineAkte stellt Innen folgende Kernfunktionen zur Verfiigung:

e Teilen von Dokumenten, Terminen, Fristen, Aufgaben, Kontakten oder auch das Forderungskonto
in Echtzeit mit Ihren Mandanten.

¢ Freigabe von Dokumenten aus der zentralen AnNoText-Oberflache heraus incl. selektiver
Berechtigungssteuerung.

¢ In AnNoText Integriertes Berechtigungsmanagement zur Zugriffssteuerung.

¢ Sicher da keine Daten auf externe Server kopiert oder synchronisiert werden mussen.

¢ Online-Akquisition von Mandanten direkt tiber lhre Webseite

¢ Upload von Dokumenten oder weitere Mandatsbeauftragung in strukturierter Form durch einen
Bestandsmandanten selbst

Technische Umsetzung

Die AnNoText OnlineAkte steht Ihnen in zwei Versionen zur Verfligung, welche sich an die
verschiedenen Anforderungen sowie an unterschiedliche Aufgabenstellungen richten.

Hierbei wird zwischen der ,Hosted Version” und der ,On Premise Version® unterschieden.

Die Hosted Version basiert auf einem SSL / TLS VPN in das AnNoText Online Rechenzentrum, in
dem wir fUr Sie die Server der AnNoText OnlineAkte betreiben und betreuen. lhre Kanzlei wird
hierbei mittels eines Software SSL / TLS VPN innerhalb von wenigen Minute sicher an das
Rechenzentrum angebunden, so dass lhre Kanzlei dem zentralen OnlineAkte System die
angeforderten Daten zur Verfigung stellen kann. Hierbei wird jegliche Kommunikation zwischen
Ihrem Server und dem Rechenzentrum mittels SSL / TLS VPN Technologie verschliisselt und gegen
fremden Zugriff abgesichert, ohne dass in den meisten Fallen eine Anderung am lokalen Netzwerk
erforderlich wird.

In dieser Dokumentation wird die Hosted Variante beschrieben, welche aufgrund ihrer einfachen
Einrichtung und dem Unkomplizierten Betrieb fiir die meisten Kanzleien die ideale Lésung darstellt.

Selbstverstandlich ist die gehostete OnlineAkte auch fiir Inre Mandanten mittels HTTPS / TLS
gesichert, so dass alle Daten von lhrem Mandanten bis in lhre Kanzlei verschlisselt Gbertragen
werden.
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Die OnPremise-Variante setzt tiefergehendes IT-Wissen voraus. Sie erhalten zur Installation eine
vorkonfigurierte virtuelle Maschine (VM) auf Basis von Microsoft HyperV oder VMWare, welche Sie in
eine DMZ lhrer Firewall einbinden und absichern missen. Aufgrund von komplexen
Infrastrukturumgebungen obliegen die IP-Konfiguration sowie die Anbindung der VM an lhren
Kanzleiserver bei der OnPremise-Variante ihrer IT-Abteilung. Die vorkonfigurierte VM basiert auf
einer RedHat kompatiblen Linux Distribution, welche durch Ihr IT-Personal betreut werden muss.

Voraussetzungen

Als Voraussetzung zur Nutzung des Einrichtungsassistenten sowie der OnlineAkte bendtigen Sie
Uber lhren Wartungsvertrag eine giiltige Lizenz, welche die OnlineAkte mit Hosting einschliet und
automatisch innerhalb der AnNoText Software gespeichert wird.

Hinweis

Die Installation des VPN-Client und der Start des Einrichtungsassistenten
erfolgen auf dem Server |hrer Kanzlei, auf dem auch die AnNoText Connect
Dienste installiert sind. Die Anmeldung direkt am Server erfolgt hierzu mit einem
Benutzer, der Uber entsprechende Berechtigungen verflgt.

Der Einrichtungsassistent kann nur einmal zur Einrichtung verwendet werden!
Die Seite https://licensing.oa.annotext-online.de muss Uber das Internet erreichbar sein.

Bitte Uberprifen Sie ebenfalls, ob lhr System die Mindestanforderungen der AnNoText IT-
Voraussetzungen erfillt, welche Sie unter http://www.annotext.de/it-voraussetzungen einsehen
kénnen.

Bitte Uberprifen Sie alle Angaben sorgfaltig und notieren Sie sich Kennworter und URLs an einem
sicheren Ort.

Voraussetzungen VPN-Client: Bitte Installieren Sie vor der Einrichtung der OnlineAkte den
SoftEther VPN Client. Sie kénnen diesen von folgender URL herunterladen:

http://download.oa.annotext-online.de/oavpn-windows.exe

Sollten Sie diesen noch nicht installiert haben, installieren Sie diesen, bevor Sie mit der Einrichtung
fortfahren.

Eine Anleitung, wie der VPN Client im Detail zu installieren ist, befindet sich im Kapitel ,Installation
des VPN Client® in dieser Dokumentation (siehe 4.1.3.2).

Einrichtung beginnen

VPN Client
Sollten Sie den VPN Client nicht vor dem Start des Einrichtungsassistenten installiert haben, wird Sie
der Einrichtungsassistent hierauf hinweisen.

In einem solchen Fall muss der VPN Client installiert und anschlieRend der Einrichtungsassistent
erneut gestartet werden.
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https://licensing.oa.annotext-online.de/
http://www.annotext.de/it-voraussetzungen
http://download.oa.annotext-online.de/oavpn-windows.exe

[® antioText Online Akte X

VPN Client Software

Die VPM Client Software, welche zur Anbindung an die Online Akte bendtigt wird kennte auf [hrem Rechner nicht gefunden
werden.

Der VPM Client wird benétigt, um eine Sichere und Verschlsselte Verbindung auf Basis eines 55L VPN zum Rechenzentrum
aufzubauen.

Bitte laden Sie den VPN Client Gber folgenden Link herunter und Installieren Sie diesen.
http://download.oa.annctext-enline.de/oavpn-windows.exe

Die Installation kann chne weitere Konfiguration durchgefihrt werden.Bitte belassen Sie alle Einstellungen bei den
Vorgabewerten. Nachdemn der Client Installiert wurde, starten Sie bitte den Online Akte Einrichtungsassistenten erneut.

Beenden

Abbildung 1: AnNoText OnlineAkte

Sollten Sie den Client bereits installiert haben, fahren Sie bitte mit dem Kapitel ,Einrichtungsassistent
ausfuhren® (siehe 4.1.4) fort. Sofern Sie den Client noch nicht installiert haben, finden Sie im
nachsten Kapitel eine detaillierte Installationsanleitung.

Bei Bedarf: Installation VPN-Client

Voraussetzungen:

Das nachfolgende Kapitel beschreibt die Software-Mindestvoraussetzungen, welche durch |hr
System erfillt sein missen, sowie die notwendigen Schritte zur Installation des VPN Clients zum
Betrieb der OnlineAkte. Als Mindestvoraussetzungen missen die nachfolgenden Bedingungen erfiillt
sein:

Betriebssysteme des Systems, auf dem Sie die AnNoText Connect Dienste vorab installiert haben*:

o Windows Server 2012 (R2)
o Windows Server 2016

o Windows Server 2019

e Windows 8.1

e Windows 10

Sollten Sie die AnNoText Connect Dienste noch nicht auf Ilhrem Server installiert haben, installieren
Sie diese vorab von lhrem AnNoText Installationsdatentréager auf lhrem Server.

VPN-Client herunterladen: Laden Sie den VPN Client zur Installation von folgender URL herunter
(sofern noch nicht geschehen) und fuhren Sie die heruntergeladene Datei zur Installation aus:

http://download.oa.annotext-online.de/oavpn-windows.exe
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VPN-Client installieren:

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24,9651) »

S

Welcome to the SoftEther VPN Setup Wizard

Extremely Powerful Open-Source VPN Software.

SoftEther VPN is freeware developed at University of Tsukuba, Japan. High-perfermance VPN
with the ultimate compatibilities to many devices, Windows, Mac, smartphones, tablets
(iPhone, iPad, Android, Windows RT) and Cisco or other VPN routers are supported,
SoftEther VPN also accepts OpenVPN and MS-55TP WPM clients.

SoftEther VPN

ETENED L LITP__J L EtherlP 3 L ME-S5TE 3 L LITPvd
\Pad iPhie
A Tat Android
Windows Linux \'.:Td:l: :_; Windows Phors  Ci500 VPN Roaterns

L] mll B 5 | =

< Zurlick Abbrechen

Abbildung 2: VPN-Client installieren

Nachdem Sie die Installation des VPN Clients gestartet haben, werden Sie durch die obige Maske
begrifit. Betatigen Sie den Button Weiter um mit der Installation fortzufahren.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24.9651) *®

Select Software Components to Install

S

Lg SoftEther VPN Client

@ SoftEther VPN Client Manager (Admin Tools Only)

About SoftEther VPN Client

w Install it on VPM client comuters. A VPN client computer will be able to connect to the central
H VPM Server. The management tools will be also installed.

< Zurlick Abbrechen

Abbildung 3: VPN-Client installieren I

Wahlen Sie im obigen Dialog den Menlpunkt SoftEther VPN Client zur Installation der bendtigten
VPN Komponenten und bestatigen anschlieRend lhre Auswahl mit Weiter.

6 Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Vorlage Handbuch



SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24,9651)

End User License Agreement

O,

Please read the End User License Agreement carefully.

SoftEther VPN Server, Client and Bridge are free software, and released as open- -
source. You can redistribute them and/or modify them under the terms of the GNU
General Public License version 2 as published by the Free Software Foundation,

Copyright (c) Daiyuu Nobori,

Copyright (c) SoftEther Project at University of Tsukuba, Japan.
Copyright (c) SoftEther Corporation.

All Rights Reserved,

hittp://www.softether.org/

gree to the End User License Agreement;

< Zurck Abbrechen

Abbildung 4: VPN-Client installieren Ill

Bestatigen Sie, dass Sie den entsprechenden Lizenzvertrag gelesen haben mit einem Haken in das
Feld vor “| agree to the End User License Agreement” und fahren Sie mit Weiter fort.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24.9651)

X
Important Notices C
<9

{ i SoftEther VPN software has extremely powerful communication abilities. Before use please read the
Impaortant Motices carefully.

THE IMPORTANT NOTICES ABOUT SOFTETHER VPN 2

FUNCTIONS OF VPN COMMUNICATIONS EMBEDDED ON THIS SOFTWARE ARE VERY
POWERFUL THAN EVER. THIS STRONG VPN ABILITY WILL BRING YOU HUGE BENEFITS,
HOWEVER, IF YOU MISUSE THIS SOFTWARE, IT MIGHT DAMAGE YOURSELF, IN ORDER
TO AVOID SUCH RISKS, THIS DOCUMENT ACCOUNTS IMPORTANT NOTICES FOR
CUSTOMERS WHO ARE WILLING TO USE THIS SOFTWARE, THE FOLLOWING
INSTRUCTIONS ARE VERY IMPORTANT, READ AND UNDERSTAND IT CAREFULLY.
ADDITIONALLY, IF YOU ARE PLANNING TO USE THE DYNAMIC DNS, THE NAT

< Zurlick Abbrechen

Abbildung 5: VPN-Client installieren IV
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Bestatigen Sie mit einem Klick auf Weiter, dass Sie die weiteren Informationen gelesen haben.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24.9651)

X
Directory to Install on C
<D

Please specify the directory to install SoftEther VPN Client.

ol |
(®) C:\Program Files\SoftEther VPN Client

O Specify the Directory

[ Advanced Install Options for Experts

< Zurick Abbrechen

Abbildung 6: VPN-Client installieren V

Uberpriifen Sie das Installationsverzeichnis und fahren Sie mit einem Klick auf Weiter fort.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24.9651)

X
Ready to Install C
<D

Install of SoftEther VPN Client is ready.
i)

Click Mext to perform the install.

< Zuriick. Abbrechen

Abbildung 7: VPN-Client installieren VI

Starten Sie die Installation des Clients mit einem Klick auf Weiter. Daraufhin beginnt das
Installationsprogramm mit der Einrichtung aller notwendigen Komponenten.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24.9651)

Setup is in Progress S

& SoftEther VPN o

(1) The setup of SoftEther VPN Client is in progress.
(bl ] Please wait...

Creating shortcut files..

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 8: VPN-Client installieren VII
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Wahrend der Installation werden verschiedene Statusinformationen angezeigt. Bitte warten Sie, bis
die Installation abgeschlossen ist.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.24,9651)

Setup Finished

S

'“' The setup process of SoftEther VPN Client has completed successfully.

(L]

D Start the SoftEther VPN Client Manager.

) softEther VPN is a work of the research and development project of Japanese
(:,\J ‘Government, subsidized by Ministry of Economy, Trade and Industry of Japan,
administrated by Information Promotion Agency.

< Zuriick Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 9: VPN-Client installieren VIII

Zum Abschluss der Installation des VPN Clients entfernen Sie den Hacken aus der Auswahlbox
~otart the SoftEther VPN Client Manager® und klicken Sie anschliefend auf Fertigstellen.

Bei Bedarf: Update VPN-Client

Nach der Installation des SoftEther VPN erscheint mdglicherweise ein Hinweis, dass ein Update zur
Verfigung steht.

Updates of SoftEther VPN Client Manager X

Lipdate Available m

The latest version of SoftEther VPN Client Manager is released.
You can download it and update now.

[ Configure Update..

Software:  SoftEther VPN Client Manager

Current Versior:  Ver 4.34.9745 (Released on 2020-04-05)

Latest Version: Vier 4.38.9760 (Released on 2021-08-17)

I Show the Update Information... I Do Mot Show this Message Again

Abbildung 10:  Update VPN-Client
Uber den Button Do Not Show this Message Again kann dieses Update {ibersprungen werden.

Ein Klick auf den Button Show the Update Information... 6ffnet folgenden Dialog:
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£ softEther VPN Client Manager X

Press OK to view the information of the latest update on the web browser.

You have to download and install updates manually. If you want to update
software on the other computer you have to log in to the computer by
Remote Desktop or 35H to perform the download and update.

D Do not show this message again

Abbildung 11:  Update VPN-Client I

Uber den Button OK werden Sie auf die Internetseite des Herstellers verbunden:

§ Version History (Changelog) -5 X+

C @ O nhttps//www.softether.org/5-downloa
a University of Tsukuba, Japan, [ ml
<, SoftEther VPN Top Why SoftEther VPN Documents  Download Support About Project
& SoftEther VPN Project Sofifther VPN Projec b Dowrlozd b Version History (Changelog)
= Downloed

rmisen@ameen | \ersion History (Changelog)

> Source Code

The revision history of each SoftEther VPN build is here.1

Table of contents. | Download the latest binaries2 |

No headers

Download the source code

Abbildung 12:  Update VPN-Client Ill

Klicken Sie hier den Eintrag Download the latest binaries an und es wird ein Auswahldialog
geoffnet, in welchem Sie den SoftEther VPN Client fur die entsprechende Plattform auswahlen
kénnen.

Select Software

|SoﬁEther VPN (Freeware) V|

Select Component

|SoftEther VPN Client v

Select Platform
Select CPU
Download Files (79)

» Note: The following program uses the network functions of the operating system because this is VPN software.
Some anti-virus software or firewalls wamn that such behavior might be dangerous.
If your anti-virus disturbs the VPN function, add the VPN program file or the installer to the exception list.

SoftEther VPN Client (Ver 4,38, Build 9760, rtm)
softether-vpnclient-v4.38-9760-rtm-2021.08. 1 7-windows-x86_x64-intel exe (49,11 MB)
[Non-SSL (HTTP) Download Link] Try this if the above link fails because your HTTP client doesn't support TLS 1.2.
Release Date: 2021-08-17 < Latest Build~

Abbildung 13: Update VPN-Client IV

Uber den Eintrag SoftEther VPN Client kann dieses Update heruntergeladen werden.
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Nachdem der Download erfolgreich durchgefiihrt wurde, kann die heruntergeladene Datei im
Downloadverzeichnis gedffnet und das Update gestartet werden.

ﬁ SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.28,9760)

x>
Welcome to the SoftEther VPN Setup Wizard C

Extremely Powerful Open-Source VPN Software.

SoftEther VPN is freeware developed at University of Tsukuba, Japan. High-performance VPN
with the ultimate compatibilities to many devices. Windows, Mac, smariphones, tablets
(iPhone, iPad, Android, Windows RT) and Cisco or other VPN routers are supported.
SoftEther VPN also accepts OpenVPN and MS-S5TP VPN clients.

SoftEther VPN

S L Open VPH 2 L_LTF [ Eiherie ] RS L LiTP
L] T T T ] T
Window: Linusx M. . " Clsco VPN Roaners

=y =
T i—

< Zuriick Abbrechen

Abbildung 14:  Update VPN-Client V

Nachdem Sie die Installation des VPN Clients gestartet haben, werden Sie durch die obige Maske
begrift.

Fahren Sie mit Weiter fort.

ﬁ SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.32,9780)

X
Select Software Components to Install C

g SoftEther VPN Client
@ SoftEther VPN Client Manager (Admin Tools Only)

About SoftEther VPN Client

®®  Install it on VRN client comuters. A VPN client computer will be able to connect to the central
M VPN Server. The management tools will be also installed.

| < Zuriick Abbrechen

Abbildung 15: Update VPN-Client VI

Wahlen Sie im obigen Dialog den Menlipunkt SoftEther VPN Client zur Installation der bendtigten
VPN Komponenten und fahren mit Weiter fort.
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Bestatigen Sie, dass Sie den entsprechenden Lizenzvertrag gelesen haben mit einem Haken in das

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.38,9760) X

End User License Agreement

S

Please read the End User License Agreement carefully.

Copyright (c) all contributors on SoftEther VPN project in GitHub, ~
Copyright (c) Daiyuu Nobori, SoftEther Project at University of Tsukuba, and SoftEther
Corporation.

Licensed under the Apache License, Version 2.0 (the “License");
you may not use this file except in compliznce with the License.
You may obtain a copy of the License at

http://www.apache,.org/licenses/LICENSE-2.0

[ 1 agree to the End User License Agreement.

[ <zt |[ s ] [ Adrecen

Abbildung 16:  Update VPN-Client VIl

Feld vor “| agree to the End User License Agreement” und fahren mit Weiter fort.

Bestatigen Sie mit einem Klick auf Weiter, dass Sie die weiteren Informationen gelesen haben.

Uberpriifen Sie das Installationsverzeichnis und fahren Sie mit einem Klick auf Weiter fort.

12

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.38,9760)

X
Important Notices c
D

{ i SoftEther VPN software has extremely powerful communication abilities. Before use please read the
Important Notices carefully.

THE IMPORTANT NOTICES ABOUT SOFTETHER VPN ~

FUNCTIONS OF VPN COMMUNICATIONS EMBEDDED ON THIS SOFTWARE ARE VERY
POWERFUL THAN EVER. THIS STRONG VPN ABILITY WILL BRING YOU HUGE BEMEFITS,
HOWEVER, IF YOU MISUSE THIS SOFTWARE, IT MIGHT DAMAGE YOURSELF, IN ORDER
TO AVOID SUCH RISKS, THIS DOCUMENT ACCOUNTS IMPORTANT NOTICES FOR

| CUSTOMERS WHO ARE WILLING TO USE THIS SOFTWARE, THE FOLLOWING

| INSTRUCTIONS ARE VERY IMPORTANT. READ AND UNDERSTAND IT CAREFULLY.

| ADDITIONALLY, IF YOU ARE PLANNING TO USE THE DYNAMIC DNS, THE NAT
TRAVERSAL OR THE VPN AZURE FUNCTIONS. READ THE SECTIOMN 3.5 CAREFULLY. v

| < Zuriick . Abbrechen

Abbildung 17:  Update VPN-Client VIII

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.33.9760) X

Directory to Install on

S

! I! Please specify the directory to install SoftEther VPN Client.

(®) C:\Program Files\SoftEther VPN Client
(O specify the Directory

[[] Advanced Install Optians for Experts

< Zuriick Abbrechen

Abbildung 18:  Update VPN-Client IX
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SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.38,9760) X

Ready to Install

ﬁ Install of SoftEther VPN Client is ready.

Click Next to perform the install.

[ <awoa |[ e ] [ Adbrecren

Abbildung 19:  Update VPN-Client X
Starten Sie die Installation des Clients mit einem Klick auf Weiter.

Daraufhin beginnt das Installationsprogramm mit der Einrichtung aller notwendigen Komponenten.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.38,9760)

Setup is in Progress

S
£, SoftEther VPN Cirsagll

e TalldelsB =l A

®®  The setupof SoftEther VPN Client s in progress.
28  Please wait...

Stopping the "SoftEther VPN Client” service ..

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 20: Update VPN-Client XI

Wahrend der Installation werden verschiedene Statusinformationen angezeigt. Bitte warten Sie, bis
die Installation abgeschlossen ist.

SoftEther VPN Setup Wizard (Version 4.38.9760)

Setup Finished

S

a‘- The setup process of SoftEther VPN Client has completed successfully.

©ee

[ start the SoREther VPN Client Manager,

'Qill SaftEther VPN Is a wark of the research and it project of J
|l Government, subsidized by Ministry of Economy, Trade and Industry of Japan,
administrated by Information Promotion Agency.

< Zurlck | Fertig stellen Abbreches

Abbildung 21:  Update VPN-Client XII
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Zum Abschluss der Installation des VPN Clients entfernen Sie den Haken aus der Auswahlbox

~Start the SoftEther VPN Client Manager® und klicken Sie anschlieend auf Fertigstellen.

Einrichtungsassistent ausfiihren

Der Einrichtungsassistent wird direkt am Server aus dem Verzeichnis gestartet, in das Sie die
AnNoText Connect Dienste installiert haben. Normalerweise lautet der Verzeichnispfad

,C:\Programme (x86)\Wolters Kluwer Deutschland\AnNoTextConnect".

Suchen Sie hier die Datei ,AnNoText.OnlineAkte.Einrichtungsassitent.exe* und starten Sie diese
Datei durch einen Doppelklick.

| | + | Anwendungstools  C\Program Files (x86)\Wolters Kluwer Deutschland\AnNoTextConnect
Start Freigeben Ansicht Verwalten
« A C:\Program Files (x86)\Wolters Kluwer Deutschland'\AnMNoTextConnect]
~ [8s] AnNoText.OnlineAkte.Einrichtung.exe -~ anos03sv.exe
s Schnellzugriff . a
| ] AnNoText. Webservices.Service.nstallLog anosapsv.exe
I Desktop | ] WK.DE.EAkte.Service.Cloud.InstallLog # ~anogdvsv.exe
& Downloads | | WK.DE.EAkte.Service.Zip.InstallLog - anogevsv.exe
| Dokumente | | WK.DE.EAkte.Service. Zip.InstallState '~ anoposts.exe
= Bilder || AnNoText.Webservices.ServicenstallState -~ anoexchangesv.exe
#9 iCloud Drive | || WK.DE.EAkKte.Service.Cloud.InstallState - anoexportsv.exe
) L
AnNoTextConme 2| VERSIONLINF anoablsv.exe

Abbildung 22:  Einrichtungsassistent ausfiihren

Nach dem Start des Einrichtungsassistenten erscheint die nachfolgende Maske, in der Sie
notwendigen Grundeinstellungen vornehmen kénnen.

[ AnNoText Online Akte *

Einrichtungsassistent
Bitte wahlen Sie die Birogemeinschaft aus, welche zur Nutzung mit hrer Online Akte aktiviert werden soll. -
Sofern Sie bereits ein Online Akte Konfiguration in lhrem AnMoText Systemn eingerichtet haben, kann diese Konfiguration

durch den Assistenten angepasst werden, wozu Sie bitte die entsprechende Konfiguration auswihlen,

Des Weiteren wahlen Sie bitte eine Wunschadresse aus, unter der Sie zukinftig lhre Online Akte im Internet erreichen

v
Kenfiguration Neue Konfiguration e
Birogemeinschaft Deme h

Wunschadresse | Hier lhren Wunschnamen fiir die Onlinefkte eingeben | .caannotext.de

Administrationsbenutzer fir das Online Akte Portal

Benutzername |ad min |
Kennwart [K-Wais[o]M |
E-Mail Adresse | E-Mailadresse fiir Supportzwecke der Online Akte I

OK Abbrechen

Abbildung 23:  Einrichtungsassistent ausfiihren Il

Konfiguration: In diesem Menl wahlen Sie normalerweise eine ,Neue Konfiguration® aus. Sollten
Sie bereits eine bestehende OnlineAkte Konfiguration haben, kénnen Sie diese hier auswahlen und
die bestehenden Einstellungen ersetzen.

Biirogemeinschaft: Hier legen Sie fest, flr welche Blrogemeinschaft Sie die OnlineAkte aktivieren

mdchten. Der Assistent unterstlitzt Sie hierbei bei der Einrichtung einer Blirogemeinschaft und
aktiviert die OnlineAkte fir diese Birogemeinschaft.
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Wunschadresse: An dieser Stelle wahlen Sie einen Namen, den Sie zukunftig fur Ihre OnlineAkte
verwenden mochten. lhre OnlineAkte wird dann unter der Adresse
https://WUNSCHNAME.oa.annotext.de verfugbar sein.

Benutzername: Der Benutzername wird automatisch ausgefillt und besteht aus dem Prafix ,admin®
gefolgt von lhrem Wunschnamen und kann nicht geandert werden. Mit diesem Benutzer ist es Ihnen
mdglich, das Aussehen lhrer OnlineAkte zu beeinflussen, sowie Logos in die Webseite einzuflgen.

Kennwort: Das Kennwort kann von Ihnen gewahlt werden. Bitte notieren Sie sich die Kombination
aus Benutzername und Kennwort.

E-Mail-Adresse: Die hier hinterlegte E-Mailadresse wird flr Supportzwecke der OnlineAkte
verwendet.

Sobald Sie alle Felder ausgefiillt haben, fahren Sie mit einem Klick auf ,OK* fort.
Nun wird die OnlineAkte fir Sie eingerichtet.
Waéhrend dieses Prozesses werden nachfolgende Schritte automatisch durchgefiihrt.

o Uberpriifung lhrer Lizenzinformationen

e Einrichtung der VPN Verbindung fiir die OnlineAkte
e Vorbereitung der ausgewahlten Birogemeinschaft
e Erstellung ihrer personlichen OnlineAkte Webseite
e Einrichtung Ihres Administrativen Benutzerkontos

Sollten Sie wahrend der Einrichtung eine Abfrage erhalten, die eine Bestatigung anfordert,
bestimmte Systemkonfigurationen anpassen zu diirfen, bestatigen Sie diese bitte mit JA.

Insgesamt dauert dieser Prozess ca. 5 Minuten.

AnNoText Online Akte *

Daten werden Ubertragen

Der VPN Client wurde erfolgreich konfiguriert ~

OnlineAkte Konfiguration
Anlage der Portalkonfiguration erfolgreich.

Konfiguration AnNoText Webservice
Die Bindung des Webservices wurde erfolgreich auf http://0
MNeustart durchgefihrt.

0/AWS angepasst.

Freigabe Firewall
Firewall freigegeben
Neustart VPN Netzwerkadapter

Adapter deaktiviert.
Adapter startet neu.

Abbildung 24:  Einrichtungsassistent ausfiihren Ill
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AnNoText Online Akte X

Neustart VPN Netzwerkadapter ,\
Adapter deaktiviert
Adapter startet neu

Als Administrator kénnen Sie sich unter folgender Adresse: https://a .0a.annotext.de/wp-admin anmelden.

Die Zugangsdaten lauten:
Benutzername: adming @
Kennwort: Pl

Bitte bewahren Sie ihre Zugangsdaten sorgfaltig auf und starten Sie das System neu um die Verbindung zur Online
Akte herzustellen.

[

Abbildung 25:  Einrichtungsassistent ausfiihren IV

Bitte denken Sie daran, lhre Daten an einem sicheren Ort zu notieren und beenden Sie die
Einrichtung mit einem Klick auf Beenden.

Nachdem die Einrichtung der OnlineAkte abgeschlossen ist, sollten Sie Ihr System manuell neu
starten.

Nach einem Neustart des Systems wird die Verbindung automatisch hergestellt und Ihre OnlineAkte
ist fir Sie bereit.

Einstellungen in der AnNoText Administration
AnNoText Administration

Zur Konfiguration von Benachrichtigungen per E-Mail oder zur Einbindung der 2-Faktor-Autorisierung
wechseln Sie innerhalb der AnNoText-Administration in den Bereich der OnlineAkte.

16 Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Vorlage Handbuch



Systemeinstellungen I ERLELEWIE 2. Portal / Burogemeinschaft 3. Benachrichtigungen

Ty Phonetische Teilnamensuche

Tragen Sie hier die Adresse ein Gber die die AnNoText Webservices fir das Online Akte Portal zur Verfiigung

F Aligemeine Einstellungen gestellt werden.

5 sqL Einstellungen fiir Birogemeinschaften

5 Porto-/Kopierkostenerfassung (Beispiel: hitp://1.2.3.4.443/AWS)

3 online Akte / TeamDocs -

£ CT Integration Anderungen sind erst nach einem Neustart des "AnNoText Webservice" Dienstes auf dem Server aktiv.

3 E-Mail/Fax/PDF Integration

5 roseingang Bitte starten Sie den Dienst nach einer Anderung manuell neu!

Protokall // Server Port /Pied
hitp ~| [0000 070fF] [Aws
Ermittelte Service Adresse:
itp://0.0.0.0:9070/ AWS
Aktuslisierungsthythmus
Hier konfigurieren Sie den Rhythmus in dem Statusmeldungen und Benachrichtigungen der Online Akte

wersendet werden. Dazu zshlen und SMs
der 2 Faktor Authorisierung

Intervall 112 Minuten

[ SMTP Viersand akivieren

Server:

Port 55 S5Lverwens den
Test E-Mail versenden
E-Mail Adresse:
Anmeldung am SMTP Server Anonym v Versenden an E-Mail Adresse:
Benutzer
Test E-Mail versenden
Kennwort:

[ SMS Versand (aber Esendex)

Einschrankung; keine Einschrankung

Test SMS versenden

Benutzer Empfanger Telefonnummer:

Kennwort:

Test SMS versenden
Absender:

Abbildung 26:  Administration OnlineAkte

Dienste-Einstellungen

e Webservice — Protokoll

In der Karteikarte ,Webservice® legen Sie alle Blirogemeinschaften-tbergreifenden Konfigurationen
fest, wie zum Beispiel den Anschluss sowie das Protokoll, auf den der AnNoText Webservice
reagieren soll.

Die Standardeinstellung ist hier http://0.0.0.0:9070/AWS, welche dafir sorgt, dass der AnNoText
Webservice auf allen vorhandenen Netzwerkkarten sowie allen vorhandenen IP-Adressen reagiert.
Wir empfehlen diese Einstellung nicht zu andern.

Bitte beachten Sie, dass Sie nach einer Anderung dieser Einstellung den Dienst AnNoText
Webservice neu starten mussen.

e Webservice — Aktualisierungsrhythmus

Im Bereich Aktualisierungsrhythmus legen Sie den Rhythmus fest, in dem Benachrichtigungen
verarbeitet werden sollen.

Diese Einstellung dient dazu, um Benachrichtigungen zunachst zu sammeln und einem Mandanten
dann in einer Mail alle gesammelten Informationen zukommen zu lassen.

Sofern Sie hier 120 Minuten konfiguriert haben, werden Benachrichtigungen alle 2 Stunden mit allen
Informationen, die innerhalb dieser Zeit gesammelt wurden, versandt.

e Webservice — SMTP-Versand

Im Bereich SMTP-Versand kénnen Sie zunachst durch einen Klick auf das Kontrollkastchen den
generellen E-Mail-Versand von Benachrichtigungen Aktivieren oder Deaktivieren.
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[[] SMTP Versand aktivieren

Server:

Port: 53 S5L verwenden
Test E-Mail versenden
E-Mail Adresse:
Anmeldung am SMTP Server: Anonym ~ Versenden an E-Mail Adresse:

Benutzer

Test E-Mail versenden
Kennwort:

Abbildung 27:  SMTP-Versand

Bitte konfigurieren Sie hier den E-Mailserver, der zum Versand von SMTP-Nachrichten in lhrer
Kanzlei verwendet werden kann.

Nachdem Sie alle Werte konfiguriert haben, priifen Sie den Mailversand mittels der Testfunktion auf
der rechten Seite. Wir empfehlen dabei neben dem Versand an eine Kanzleiinterne Mail-Adresse
auch den Versand an einen externen Mailaccount (z.B.: GMX, Web.de, T-Online) zu testen.

e Webservice — SMS-Anbieter

Im Bereich SMS-Anbieter kdnnen Sie zunachst durch einen Klick auf das Kontrollkastchen den
generellen SMS-Versand von Benachrichtigungen Aktivieren oder Deaktivieren.

Zur Nutzung der 2 Faktor Autorisierung bendétigen Sie ein Konto beim SMS-Dienstleister Esendex,
welches Sie unter der Adresse https://www.esendex.de einrichten kénnen.
Sofern Sie keinen SMS-Dienstleister aktivieren, ist die 2 Faktor Autorisierung nicht verflgbar.

[] SMS Versand [iiber Esendex) - fiir die Zwei-Faktor-Authentifizierung sowie den SMS-Versand zu einem Beteiligten aus der Auskunf heraus

Einschrankung: keine Einschrankung
Test SMS versenden
Account:

Benutzer: Empfanger Telefennummer:

Kennwort:

Test SMS versenden
Absender:

Abbildung 28:  SMS-Anbieter

Bitte konfigurieren Sie hier Ihren Esendex-Account und Uberprifen den Versand mit der Testfunktion
auf der rechten Seite.

o Portal / Burogemeinschaften

Im Bereich Portal / Blirogemeinschaften erhalten Sie eine Ubersicht iber die derzeit innerhalb des
AnNoText Systems hinterlegten Konfigurationen fiir die OnlineAkte.

PRGN 3. Benachrichtigungen

Meu .+ Bearbeiten ¥ Loschen

Suche nach:
Beschreibung |URL
OA_WUNSCHMNAME https://AWUNSCHMAME. ca.annotext.de

Abbildung 29:  Portal / Bliirogemeinschaften

An dieser Stelle kdnnen Sie eine neue Konfiguration erstellen oder eine vorhandene Konfiguration
bearbeiten oder I6schen.
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o Portal / Biirogemeinschaften - Bearbeiten einer Konfiguration
Eigenschaften

Im Bereich Eigenschaften legen Sie alle grundlegenden Einstellungen zur ausgewahlten
Konfiguration fest.

lineAkte  Vorlage Kennwort OnlineAkte TeamDocs  Vorlag: Dokurment TeamDocs  Vorlage 2 Faktor SMIS  Vorlage Kennwort zuricksetzen OnlineAkte

Konfigurieren Sie hier die Schnittstelle zwischen irem Online Akte Portal bzw, TeamDecs und ihrer Kanzlei,
Bitt e erheitsschlis: tzer auch in Ihrem Cnline Akte Portal hinterlegen missen.

Neme der Kenfiguration: OA_WUNSCHNAME

Absende E-Mailadresse:

Sicherhetsschlussel: Nur festlegen, wenn geandert werden sell Der Sicherheitsschlassel muss in der Online Akte bizw, in TeamDocs interlegt und identisch zu dem hier eingegebenen sein, Es wird empfohlen einen maglichst langen Sicherheitsschlissel zu verwenden,

Abbildung 30:  Blirogemeinschaften

Name der Konfiguration: Der Name der Konfiguration legt die Bezeichnung innerhalb des
AnNoText Systems fest (wird durch den Einrichtungsassistenten festgelegt und sollte nicht geandert
werden).

Absender E-Mailadresse: An dieser Stelle wird die Absenderadresse bei ausgehenden E-Mails
(SMTP FROM) festgelegt, welche verwendet werden soll.

Sicherheitsschliissel: Der Sicherheitsschlissel beinhaltet einen kryptischen Wert, welcher die
Verbindung zwischen |hrer AnNoText Installation sowie dem Web-Portal absichert.

WICHTIG:

Wenn Sie diesen Wert andern, muss dieser Manuell im Portal der OnlineAkte
angepasst werden und auf beiden Seiten Ubereinstimmen (wird durch den
Einrichtungsassistenten festgelegt und muss nicht geandert werden).

Benutzer Passworter

Legt fest, welche Passwortrichtlinie verwendet werden soll.

Benutzer Passwarter

Legen Sie fest welche Passwortrichtline beim Setzen eines Benutzerkennwortes angewendet werden soll.

(O schwacher Passwort Schutz @) starker Passwortschutz nach BSI Empfehlung

mind. 1 Sonderzeichen. Eraubt sind: -#,57+*_!, mind. 1 Ziffern, mind. 1 Kleinbuchstaben, mind. 1 GroBbuchstaben, mind. 10 Zeichen lang, keine Folge fortlaufender Ziffern, keines der letzten
24 verwendeten Passwérter, Erlaubt sind Buchstaben, Zahlen und folgende Zeichen: #. - $ 7+ _1

Abbildung 31:  Benutzer Passworter
Mégliche Einstellungen sind hier:

e Schwacher Passwort Schutz: Erlaubt sind Buchstaben, Zahlen und die folgenden Zeichen # . , - $
?+*1

¢ starker Passwort Schutz nach BSI Empfehlung: mindestens ein Sonderzeichen, erlaubt sind # . , -
$ ? + * | Mindestens eine Ziffer, mindestens ein Kleinbuchstabe, mindestens ein GroRbuchstabe
und mindestens 10 Zeichen lang. Keine Folge fortlaufender Ziffern und keines der letzten
verwendeten 24 Kennworter.

URLs

Im Bereich URLs kdnnen Sie Links auf eine bestehende URL einpflegen, welche dann automatisch
innerhalb der OnlineAkte fir Impressum, Datenschutzerklarung und Nutzungsbedingungen
verwendet werden. Dies ermdglicht die zentrale Pflege an einem Ort.
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URLs

Hier kénnen Sie Adressen zu lhrer Cnline Akte, dem Impressum, der Datenschutzerkldrung sowie den Mutzungsbedingungen eingeben

Online Akte: https://WUNSCHNAME oa.annotext.de Datenschutzerklarung:

Impressum: Mutzungsbedingungen:

Abbildung 32:  URLs

Achtung:

Bitte geben Sie in diesem Bereich Links zu den entsprechenden Seiten bzw. Abschnitte lhrer
Internetprasenz an. Verflugt Ihr Webauftritt noch nicht Gber diese Seiten, empfehlen wir aus
datenschutz- und wettbewerbsrechtlichen Griinden, diese mdglichst bald zu erstellen und die Links
in der OnlineAkte-Konfiguration zu hinterlegen.

Bezuglich der Themen Impressum, Datenschutz und Nutzungsbedingungen finden Sie auf unserer
Webseite https://www.wolterskluwer.com/de-de/solutions/annotext/kunden/dokumentation das
Dokument "Anleitung zur Integration in die Kanzlei-Website". Hierin sind entsprechende
Informationen enthalten.

Grundsatzlich ist die Kanzlei fir die Erstellung der Inhalte von Datenschutz, Impressum und
Nutzungsbedingungen verantwortlich. Fir letzteres wurde uns freundlicherweise von einer Kanzlei
ein Mustertext zur Verfliigung gestellt, der sich ebenfalls in dem genannten Dokument befindet.
Bitte beachten Sie jedoch, dass dies ein Mustertext ist, der angepasst werden muss!

Bei Fragen zu den eingesetzten Technologien verweisen wir auf die Leistungsbeschreibung.
Weitere Informationen zum Thema Datenschutz finden Sie unter
https://lwww.wolterskluwer.com/de-de/solutions/annotext/datenschutz-software - zur
OnlineAkte unter Punkt 6.2

OnlineAkte
Online Akte
Schreiben eines Benachrichtigungstodos bei Dokumentenupload: Anwalt der Akte ~
Schreiben eines Benachrichtigungstodos bei Dokumentendownload: Anwalt der Akte ~

®) Neue Akten nach Anlage nicht freigeben
[] Berechtigungen fur Drittanbieter Plugins
(O Neue Akten nach Anlage in der Auskunft ader Online Akte freigeben

Freigegebene Dokumente in Ordnem anzeigen
(O Freigeben in Abhzngigkeit vom Sachgebiet Sachgebiete auswahlen

E-Mails im HTML Format verschicken
Meue Akten nach Anlage Gber Connect freigeben

Menteintrage fur nicht angemeldete Benutzer:
[] Mandatsbeauftragung [] Mandatsbeauftragung in Verkehrsunfallsache
Unfallerfassung:
[] Bei der Unfallerfassung eine Vollmacht zum Download anbieten
neue Datei hinterlegen aktuelle Datei anzeigen
Burogemeinschaften

Aktivieren Sie hier die Birogemeinschaften die diese Konfiguration venwenden sollen. Erst nach Aktivierung kénnen Benutzer fiir die Online Akte angelegt werden.
Selektieren Sie eine aktivierte Birogemeinschaft zum Einstellen der zu verwendenden Tabellenlayouts fir das Forderungs- und Mandantenkonto,

[ oemo

Hier erscheinen die Birogemeinschaften, die in der Online Akte freigegeben wurden
Tabellenlayout fiir die Forderungsaufstellung: Forderungsaufstellung kurz ~
Tabellenlayout fur das Mandantenkonto: Mandantenkonto (ZV) Standard w
Tabellenlayout fur das Mandantenkonto - Zivilakten (Alf): Mandantenkonto fur Zivilakten alt - Standard ~
Tabellenlaycut fiir das Mandantenkonto - Zivilakten (Meu): Mandantenkonto far Zivilakten alt - Standard ~

Servicebenutzer der Online Akte

neuer Verkehrsunfall aufgenommen werden kann, ohne dass sich der Benutzer einloggen muss,

MName: Kennwort: Mur festlegen, wenn geadndert werden scll

Der Service-Benutzer wird in der Online Akte fiir Aktionen verwendet, die ein Benutzer des Online Akte Portals durchfiihren kann, ohne eingeloggt zu sein. So kann z.B. zugelassen werden, dass eine

Abbildung 33:  OnlineAkte
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e Schreiben eines Benachrichtigungs-ToDo‘s

Bei Dokumentupload: Legt fest, an wen ein ToDo innerhalb von AnNoText generiert wird, sobald
von einem Mandanten innerhalb der OnlineAkte ein Dokument hochgeladen wird.
Mégliche Einstellungen sind hier: Keine Benachrichtigung, Sachbearbeiter der Akte, Anwalt der Akte.

Bei Dokumentdownload: Legt fest, an wen ein ToDo innerhalb von AnNoText generiert wird, sobald
von einem Mandanten innerhalb der OnlineAkte ein Dokument heruntergeladen wird. Mégliche
Einstellungen sind hier: Keine Benachrichtigung, Sachbearbeiter der Akte, Anwalt der Akte.

Berechtigungen fiir Drittanbieter Plugins: Legt fest, ob Plug-Ins wie z.B. Bonitatsdienste innerhalb
der OnlineAkte fir den Mandanten angebunden werden sollen. Bitte beachten Sie, dass hier weitere
Konfigurationen sowie Vertrage mit Dienstleistern notwendig sind.

Neue Akten nach Anlage nicht freigeben: Uber diese Option wird festgelegt, dass eine neu
angelegte Akte nicht automatisch fir die OnlineAkte freigegeben wird.

Neue Akten nach Anlage in der Auskunft oder OnlineAkte freigeben: Legt fest, ob eine neue
Akte, welche einen berechtigten Beteiligten enthalt, automatisch innerhalb der OnlineAkte
erscheinen soll und freigegeben wird.

Freigeben in Abhédngigkeit vom Sachgebiet: Legt fest, ob eine neue Akte, welche einen
berechtigten Beteiligten enthalt und einem gewahlten Sachgebiet entspricht, automatisch innerhalb
der OnlineAkte erscheinen soll und freigegeben wird.

Freigegebene Dokumente in Ordnern anzeigen: Hier kdnnen Sie wéahlen, ob die Anzeige der
freigegebenen Dokumente die Ordnerstruktur enthalt oder die Dokumente als flache Liste angezeigt
werden.

E-Mails im HTML Format verschicken: Legt fest, ob die Benachrichtigungsmails im Format ,nur
Text* oder als HTML Format versendet werden. Im HTML Format kann zum Beispiel ein Kanzleilogo
eingeflgt oder die Schriftart geandert werden.

Meniieintrage fiir nicht angemeldete Benutzer: Hier kann festgelegt werden, welche Eintrage fir
einen nicht am Portal angemeldeten Benutzer Uber das Hamburger Menu sichtbar sind. Mégliche
Einstellungen sind hier:

Mandatsbeauftragung und / oder Mandatsbeauftragung in Verkehrsunfallerfassung

Unfallerfassung: Hier kdnnen Sie eine Vorlage fir eine Vollmacht hinterlegen. Diese kann sich der
Mandant Uber das Portal herunterladen

Biirogemeinschaften: Hier legen Sie fest, welche Blirogemeinschaft tber die entsprechende
Konfiguration verwendet werden soll.

Tabellenlayout: Legt das Aussehen der entsprechenden Tabellen innerhalb der OnlineAkte fest.

Servicebenutzer der OnlineAkte: Der Servicebenutzer ist ein Benutzer innerhalb der AnNoText
Akte, der von AnNoText verwendet wird, um Aktionen durchzufiihren, welche sonst keinem anderen
Benutzer zugeordnet sind.

WICHTIG:

Wenn Sie diesen Wert andern, muss dieser manuell im Portal der OnlineAkte
angepasst werden und auf beiden Seiten ibereinstimmen (wird durch den
Einrichtungsassistenten festgelegt und muss nicht geandert werden).

Kennwort: Ist das Kennwort des Servicebenutzers.
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WICHTIG:

Wenn Sie diesen Wert andern, muss dieser manuell im Portal der OnlineAkte
angepasst werden und auf beiden Seiten Ubereinstimmen (wird durch den
Einrichtungsassistenten festgelegt und muss nicht geandert werden).

e Vorlage Benutzeranlage (ohne Aktivierung HTML Format)

Eigenschaften  Vorlage Benutzeraniage OnlineAkte  Vorlage Kennwort OnlineAkte  Vorlage Kennwort TeamDocs  Vorlage Statusmeldung | Vorlage Neues Dokument TeamDocs  Vorlage 2 Fakior SMS  Vorlage Kennwort zuriicksetzen CnlineAkte

Sie kinnen hier die Vorlage eingeben, die in den Registrierungs E-Mails verwendet werden soll -
Folgende Platzhalter sind verfigbar:

[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers

[BRIEFANREDE] = Briefanrede des Benutzers (z.B. "Sehr geehrter Herr Max Mustermann®; Ihre hinterlegte Anrede im Brief fir die jeweilige Personengruppe)
[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.8. "Herm" / “Frau®; Ihre hinterlegte Anrede fur die jeweilige Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vorname des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers

[KENNWORT] = Passwort des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer Online Akte

Betreff: Willkommen

Text: Sehr geehrter Nutzer der Online Akte,

Fiir Sie wurde ein neues Benutzerkento fir die Online Akte der Kanzlei [KANZLEI] erstellt

Sie Errcichen die Online Akte unter der URL [URL]

Zum Zugriff benatigen Sie nachfolgende Zugangsdaten, welche die Kanzlei fur Sie hinterlegt hat.

Ebentalls erhalten Sie durch die Kanzlei einen Sicherheitscode mitgeteilt, welcher Ihnen auf cinem anderen Weg (Telefonisch oder SMS) mitgeteilt wird / wurde.
Wit diesen Daten kannen Sie sich dann in der Online Akte anmelden,

Ihr Benutzername lautet : [BENUTZERKONTO]
Ihr Kennwort lautet : [KENNWORT]

Wit freundlichen Grifien
[KAMZLEI]

Abbildung 34: Vorlage Benutzeranlage
Sie kénnen hier die Vorlage eingeben, die in den Registrierungs-E-Mails verwendet werden soll.
Folgende Platzhalter sind verflgbar:
[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers

[BRIEFANREDE] = Briefanrede des Benutzers (z.B. "Sehr geehrter Herr Max Mustermann"; lhre
hinterlegte Anrede im Brief fur die jeweilige Personengruppe)

[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.B. "Herrn" / "Frau"; Ihre hinterlegte Anrede fir die jeweilige
Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vorname des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers
[KENNWORT] = Passwort des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer OnlineAkte

[KANZLEI] = Ihr Kanzleiname ermittelt aus lhrer Produktlizenz
[DATENSCHUTZ] = Datenschutz

[IMPRESSUM] = Impressum

[NUTZUNGSBEDINGUNGEN] = Nutzungsbedingungen
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e Vorlage Kennwort (ohne Aktivierung HTML Format)

Eigenschaften  Vorlage Benutzeranlage OnlineAkte  Vorlage Kennwert Onlinetkie  Vorlage Kennwort TeamDocs  Vorlage Statusmeldung | Vorlage Neues Dokument TesmDocs  Vorlage 2 Fakior SMS  Vorlage Kennwort zuriicksetzen Onlineike

Sie konnen hier die Vorlage eingeben, die in den Kennwort E-Mails verwendet werden soll
Folgende Platzhalter sind verfigbar.

[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers

[BRIEFANREDE] = Bricfanrede des Benutzers (2.8, "Sehr gechrter Herr Max Mustermann' Ihre hinterlegte Anrede im Brief fur die jeweilige Personengruppe)
[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.B. "Herm" / “Frau'’ Ihre hinterlegte Anrede fur die jeweilige Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vormame des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers

[KENNWORT] = Passwort des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer Online Akte

Betreff: Online Akte Kennwort

Text: Sehr geehrter Nutzer der Online Akte,

Fur die Online Akte der Kanzlei [KANZLEI] wurde ein neues Kennwort fur lhren Benutzer hinterlegt.
Sie Erreichen die Online Akte unter der URL [URL].

Ihr neues Kennwort |autet : [KENNWORT]

Wit freundlichen Grifen
[KAMZLEI]

Abbildung 35: Vorlage Kennwort
Sie kdnnen hier die Vorlage eingeben, die in den Kennwort E-Mails verwendet werden soll.
Folgende Platzhalter sind verfugbar:
[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers

[BRIEFANREDE] = Briefanrede des Benutzers (z.B. "Sehr geehrter Herr Max Mustermann"; lhre
hinterlegte Anrede im Brief fur die jeweilige Personengruppe)

[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.B. "Herrn" / "Frau"; Ihre hinterlegte Anrede fur die jeweilige
Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vorname des Benutzers

[BENUTZERKONTOQ] = Anmeldename des Benutzers
[KENNWORT] = Passwort des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer OnlineAkte

[KANZLEI] = Ihr Kanzleiname ermittelt aus lhrer Produktlizenz
[DATENSCHUTZ] = Datenschutz

[IMPRESSUM] = Impressum

[NUTZUNGSBEDINGUNGEN] = Nutzungsbedingungen
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e Vorlage Statusmeldung (ohne Aktivierung HTML Format)

Eigenschaften  Vorlage Benutzeranlage OnlineAkte  Vorlage Kennwort Crlinekte  Vorlage Kennwort TesmDocs  Vorlage Statusmeldung  Vorlage Neues Dokument TesmDocs  Vorlage 2 Faktor SMS  Vorlage Kennwort zuriicksetzen OnlineAkte

Sie konnen hier die Vorlage eingeben, die in den B E-Mails uber Schriftsatze und fr Akten verwendet werden soll
Folgende Platzhalter sind verfigbar.

[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers

[BRIEFANREDE] = Bricfanrede des Benutzers (2.8, "Sehr gechrter Herr Max Mustermann' Ihre hinterlegte Anrede im Brief fur die jeweilige Personengruppe)
[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.B. "Herm" / “Frau'’ Ihre hinterlegte Anrede fur die jeweilige Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vormame des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer Online Akte

[KANZLE] = Ihr Kanzleiname ermittelt aus Ihrer Produktlizenz

Betreff: Neue Aktivitaten in der Online Akte

Text: Sehr geehrter Nutzer der Online Akte,
InIhrer Online Akte gab es neue Aktivitsten.
Es wurden nachfolgende Dokumente / Akten

Dokumente :
[DOKUMENTE]

Akten
[AKTEN]

Mit freundlichen Grafien
[KAMZLEI]

Abbildung 36: Vorlage Statusmeldung

Sie kdnnen hier die Vorlage eingeben, die in den Benachrichtigungs-E-Mails Uber freigegebene
Schriftsatze und freigeschaltete Akten verwendet werden soll.

Folgende Platzhalter sind verfugbar:
[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers

[BRIEFANREDE] = Briefanrede des Benutzers (z.B. "Sehr geehrter Herr Max Mustermann"; lhre
hinterlegte Anrede im Brief fur die jeweilige Personengruppe)

[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.B. "Herrn" / "Frau"; Ihre hinterlegte Anrede fur die jeweilige
Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vorname des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer OnlineAkte

[KANZLEI] = Ihr Kanzleiname ermittelt aus Ihrer Produktlizenz
[DATENSCHUTZ] = Datenschutz

[IMPRESSUM] = Impressum

[NUTZUNGSBEDINGUNGEN] = Nutzungsbedingungen
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e Vorlage 2 Faktor SMS (ohne Aktivierung HTML Format)

Online Akte Kenfiguration u]

haften  Vorlage Vorlage Kennwort  Vorlage Statusmeldung | Vorlage 2 Faktor SMS ¢

Sie kannen hier die Vorlage eingeben die beim Versenden des Authrosisierungscodes per SMS verwendet werden soll,
Als Platzhalter fur den 6 stelligen Autorisierungscode wird [CODE] verwendet.

Text 58/160: Ihr Autorisierungscode fiir die Online Akte lautet : [CODE]

Abbildung 37:  Vorlage 2 Faktor SMS

Sie kénnen hier die Vorlage eingeben, die beim Versenden des Autorisierungscodes per SMS
verwendet werden soll. Als Platzhalter fir den 6-stelligen Autorisierungscode wird [CODE]
verwendet.

e Vorlage Kennwort zuriicksetzen (ohne Aktivierung HTML Format)

im Brief fur die jeweilige
[KANZLEI]

Abbildung 38: Vorlage Kennwort zurlicksetzen
Sie kdnnen hier die Vorlage eingeben, die in den Kennwort E-Mails verwendet werden soll.
Folgende Platzhalter sind verfugbar:

[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers
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[BRIEFANREDE] = Briefanrede des Benutzers (z.B. "Sehr geehrter Herr Max Mustermann"; lhre
hinterlegte Anrede im Brief flr die jeweilige Personengruppe)

[ANREDE] = Anrede des Benutzers (z.B. "Herrn" / "Frau"; Ihre hinterlegte Anrede fur die jeweilige
Personengruppe)

[NACHNAME] = Nachname des Benutzers

[VORNAME] = Vorname des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers

[URL] = Adresse ihrer OnlineAkte

[RESETURL] = Adresse des zurticksetzen Links

[KANZLEI] = Ihr Kanzleiname ermittelt aus lhrer Produktlizenz
[DATENSCHUTZ] = Datenschutz

[IMPRESSUM] = Impressum

[NUTZUNGSBEDINGUNGEN] = Nutzungsbedingungen

e Anpassung der Mail Vorlagen mit aktivierter Option E-Mails im HTML Format
verschicken

Hier muss in jedem Vorlagen TAB durch Anklicken der Schaltflache HTML Vorlage bearbeiten eine
entsprechende Outlook-Vorlage erstellt werden:

Eigenschaften  Vorlage Benutzeranlage OnlineAkte  Vorlage Kennwort OnlineAkte  Vorlage Kennwort TeamDocs  Vorlage Statusmeldung  Vorlage Neues Dokument TeamDocs  Vorlage 2 Faktor SMS  Vorlage Kennwort zuriicksetzen OnlineAkte

Sie konnen hier die Vorlage eingeben, die in den Registrierungs E-Mails venwendet werden soll.
Folgende Platzhalter sind verfugbar:

[BENUTZERNAME] = Name des Benutzers
[BRIEFANREDE] =
[ANREDE] = Anre |
[NACHNAME] = Nachname des Benutzer
[VORNAME] = Vorname des Benutzers

[BENUTZERKONTO] = Anmeldename des Benutzers

ehr geehrter Herr Max Musterm
Frau’; Ihre hinterlegte Anrede fiar

" Ihre hinterlegte Anrede im Brief fir die jeweilige Personengruppe)
eweilige Personengruppe)

[KENNWORT]
[URL] = Adre:

'asswort des Benutzers
hrer Online Akte

Betreff: Willkommen

HTML Vorlage

Abbildung 39:  HTML Vorlage bearbeiten

Méogliche Platzhalter sind hier jeweils die, die auch in den Vorlagen bei Verwendung des nur Text Format glltig sind.

e Benachrichtigungen

1. Webservice 2. Portal / Burogemeinschaft JEME=IyETalylyle iile [0y {s[=00!

Es sind keine Eintrége in der Takellz verhanden,

Abbildung 40: Benachrichtigungen

Im Bereich Benachrichtigungen werden nicht an den Mandanten gesendete Nachrichten angezeigt
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Stérungsbeseitigung

e Fehlermeldung: Es ist kein AnNoText Webservice aktiv

Online Akte

® Anmelden

Es ist kein AnNoText Webs

Benutzername

Passwort

[] Angemeldet bleiben

Abbildung 41:  Stérungsbeseitigung

Sollten Sie die obige Fehlermeldung beim Anmeldeversuch an Ihre OnlineAkte erhalten, tGberprifen
Sie bitte die Internetverbindung Ihres Kanzleiservers.

Sollte Ihre Kanzlei mit dem Internet verbunden sein, starten Sie den ,SoftEther Vpn Client Manager*
(auf lnrem Desktop).

53 softEther VPN Client Manager - [m]
Connect Edit View Virtual Adapter Smart Card Tools Help

VPN Connection Setting Mame Status VPN Server Hostname Virtual Hub Virtual Network Ad...
= Add VPN Connection

BOnlineAkte c ted  oa-vpn text-online.de (Direct TCP.. MOB VPNIO

Virtual Network Adapter Name Status MAC Address Version

=\PN Client Adapter - VPN90 Enabled 00-AC-E7-04-B8-73 4.19.0.9504
SoftEther VPN Client Manager &1 VPN Sessions ESoftEther VPN Client Build 9651

Abbildung 42: Stérungsbeseitigung Il

Uberpriifen Sie hier, ob die Verbindung mit dem Namen ,OnlineAkte” vorhanden ist und der Status
auf ,Connected” steht.

Sollte der Status nicht auf Connected stehen, versuchen Sie die Verbindung Giber das Kontextmeni
des Eintrags ,OnlineAkte” wiederherzustellen.
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e Fehlermeldung: Der Backend Dienst kann derzeit nicht erreicht werden. Bitte versuchen Sie
es spéter noch einmal.

Online Akte

® Anmelden

Der Backend Dienst kann derzeit nicht erre Bitte versuchen Sie e

einm

Benutzername

Rar

Passwort

[J Angemeldet bleiben

Abbildung 43: Stérungsbeseitigung 111

Sollten Sie die obige Fehlermeldung beim Anmeldeversuch an Ihre OnlineAkte erhalten, Gberprifen
Sie bitte, ob der Dienst ,AnNoText Webservices* gestartet ist. Sollte dieser nicht gestartet sein,
starten Sie diesen.

AnNoText Webservices Name Beschreibung Status Starttyp Anmelden als
@-:J;AHNDTN Updater fir ‘AnMN..  AktiviertdieVie.. Wird au.. Automat.. Lokales System
Den Dienst beenden Gk AnNoText Updater Service  Aktiviert die Ve.. Deaktivi..  Lokales System
Den Dienst neu starten .,
Gk AnNoText VA-Riickmeldung  Exportiert Date.. Manuell Lokales System
E:&An MNoText Violltextrecherche Ermdéglicht die .. Manuell Lokales System
Beschreibung: Gk AnNoText Web-Kollisionspr..  Synchronisiert Manuell Lokales System

Stellt die AnMoText Webservices bereit

=2 AnMNo ellt die Anh

; s Wird au.. Automat..
{0k AnNoText Wissensmanagem.

e m
AnMoText Schn. Wird au..  Automat.  Lokales System

Abbildung 44: Stérungsbeseitigung 1V

Sollte dies nicht helfen, prifen Sie bitte auch wie weiter oben beschrieben, ob der VPN Client
Connected ist.
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Handhabung der AnNoText OnlineAkte

Bieten Sie lhren Mandanten einen exklusiven 24 Stunden / 7 Tage die Woche-Service an und

entlasten Sie lhre juristische Organisation von alltaglichen, zeitraubenden Routineanfragen wie z. B.

der bloRRen Weiterleitung des Gerichtsposteingangs an den Mandanten. Teilen Sie Dokumente,
Termine, Fristen, Aufgaben, Kontakte oder auch das Forderungskonto in Echtzeit mit lhren
Mandanten. Direkt aus der AnNoText Oberflache heraus steuern Sie, welche Informationen geteilt
werden. Mittels der neuen AnNoText OnlineAkte werden lhrem Mandanten alle freigegebenen
Informationen direkt tiber Ihr Web-Portal prasentiert.

Anlage eines neuen Benutzerkontos

Richten Sie ein neues Benutzerkonto fiir die AnNoText OnlineAkte ein, indem Sie den gewlinschten
Mandanten zunachst auswahlen. AnschlieRend klicken Sie auf die rechte Maustaste und wahlen die

Funktion ANNOTEXT ONLINEAKTE » BENUTZERKONTO EINRICHTEN aus.

~ [=]- 20008/23 - Gassmann, Bernd ./, Jérgensen, Peter - Mietforderung
v o Beteiligte

O —

S| |1andant: Gassmang, Bernd

steiligter: Herrn

> ,Q1 Mandant Gassman Bernd G
0 - . ernd Gassmann
» = Gegner Jorgensen, Speichern... Nordallee 22
& EAkte () Loschen.. 51147 Ksln
» t= Postmappe
3 Aktenspiegel Meues Dokurment...
2t Leistungsibersicht Meue E-Mail... ] Adressat bei der Serienbriefselektion ber
Mandantenkont
sneanm e Neue SMS... efon-Nr: | 0221445871

W

ET Mahnverfahren und Z' i i
Beziehungen zur Akte hinzufigen...

&1 Kosten und Gebihren lobil-Nr.: | 0175-2223134
Er Motizen Wechseln in Ansicht Adressat
aten-Mr.:
& Zusatzdaten Auskunftsermittiung... |
> (@ Fundstellen ] . :
Bonitidtsanfrage / Adressanfrage zurdcksetzen.., -Mail: | bernd.gassmann@t-onli

=] elektr. Datenverkehr

5 Korrespondierende Ak Angaben zur Insolvenz... omepage: |http:f[ |

> B3 Verwandte Akten [ AnMoText Online Akte / TeamDocs » Benutzerkonto einrichten...

3

TCIOTTSTIN.,

Beteiligungsart wechseln...
_atenherkunft:

Abbildung 45:  Anlage Benutzerkonto

Wahlen Sie NEUES BENUTZERKONTO ANLEGEN und setzen Sie die Eirichtung durch Anklicken
der Schaltflache WEITER fort.

(® Neues Benutzerkonto anlegen () Bestehendes Benutzerkorto verwenden

Der neue Benutzer wird mit der folgenden Online Akte Konfiguration verknupft: "04_Anwalt™

Zuriick

Online Akte / TeamDocs - Benutzeranlage (Gassmann, Bernd) O *

Abbildung 46:  Neues Benutzerkonto anlegen

Prufen Sie hier die Daten, welche zum Mandanten aus der Akte ausgelesen werden.
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Online Akte / TeamDocs - Benutzeranlage (Gassmann, Bernd) O x

Benutzerkennung: |hemd.gassmann@t-0nline.de ‘ Anzeigename: |Gassmann‘ Bemd | Kennwaort generieren
E-Mail Adresse: [bemd gassmann@-oniine.de | Briefanrede:  [Sehr geshiter Hem Gassmann, || Passwort: [savscasece | @
Mobilnummer: [o175222314 | fnredeTitel:  [Hem I || Passwertwiederholen:  [sessessese |
Authorisierungscode: ‘2onSA ‘ Vername: |Bemd | Das neue Passwort muss folgende Bedingungen erfiillen
Hicht auth rt : -
\chil authonsiel Nachname: |Gassmann | " Passwort und -wiederholung stimmen (berein ~
Benutzer uber Neuigkeiten benachrnchiigen
« mind. 1 Senderzeichen. Edaubt sind: -£.,57+"_!
| Benutzer iiber neues Kennwort benachrichtigen
« mind. 1 Zfem
Online Akte TeamDocs

« mind. 1 Kleinbuchstaben

Aldendetail im Portal | Erfassung im Portal  Dokur g Ak Altivierung —/ mind. 1 Grofbuchstaben
1 Ansicht Aktivits . -
nns!cht Ak .Tl?aten [] Ansicht Fo.rderungskonto [ Ansicht TeamDocs / mind. 10 Zeichen lang
Ansicht Beteiligte Ansicht freigegebene Dokumente
" keine Folge fortlaufender Ziffem
< >

s keines der letrten 74 verwendeten Passwirter

zugeordnete Beteiligte: ¥ Entfernen

Name DebitorenNr Blrogemeinschaft
Gassmann, Bemnd MusPar
Zuriick ‘nleiter

Abbrechen

Abbildung 47:  Neues Benutzerkonto anlegen Il

Die Daten lassen sich hier noch manuell andern. So kann zum Beispiel die Benutzerkennung
(Anmeldename am Portal) anders hinterlegt werden.

Achten Sie bei der weiteren Erfassung der Daten insbesondere darauf, dass eine E-Mail-
Adresse zu dem Benutzer erfasst wird, da die Zugangsdaten nach der Einrichtung des
Benutzerkontos per E-Mail an lhre Mandantschaft Gbermittelt werden.

Damit Ihre Mandantschaft automatisch eine Benachrichtigungs-E-Mail zu der Benutzeranlage und
dem vergebenen Kennwort erhalt, werden die Beiden Optionen Benutzer iiber Neuigkeiten
benachrichtigen und Benutzer tiber neues Kennwort benachrichtigen automatisch aktiviert

+| Benutzer uber Neuigkeiten benachrichtigen

+ | Benutzer Uber neues Kennwort benachrichtigen

Abbildung 48:  Neues Benutzerkonto anlegen Il

Die Option Benutzer Giber Neuigkeiten benachrichtigen ist ebenso dafiir verantwortlich, dass der
Mandant per Mail informiert wird, wenn Beispielweise neue Dokumente im Portal zur Verfligung
gestellt werden.

Ein Passwort fiir die Anmeldung am Portal wird entsprechend der in der AnNoText Administration
hinterlegten Sicherheitsrichtlinie generiert.

Kennwort generieren
Passwort: ||.o.o.|... |
Passwort wiederholen: |------u-. |
Das neue Pz rt muss folgende Bedi erfillen:

' Passwort und -wiederholung stimmen (berein

« Eraubt sind Buchstaben, Zahlen und folgende Zeichen: #. -8 7+ _|

Abbildung 49:  Neues Benutzerkonto anlegen IV

Durch einen Klick auf das Augensymbol, kann hier das Initialpasswort auch im Klartext angezeigt
werden.

Diese Funktion steht nur flir das Initialpasswort zur Verfligung. Ist die Benutzeranlage erfolgreich
abgeschlossen, kann das hinterlegte Passwort nicht mehr im Klartext ausgegeben werden.
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Kennwort generieren

Passwort: ‘onoooooooc |I

Fasswort wisderholen: ‘.l..o.o... | T

D= neue Pz rt muss folgende Bedi erfillen:

Abbildung 50:  Neues Benutzerkonto anlegen V

Kennwort generieren

Passwort [TwiMxOzsu |
Fasswort wisderholen: ‘ ITw!MXOHSU |
Das neue Pz rt muss folgende Bedi erfillen:

Abbildung 51:  Neues Benutzerkonto anlegen VI

Nun werden die Berechtigungen zugeordnet, die der Benutzer erhalten soll.

Online Akte
Altendetail im Portal |~ Erfassung im Portal  Dokur freigal Aktivita
Ansicht Aktivititen [] Ansicht Forderungskaonto [ Ansicht Mandantenko
Ansicht Beteiligte Ansicht freigegebene Dokuments Ansicht Zusatzangabe
L4 >

Abbildung 52:  Neues Benutzerkonto anlegen VII
Nachfolgende Berechtigungen kénnen Sie lhrer Mandantschaft zuweisen:

o Registerkarte Aktendetail im Portal:

Ansicht Aktivitaten — Anzeige von Aktivitaten wie zum Beispiel Terminen

Ansicht Beteiligte — Anzeige der an der Akte Beteiligten mit Adressdaten

Ansicht Forderungskonto — Anzeige des Forderungskontos der Akte

Ansicht freigegebene Dokumente — Option zum Freigeben von Dokumenten aus der Akte
Ansicht Mandantenkonto — Ansicht des Mandantenkontos

Ansicht Zusatzangaben — Option zum Anzeigen Aktenbezogener Zusatzdaten

Neue Dokumente automatisch freigeben

¢ Registerkarte Erfassung im Portal

Akten Anlegen — Erlaub dem Portalbenutzer, Akten anzulegen

Dokumente senden — Der Portalbenutzer darf selbst Dokumente in die Akte hochladen
Forderungserfassung — Option zur Anlage von Forderungsakten durch den Portalbenutzer

Unfallakte Dokumente — Dokumente in einer Unfallakte freigeben

o Registerkarte Dokumentenfreigaben (nur sichtbar mit Berechtigung Ansicht freigegebene
Dokumente)

Download als PDF — Das in der Akte freigegebene Dokument darf als PDF Datei heruntergeladen

werden. Ist das Originaldokument nicht im PDF-Format, wird dies zuvor durch den fiir das Portal
eingesetzten Office Online Server zu PDF konvertiert.
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Download im Original Format — Das freigegebene Dokument darf im Originalformat heruntergeladen
werden

In der OnlineAkte Preview anzeigen — Option ist als Default gesetzt und kann nicht deaktiviert
werden

Nicht preview-fahige Dokumententypen freigeben — Diese Option erlaubt es auch Dateien
freizugeben, welche nicht nativ durch den Office Online Server unterstitzt werden.

o Registerkarte Aktivitdtenauswahl (nur sichtbar mit Berechtigung Ansicht Aktivitéten)
Ausgefiihrte Uberwacherschritte

Besprechungstermine

Gerichtstermine

sonstige Termine

Nachdem Sie Ihrer Mandantschaft die gewuinschten Berechtigungen zugeordnet haben, klicken Sie
auf die Schaltflache OK.

Es erscheint die folgende Maske:

Online Akte / TearnDocs - Benutzeranlage (Gassmann, Bernd)

o Machten Sie jetzt fOr den neuen Benutzer Akten und
Dokurnente freigeben?

Freigaben anlegen Mein, spater

Abbildung 53:  Neues Benutzerkonto anlegen VIII

Wahlen Sie Nein, spater, wenn Sie die Akte und Dokumente spéater fiir den Benutzer freigeben
md&chten.

Der Dialog zur Benutzeranlage schlief3t sich darauf hin.

Wahlen sie die Option Freigaben anlegen, wenn direkt die Akte und Dokumente zur Freigabe
angezeigt werden sollen. Hiernach 6ffnet sich ein Fenster, in welchem alle Akten angezeigt werden,
an denen der gewahlte Mandant beteiligt ist.
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Aktueller Online Akte Benutzer: bernd.gassmann@t-online.de O *

Wzhlen Sie hier die Akten und Dokumente aus, die Sie fir die Online Akte freigeben oder wieder sperren mchten,

Akten von Adressat: Gassmann, Bernd ~| (@ Freigeben O Sperren
Freigeben Dokumente freigeben Aktenzeichen Rubrum Beteiligungsart Freigabe
20009/23 Gassmann, Bernd ./, Jérgensen, Peter Mandant
oo101/.17 Gassmann ./, Wagner Mandant

Abbildung 54:  Neues Benutzerkonto anlegen IX

Hier konnen Sie entweder eine oder mehrere Akten freigeben, oder aber alle Dokumente einer oder
mehrerer Akten fiir den Mandanten freigeben.

Wird nur eine Aktenauswahl getroffen, ist die entsprechende Akte fir den Mandanten im Portal
sichtbar. Dokumente kénnen dann Uber die entsprechende Akte dem Mandanten freigegeben
werden.

Wird auch die Option zur Freigabe von Dokumenten zu einer Akte aktiviert, werden alle Dokumente
in dieser Akte dem Mandanten im Portal freigegeben.

Bestatigen Sie lhre Auswahl Gber die Schaltflache OK und der Dialog schlief3t sich.

Der Benutzer wird angelegt und die Willkommens-E-Mail sowie die Kennwort-E-Mail werden
automatisch an lhre Mandantschaft gesandt.
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Willkemmen - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht AnMoText Hilfe Q Was méchten Sie tun?

p y i o Jo) A

Léschen  Antworten QuickSteps Verschieben = Markierungen  Bearbeiten Laut Ubersetzen Zoom

- - v v - - car = -

QuickSteps M Sprache Sprache

Willkommen

. ) Antworten Allen antworten
onlineakt 5 ; : -

An bernd.gassman

Sehr geehrter Herr Gassmann,,

im Mandantenportal der Kanzlei Mustermann & Partner wurde ein Benutzerzugang fur Sie eingerichtet.
Sie Erreichen das Mandantenportal unter der URL https://onlineakte.muspar.de

Zum Zugriff bendtigen Sie nachfolgende Zugangsdaten, welche die Kanzlei fur Sie hinterlegt hat.

Ihr Benutzername lautet :  bernd.gassmann

Ihr Kennwort wird lhnen in einer gesonderten Mail zugestellt !

Mit freundlichen GriRen
Mustermann & Partrer
Biachtzameiite und Notars

Confidentiality Notice: This email and any sttachments may contain confidential or privileged information that is intendsd for the sddressse anly.

If you ar= nat an intendad racipient of the original sender (or responsible for delivering the message to such parsan), you are hersby notified that any review,
disclasure, copying, distribution or the taking of any action in reliznce of the cantents of and attachments to this email is strictly prohibited. If you have received
this emil in error, please immediately notify the sender at the address shown herein and permanently delete zny copies of this email {digital or paper] in your
possession

Mustermann & Partner shall net be liable for the incorrect ar incomplete transmission of this email or any attachments, nar for unauthorized use by its employees.

Abbildung 55:  Neues Benutzerkonto anlegen E-Mail

Online Akte Kennwort - Machricht (HTML)
Datel Nachricht AnNoText Hilfe @ Was mbchten Sie tun?

p y 4 £ o Jo! A

Loschen Antworten  Quic Steps Verschieben  Markierungen  Bearbeiten Laut Ubersetzen
- vorlesen

QuickSteps & Sprache Sprache

Online Akte Kennwort

" < Antworten Allen antworten
onlineakte@muspar.de -

nline.de Mo 1(

@]

Sehr geehrter Herr Gassmann,,

im Mandantenportal der Kanzlei Mustermann & Partner wurde ein neues Kennwort fr Ihren Benutzer hinterlegt.

Sie Erreichen das Mandantenpertal unter der URL https://onlineakte.muspar.de

Ihr neues Kennwort lautet:  E6GCN.7gks

Mit freundlichen GriRen
Mustermann & Parfner
Rachtsanwilte und Notars

Confidentiality Notice: This email and any sttachments may contain confidential or privileged information that is intended for the sddress=e anly.

If you are nat an intended recipient of the eriginal sender (ar respensible for delivering the message to such person), you are hereby notified that any review,
disclosure, copying, distribution or the taking of any action in relisnce of the contents of and attachmants ta this amail is strictly prohibitsd_ If you hava received
this email in errar, pleasa immediately notify the sender st the address shown hersin and permanently delete sny capies of this amil [digital ar paper] in your
possession.

Mustermann & Fartner shall not be liable for the incorrect or incomplete transmission of this email or any attachments, nar for unauthorized use by its employees.

Abbildung 56:  Neues Benutzerkonto anlegen E-Mail Il

Bestehendes Benutzerkonto verwenden
Alternativ kdnnen Sie ein bestehendes Benutzerkonto verwenden.

Wabhlen Sie hierzu die Funktion BESTEHENDES BENUTZERKONTO VERWENDEN aus.

Die angelegten Benutzer werden angezeigt.
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Online Akte / TeamDocs - Benutzeranlage (Gassmann, Bernd)

(O) Neues Benutzerkonto anlegen (@

Bitte wahlen Sie den Benutzer aus, den Sie mit dem Adressaten "Gassmann, Bernd” verknlpfen machten.

Suche nach:

Benutzerkennung Anzeigename | E-Mail Gegenstelle / Online Akte
mmandant Mandart, Markus m.mandant@hmail de OA_Anwalt
bemd.gassmann Gassmann, Bemd bemd.gassmann@&t-online de OA_Anwalt

Zuriick Weiter _ Abbrechen

Abbildung 57:  Bestehendes Konto verwenden

Wahlen Sie den gewtlinschten Benutzer aus und klicken Sie auf die Schaltflache WEITER.

Online Akte / TeamDocs - Benutzeranlage (Gassmann, Bernd)

(0) Neues Benutzerkonto anlegen (®) Bestehendes Benutzerkonto verwenden

Bitte wahlen Sie den Benutzer aus, den Sie mit dem Adressaten "Gassmann, Bernd” verknipfen méchten.

Suche nach:
Benutzerkennung Anzeigename | E-Mail Gegenstelle / Online Akte
m mandant Mandant, Markus m mandant@hmail .de OA_Anwalt

?hemd.gassrnann (Gassmann, Bemd :bemd gassmann @t-oniine.de

Zuriick nieiter _ Abbrechen

Abbildung 58:  Bestehendes Konto verwenden Il

Die erfassten Daten Ihrer Mandantschaft werden angezeigt. Uberpriifen und ergénzen Sie diese ggf.
und klicken Sie zuletzt auf die Schaltflache OK.

Benutzerverwaltung

Aufruf der Benutzerverwaltung
Alle bisher angelegten OnlineAkte-Benutzer kdnnen unter der Registerkarte Extras Uber die

Schaltflache Benutzerverwaltung angesehen, bearbeitet bzw. geléscht werden.

lechnungswesen Buchhaltung Mahnverfahren und ZV Notariat Tutorials

£33 Paostleitzahlensuche I, Akten exportieren (XML-Datei) @ Juristische Hilfen
s Verweisungsgerichtssuche | ok, Akten importieren (XML-Datei)
Unfall Benutzerverwaltung

Bearbeitung Behérdensuche

Unfallbearbeitung Online Akte Verzeichnisse Akten|m-/Export Juristische Hilfen

Abbildung 59:  Benutzerverwaltung

Nach dem Aufruf der Benutzerverwaltung werden lhnen alle bislang angelegten OnlineAkte
Benutzer angezeigt.
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Online Akte - Benutzer O X
Suche nach: ||
/" Bearbeiten ¥ Entfernen  + Anzeigeals
F Benutzerkennung E-Mail |zuletzt aktiv Adressat Online Akte
- CarstenSchmidt Schmidt, Carsten S nicht authentifiziert Schmidt, Carsten 0OA Demo2017
- Muller, Herbert Miller, Herbert herbert mueller@gnuc. . - nicht authentifiziert Muller, Herbert 0A_Dema2017
£ opitz@gmux.de Opitz, Julia opitz@gmux.de 07122017 2 Adressaten 0A_Demac2017
\wloltersKluwerDeutschlz..  Wolters Kluwer Deutsc. | jshnke@wolterskluwer.. 08122017 ‘wolters Kluwer Deutsc...: OA_Demo2017
\

Abbildung 60:  Benutzerverwaltung Il

Suchen eines OnlineAkte Benutzers

Suchen Sie einen OnlineAkte Benutzer, indem Sie in das Feld Suche nach den Namen des

gesuchten Benutzers eintragen. Starten Sie die Suche Uber die Eingabe-Taste. Die Trefferliste wird
Ihnen angezeigt.

Online Akte - Benutzer

Suche nach: rWnltars\

/' Bearbeiten & Entfernen  + Anzeige als

| Benutzerkennung

|Anze|gename |E—Ma|l zuletzt aktiv

Adressat
‘WaoltersKluwerDeutschla... Wolters Kluwer Deutsc.. - jahnke@wolterskluwer_.. 08.12.2017

Online Akte
\Wolters Kluwer Deutsc... 0A_Demo2017

Abbildung 61:  Suchen eines Benutzers

Bearbeiten eines OnlineAkte Benutzers

Uber die Schaltflaiche Bearbeiten kdnnen die Daten sowie Berechtigungen geéndert bzw. entfernt
werden.

lg Bearbeiten I  Entfernen + Anzeige als

| Benutzerkennung Anzeigename | E-Mail zuletzt aktiv
- CarstenSchmidt Schmidt, Carsten Schmidt@googlemail.co... nicht authentifiziert
- opitz@gmx.de Opitz, Julia opitz@gmx.de 07.12.2017
@ WoltersKluwerDeutschla. olters Kluwer Deutsch... | vertrieb software-recht..

nicht authentifiziert

Abbildung 62:

Bearbeiten eines Benutzers

Méchten Sie die Daten oder Berechtigungen eines Benutzers andern, klicken Sie auf die
Schaltflache BEARBEITEN, nachdem Sie den gewiinschten Benutzer ausgewahlt haben.
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Online Akte - Benutzer O X
Suche nach: |
m I}( Entfernen  + Anzeige als
ung |Anzeigename | E-Mail |zule1zt aktiv Adressat Online &kte
CarstenSchmidt Schmidt, Carsten Schmidt@googlemail ..  nicht authentifiziert Schmidt, Carsten 0OA_Demo2017
Miller, Herbert Miller, Herbert herbert. mueller@gnuc. .. - nicht authentifiziert Miiller, Herbert 0A_Dema2017
opitz@gmx.de Qpitz, Julia opitz@gmx.de 07122017 2 Adressaten 04 Demo2017
jahnke@wolterskluwe:

Abbildung 63:

Bearbeiten eines Benutzers Il

Sie kdnnen nun die Daten lhrer Mandantschaft &ndern oder ergéanzen und

Online Akte - Benutzeranlage (Wolters Kluwer Deutschland GmbH)

Online Akte Benutzer

Ber g WoltersKluwer Anrede: Frau
Anzeigename: Wolters Kluwer Deutschland GmbH Vorname: Johanna

Menzel

vertrieb.software-recht@wolterskluwer.c  Machname:
01720345566 Benutzer dber Neuigkeiten benachrichtigen

E-Mail Adresse:

Mobilnummer:

freigaben

Erfassung im Portal D
Ansicht Zusatzangaben

Aktendetail im Portal
Ansicht Aktivitten
[ Ansicht Alle Dokumente
Ansicht Beteiligte
[ Ansicht Forderungskonto
Ansicht freigegebene Dokumente
[ Ansicht Mandantenkontc

zugeordnete Beteiligte:

Authorisierungscode: rGau7Mm

Das Versenden von E-Mail Benachrichtigungen und/oder der SMS Anbieter fur die 2 Faktor
Authorisierung sind nicht aktiviert.

‘ Micht authorisiert

+| Benutzer ber neues Kennwort benachrichtigen?

Barogemeinschaft

DebitorenNr

Demo2017

Name
Wolters Kluwer Deutschland GmbH

Abbildung 64:  Bearbeiten eines Benutzers Ill
die vergebenen Rechte andern.
o x

QOnline Akte - Benutzeranlage (Welters Kluwer Deutschland GmbH)

Online Akte Benutzer

E-Mail Adresse:

0173933566 | [¥] Benutzer Gber Neuigkeiten benachrichtigen

Mobilnummer:

Dokur
Angicht Zusatzangaben

Aktendetail im Portal  Erfassung im Portal

E}\r"\s\cl;\l“ﬁ\ktlwta(en
[ Ansicht Alle Dokuments
EA Ansicht Betziligte

[ Ansicht Forderungskonto

[ Ansicht freigegebene Dokumente
[ Ansicht Mandantenkonto

zugeordnete Beteiligte:

Benutzerkennung:  WoltersKluwer Anrede: [Frau
Anzeigename: |Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Vomems:  |Johanna
|vertrieb.software-recht@wolterskluwer.d  Nachname: | Menzel |

‘ Nicht autherisiert

Authorisierungscode:  HtpHHi
Kennwort [ xsp@nTe || Kennwort generieren

+ Benutzer Uber neues Kennwort benachrichtigen?

Das Versenden veon E-Mail Benachrichtigungen und/oder der SMS Anbicter fir die 2 Faktor
Autherisierung sind nicht aktiviert,

% Entfernen
DebitorenMNr

Biirogemeinschaft
Demo2017

MName
Wolters Kluwer Deutschland GmbH

Zurick

Abbrechen

Abbildung 65:

Bearbeiten eines Benutzers IV

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie zuletzt auf die Schaltfliche OK.
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Aktendetail im Portal  Erfassung im Portal  Externe Di isterim Portal Dok
Ansicht Aktivitsten Ansicht Zusatzangaben
[ Ansicht Alle Dokumente
Ansicht Beteiligte
Ansicht Forderungskonto
Ansicht freigegebene Dokumente
Ansicht Mandantenkonte

zugeordnete Beteiligte:

¥ Entfernen
Name DebitorenNr Burogemeinschaft
Wolters Kluwer Deutschland GmbH Demo2017

Abbildung 66:  Bearbeiten eines Benutzers V

Entfernen eines OnlineAkte Benutzers
Mochten Sie einen OnlineAkte Benutzer 16schen, klicken Sie auf die Schaltflache ENTFERNEN,
nachdem Sie den zu I6schenden Benutzer markiert haben.

Online Akte - Benutzer O X
Suche nach: |_
& Bearbeitenl = Entfernen IJ + Anzeige als
|Ber|ulzerker|rmng |Anzeigename ‘ E-Mail ‘zuletzt aktiv Adressat Online Akte
i CarstenSchmidt Lascht die aktuell ausgewdhlten Positionen nicht authentifiziert Schmidt, Carsten 0A_Demo2017
[ Miller, Herbert Miiller. Herbert herbert mueller@gmx....  nicht authentifiziert Miiller, Herbert ;
- opitz@gmc.de Opitz, Julia opitz@gmc.de 07122017 2 Adressaten 0A_Demo2017
.. WoltersKluwerDeutschla.. Wolters Kluwer Deutsc... jahnke@wollerskluwer... 08.12.2017 ‘wolters Kluwer Deutsc..  OA_Demo2017
0K

Abbildung 67:  Entfernen eines Benutzers

Der Dialog Benutzer I6schen 6ffnet sich. Beantworten Sie die Frage, ob der aktuell ausgewahlte
Beteiligte geldscht werden soll, mit JA.

Benutzer ldschen

Machten Sie den aktuell ausgewdhlten Benutzer Miller, Herbert wirklich [aschen?

m [ Mein

Abbildung 68:  Entfernen eines Benutzers Il

Der ausgewahlte Benutzer wird geldscht.
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Suche nach: |

/7 Bearbeiten + Anzeige als
Anzei | E-Mail zuletzt aktiv Adressat Online Akte
Schmidt, Carsten Schmidi I l nicht authentifiziert Schmidt, Carsten 0OA_Demo2017
QOpitz, Julia opitz@gmx.de 07122007 2 Adressaten 0A_Demo2017

i WoltersKluwerDeutschla.. Wolters Kluwer Deutsc.. | jashnke@wolterskluwer_.. | 08.12 2017 ‘wlolters Kluwer Deutsc.. | OA_Demo2017

Abbildung 69:  Entfernen eines Benutzers Ill

Anzeige als

In der Ansicht Anzeige als sehen Sie, welche Informationen, der ausgewahlte Benutzer in der
OnlineAkte sehen kann.

Hierzu wahlen Sie den gewlnschten Benutzer aus. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache
ANZEIGE ALS.

Online Akte - Benutzer O X
Suche nach: |
/' Bearbeiten X Entfernen @Anzeiga als JJ
Benutzerkennung zuletzt aktiv
CarstenSchmidt | Schmidt. Carsten .chmidi@googlemail... | nicht authentifiziert | Schmidt, Carsten
7. opitz@gmx.de QOpitz. Julia opitz@gmx. de 07122017 2 Adressaten 0A_Demo2017
i.: WoltersKluwerDeutschla... Wolters Kluwer Deutsc... | jshnke@wolterskluwer... 02.12.2017 \wolters Kluwer Deutsc.. OA_Demo2017
0K

Abbildung 70:  Anzeige als

Das Fenster OnlineAkte — Ansicht als Namen des ausgewéhlten Benutzers 6ffnet sich.

Online Akte - Ansicht als: CarstenSchmidt
In dieser Ansicht sehen Sie welche Infermationen der ausgewahlte Benutzer in der Online Akte sehen kann,

Akte suchen: Benutzer darf Benutzer darf nicht:

Aktenzeichen Rubrum Akten schen
00182/17 :S(hm\'dl /. Miller Aktivitaten sehen
Beteiligte schen

Forderungskonten erfassen

Freigegebene Dokumente sehen
Alle Dokumente schen
Abrechnungskonto sehen
Forderungskento schen
Zusatzanagaben sehen

Akten anlegen

Unfallakten anlegen

Schriftsatze

Name

Ubersendung Aufforderungsschreibe an Mandantsch.DOCX Blumenthal, Peter

thipg Blumenthal, Peter
Mandatsbestatigung Wolters Kluwer Deutschland GmbH.DOCX Blumenthal, Peter
Kaufvertrag mit Julia Opitz vom 22.05.2017 pdf. pdf pdf Blumenthal, Peter

Deckungsanfrage RSV.DOCX
beA-Nachricht (243283).pdf

Blumenthal, Peter
Blumenthal, Peter

beA-Nachricht (243283) Prifprotokell.pdf Blumenthal, Peter
Aufforderungsschreiben Opitz. Julia.DOCX Blumenthal, Peter
2. Aufforderungsschreiben (letzmalige Zahlungsfrist) DOCX Blumenthal, Peter
1. Erinnerung RSV Deckungszusage DOCK Blumenthal, Peter

Abbildung 71:  Anzeige als Il
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Sie sehen,

e die fiir den Benutzer freigegebenen Akten,

Online Akte - Ansicht als: CarstenSchmidt

In dieser Ansicht sehen Sie welche Informationen der ausgewshlte Benutzer in der Online Akte sehen kann.

Akte suchen: |

00182/17 - Schmidt /. Mller

-_——————————

Abbildung 72:  Freigegebene Akten

o die freigegebenen Schriftsatze,

Online Akte - Ansicht als: CarstenSchmidt
In dieser Ansicht sehen Sie welche Informationen der ausgewshlte Benutzer in der Online Akte sehen kann.

Akte suchen: |

Aktenzeichen

00182117 chmidt ./, Maller

Schriftsatze

Name Ersteller

Entwurf Klag ; Blumenthal) a
Ubersendung Aufforderungsschreibe an Mandantsch. DOCK Blumenthal, |2«
"th.jpg Blumenthal._. 2
"Mandatsbestétl'gung Woelters Kluwer Deutschland GmbH.DOCK Blumenthal: '
Kaufvertrag mit Julia Opitz vom 22.05.2017pdf pdf.pdf Blumenthal |25
"Deckung sanfrage RSV.DOCK Blumenthal: 2
‘beA-Nachricht (243283).pdf Blumenthal |25
‘beA-Nachricht (243283) Prifprotokell pdf Blumenthal {24
"Auﬁurdemngsschreiben Opitz, Julia.DOCX Blumenthall,l 2
2, Aufforderungsschreiben (letztmalige Zahlungsfrist) DOCK Blumenthal:

1. Erinnerung RSV Deckungszusage DOCX Blumenthal:
I
—e—e—e—e—e—e—e—e—e———e—e—e—e—e—e—e—e_e_e,e——

Abbildung 73:  Freigegebene Schriftsétze
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e was der Benutzer darf und

Online Akte - Ansicht als: CarstenSchmidt [m] *

In dieser Ansicht sehen Sie welche Informationen der susgewéhlte Benutzer in der Online Akte sehen kann,

Adesuchen: | | [(Benutzer dart Benutzer darf nicht

Aktenzeichen Rubrum Akten sehen
00182/17 Schmide /. Maller Aktivitsten schen
Betailigte sehen

Forderungskenten erfassen

Freigegebene Dokumente sshen
Alle Dokumente sehen
Abrechnungskonto sehen
Forderungskonto sehen
Zusatzanagaben sehen

Akten anlegen

Unfallakten anlegen

Abbildung 74:  Benutzer darf

e was der Benutzer nicht darf.

Online Akte - Ansicht als: CarstenSchmidt [m) X

In dieser Ansicht sehen Sie welche Informationen der ausgewéhite Benutzer in der Online Akte sehen kann,

Aktesuchen: | | Benutzer dart Benutzer darf nicht

Aktenzeichen Rubrum Akten sehen
00182/17 Schmidt /. Maller Aktivitaten schen
Beteiligte sehen

Forderungskanten erfassen

Freigegebene Dokumente sehen
Alle Dokumente sehen
Abrechnungskonto sehen
Forderungskente sehen
Zusatzanagaben sehen

Akten anlegen

Unfallakten anlegen

Schriftsitze

Mame Ersteller

Entwurf Klageschrift, DOCX.. Blumenthal, Peter
Ubersendung Auffarderungsschreibe an Mandantsch DOCX Blumenthal, Peter
thjpg Blumenthal, Peter
Mandatsbestatigung Walters Kluwer Deutschland GmbH.DOCX Blumenthal, Peter
Kautvertrag mit Julia Opitzvom 22.05.2017pdf.pdf peff Blumenthal, Peter
Deckungsanfrage RSV.DOCX Blumenthal, Peter
beA-Nachricht [243283) pdf Blumenthal, Peter
beA-Nachricht [243283] Prifprotakell.pd? Blumenthal, Peter
Aufforderungsschreiben Opitz, Julia. DOCK Blumenthal, Peter
2. Aufforderungsschreiben (letzimalige Zahlungsfrist). DOCX Blumenthal, Peter
1. Erinnerung RSV Deckungszusage DOCK Blumenthal, Peter

Abbildung 75:  Benutzer nicht darf

Akte in OnlineAkte anzeigen

Um eine Akte in der OnlineAkte Ihres Mandanten freizugeben, wahlen Sie zunachst die gewunschte
Akte aus. Offnen Sie die Registerkarte FREIGABE und aktivieren Sie die Funktion AKTE IN
ONLINEAKTE ANZEIGEN.

Rechnun en Buchhaltung Mahnverfahren und ZV MNotariat Extras Tutorials

Iﬁ‘ 2 Ablegen~ [& Man. Erfassen g} Gt):r % m

I Reaktivieren = % Portokosten

Meu Neue  Offnen ) Schnellerfassung Stapelerfassung Machbearbeitung RVG-Vergleich Import | Handakten
. Elemente~ Tl Vernichten bogen
Bearbeiten Ablage Mebenkosten Leistungserfassung

Ubersicht Verantwortlichkeiten RE{EISEl:l SEPA-Mandate Leistungs
+ B xz‘l 51"1'.!.- Wolters Kluwer Deutsc... /. Opitz, Julia [mlj
v oo Beteiligte \

> ,g, Mandant: Welters Kluwer Deutschland GmbH @ Freigabe |Alle Freigeben |AIIeAufheben
> ’Q‘ Gegner Opitz, Julia

> ,91 Gegner Opitz, Julia: (Rechtsanwalt) Schmidt, Dr. Marcus
2 EU Gericht: Amtsaericht Kaln 3

Abbildung 76:  Akte in OnlineAkte anzeigen

Freigabe Benutzername w Status

WaoltersKluwerDeutschlandGrmbH  nicht Authentifiziert
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Wahlen Sie anschlielend den Benutzernamen |hrer Mandantschaft aus und klicken Sie auf die
Schaltflache FREIGABE.

Ubersicht Verantwortlichkeiten QREIEISl SEPA-Mandate Leistungst

[] Akte in Online Akte anzeigen

=

@ Freigabe ],Alle Freigeben |AIIeAufheben |
e—

Benutzername  w Status
Freigabe !
L&_I WoltersKluwerDeutschlandGmbH
Abbildung 77:

reigabe

nicht Authentifiziert

Akte in OnlineAkte anzeigen Il

War die Freigabe der Akte erfolgreich, erscheint vor dem Benutzernamen lhrer Mandantschaft ein
Hakchen.

@Freigabe |AIIeFreigeben Alle Aufheben |

Freigabe Benutzername w Status

T WoltersKluwerDeutschlandGmbH

nicht Authentifiziert

Abbildung 78:  Akte in OnlineAkte anzeigen Il
Nun wird diese Akte in der OnlineAkte lhrer Mandantschaft angezeigt.

Méchten Sie die ausgewahlte Akte fir mehrere Benutzer freigeben, klicken Sie auf die Schaltflache
ALLE FREIGEBEN.

@ Freigabe”AlIe Freigeben ||AIIeAufheben |

Freigabe T Renutzemame v Status
o WoltersKluwerDeutschlandGmbH  nicht Authentifiziert
IS WoltersKluwerDeutschland Authentifiziert

Abbildung 79:

Akte in OnlineAkte anzeigen IV

War die Freigabe der Akte erfolgreich, erscheint vor den Benutzernamen jeweils ein Hakchen.

@Freigabe IAIIe Freigeben IAIIeAufheben |

Freigabe Benutzername

Status

WoltersKluwerDeutschlandGmbH

nicht Authentifiziert

WoltersKluwerDeutschland

Authentifiziert

Abbildung 80:

Akte in OnlineAkte anzeigen V

Méchten Sie die Freigabe fir alle Benutzer auftheben, klicken Sie auf die Schaltflache ALLE

AUFHEBEN.
fé} Freigabe IAIIe Freigeben "AIIeAufheben |‘|
Freigabe Benutzername  w Status
e WoltersKluwerDeutschlandGmbH  nicht Authentifiziert
e WoltersKluwerDeutschland Authentifiziert
ildu : i i zei
Abbildung 81 Akte in OnlineAkte anzeigen VI

Vor den Benutzernamen erscheint jeweils ein ,x"“.
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1% Freigabe |Alle Freigeben | Alle Aufheben

Freigabe g Benutzername  w Status
WoltersKluwerDeutschlandGmbH  nicht Authentifiziert
& WoltersKluwerDeutschland Authentifiziert

Abbildung 82:  Akte in OnlineAkte anzeigen VII
Die ausgewahlte Akte wurde den Benutzern somit nicht freigegeben.

. . [[] Akte in Online Akte anzeigen .. . . . .
Ist die Funktion deaktiviert, wird dem Mandanten diese Akte nicht in der

OnlineAkte angezeigt.

Dokumente fiir OnlineAkte freigeben

Dokumente einzeln freigeben
Méchten Sie Ihrer Mandantschaft ein Dokument fir die OnlineAkte freigeben, markieren Sie dieses
zunachst in der E-Akte. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache FREIGABE.

E-Mail ERV Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels Vorschau Original
v [ 20009/23 - Gassmann, Bemd /. Jargensen, Peter - Mietforderung Y B2 v & v (1~ sor v B v G in Liste suchen | Bitte hier den Suchtext ein + Q& N n 10000% ¥
v & Beteiligte )
5 O, Mandant: Gassmann, Bernd O@C @] - Veson  Name &
> 8 Mandant Gassmann, Bernd: (R ssicherung) Agrippina rsich 1 ol @& Deckungsanfrage Rechtschutzversicherung
> O Gegner: Jorgensen, Peter @ Mandatsbeststigung
o] £-Ae]
o ] Vollmacht

> & Postmappe

> [ Aktenspiegel
©F Leistungstbersicht
Mandantenkonto

> ET, Mahnverfahren und ZV
&) Kosten und Gebuhren
[& Notizen

6 Zusatzdaten .
> @ Fundstellen S—

[ Journal elektr. Datenverkehr *
ugriffshistorie Postversand Eigenschaften

[ Korrespondierende Akten
en aufheben

> B3 Verwandte Akten

bernd.gassmann

Abbildung 83:  Dokumente fiir OnlineAkte freigeben

War die Freigabe des Dokumentes erfolgreich, erscheint vor dem Namen Ihrer Mandantschaft in der
Spalte Freigabe ein Hakchen.

ToDos Eelll

Freigeben

Benutzername

' l bernd.gassmann

Abbildung 84:  Dokumente fiir OnlineAkte freigeben Il

Alternativ konnen Sie auch ein Dokument in der E-Akte markieren und per Rechtsklick — Senden an
— OnlineAkte das Dokument freigeben.
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&l E-Mail ERV Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels Vorschau Original

~ [E] 20009/23 - Gassmann, Bemd ./, Jorgensen, Peter - Mietforderung Y B3| [&F v &~ (1~ eor v By » BH inListe suchen | Bitte hier den Suchtext eingeben & O =
w dn Beteiligte . i .
> 8, Mandant: Gassmann, Bernd FOGRQME - Version | Nome Datur
oy 5 . i
> B, Mandant Gassmann, Bernd: (Rechtschutzversicherung) Agrippina Recht: Il Gl & @1 Deckungsanfrage Rechtschutzversicherung 07.07.2
0 )
> O Gegner Jorgensen, Peter W [ Manda 07.07.2)
= MNeue Aktennotiz..
e o Vollmag 20042
> £=1 Postmappe Neue E-Mail
> [ Aktenspiegel
D Leistungsubersicht Offnen
Mandantenkonto
> ET, Mahnverfahren und ZV
EH Kosten und Gebuhren
[E Notizen
Kopieren...
€2 Zusatzdaten preren
5 (@ Fundstellen Verschieben... .
[= Journal elektr, Datenverkehr Duplizeren..
P Korrespondierende Akten
> B Verwandte Akten Vergleichen | OnlineAkt:
£-Mail Empfanger...
Drucken E-Mail Empfanger als zusammengefuhrtes PDF..
Loschen... P
Eigenschaften..
tgensenati=n Datentrager...

Dokumentsignatur prife
crumentsignatur praten Datentrager als PDF..

Zur Sammelmappe hinzufigen Datentrager als zusammengefihrtes PDF...

Elektronische Schadensabwicklung..

Zur Postmappe hinzufiigen 4 Deckungsanfrage...
Seiten zur PP > Smarte AnwaltsAkte...
e
< > Verfiigen als 4
B 4 B B A FDF »

Abbildung 85:  Dokument fiir OnlineAkte freigeben Il

In der darauffolgend erscheinenden Ansicht, wahlen Sie den Benutzer, welcher das Dokument
freigegeben erhalten soll.

B Dokumente Freigeben - m} *

Es werden alle Online Akte Benutzer angezeigt, die Zugriff auf diese Akte haben und die Berechtigt sind Dokumente zu sehen,
Online Akte Benutzer
Name Adressat

b bernd.gassmann Gassmann, Bernd

Abbildung 86:  Dokument fiir OnlineAkte freigeben IV

Uber diesen Weg kénnen auch mehrere Dokumente gleichzeitig freigegeben werden.

AnNoText Berechtigungsmanagement

Uber das AnNoText Berechtigungsmanagement, kdnnen innerhalb des AnNoText Programms
einzelne Funktionen fiir Mitarbeiter gesperrt bzw. ausgeblendet werden.

Freigabe — Reiter Freigabe in Aktenansicht fehlt
Dem in AnNoText angemeldeten Benutzer fehlt der Reiter Freigabe in der Aktenansicht. Somit ist es
dem Benutzer nicht mdéglich, Akten fir die OnlineAkte freizugeben bzw. Freigaben aufzuheben:
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AnNoText [l

Buchhaltung Mahnverfahren und ZV Motariat Extras Tutorials

Iﬁ B s Ablegen Q’ Man. Erfassen g} EI @:r Iﬁ_lﬁl m

_ I Reaktivieren = &F Portokosten
Meu Meue  Offnen ) Schnellerfassung Stapelerfassung Machbearbeitung RVG-Vergleich Import | Handakte
Elernente fif Vernichten Pt

Bearbeiten Ablage Mebenkosten Leistungserfassurg
Akte Ubersicht Verantwortlichkeiten SEPA-Mandate Leil

LY E 00006/08 - AnMNoText GmbH ./, Sonnenschein - Forderung
> B Beteiligte

|[ [ Akte in Online Akte anzeigen ]

g @ AsirTs @Freigabe |A|IeFreigeben |AI|eAufheben |
Iy

> Postmap.lpe\fersand Freigabe FO—

> Aktenspiegel
27 Leistungsiibersicht v MUStél'mEnn
Mandantenkonto vy Schreiber

Abbildung 87:  Berechtigungsmanagement Freigabe

Ob dieser Reiter Freigabe dem Benutzer angezeigt wird oder nicht, steuert die Berechtigung
Aktenfreigabe flr OnlineAkte im Bereich Aktenmanagement.

Programm lAFctenmanagement ] ~

Berechtigung

¥ Abgelegte Akte exportieren

v Akte clonen

v Akte clonen in eigener Sache

+  Akte dandern

v Akten reaktivieren

v Akten vernichten

¥ Aktenablage mit Nr

+  Aktenablage ohne Nr

v Aktenbezogene Auswertung
Aktenfreigabe fir Online Akte ]

+  Aktenneuanlage

+  Aktenstatistik Anwalt/Motar- und Referatshezogen (Angemeldeter Benu...

Abbildung 88:  Berechtigungsmanagement Freigabe I/
Mit der hier gezeigten Einstellung ist der Reiter Freigabe fir den Benutzer nicht verflgbar.

Anlage eines Benutzers fiir die OnlineAkte nicht moglich
Bei dem Versuch, einen Benutzer fiir die OnlineAkte freizuschalten, erhalt der in AnNoText
angemeldete Benutzer die folgende Meldung:

Berechtigungsverwaltung x

Sie haben fur die Funktion =Adressmanagement Online
Akte< keine Berechtigung.
Bitte wenden Sie sich an den Administrator.

Abbildung 89:  Berechtigungsmanagement Anlage Benutzer

Ursache ist hier die fehlende Berechtigung Adressmanagement OnlineAkte im Bereich
Adressmanagement.
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| Schablone

Programm [Adressmanagement I

Berechtigung
v Adressaten laschen
¥ Adressaten verdndern
¥ Adressatenneuanlage

Adressmanagemnent Online Akte ]

+  betelligtenbezogene Auswertung

Abbildung 90:  Berechtigungsmanagement Anlage Benutzer Il

Dokumentenfreigabe fiir OnlineAkte nicht erlaubt
Wird durch den in AnNoText angemeldeten Benutzer versucht, ein Dokument fiir die OnlineAkte
freizugeben und es erscheint die folgende Meldung:

Berechtigungsverwaltung x

Sie haben fur die Funktion > Dokumentenfreigabe far Online
Akte< keine Berechtigung.
Bitte wenden Sie sich an den Administrator,

Abbildung 91:  Berechtigungsmanagement Dokumentenfreigabe

So fehlt die Berechtigung Dokumentenfreigabe fiir OnlineAkte im Bereich Dokumentenmanagement

Schablone

Programm 'Dokumentenmanagement l

Berechtigung
Dokumente anzeigen
Dokumente erstellen
Dokumnente exportieren
Dokumente l6schen

At A A A

Dokumente verdndern
Dokumentenfreigabe fir Online Akte ]
Postausgangsbuch

4

Abbildung 92:  Berechtigungsmanagement Dokumentenfreigabe Il

Berechtigung Posteingang OnlineAkte |6schen

Soll der in AnNoText angemeldete Benutzer nicht die Berechtigung erhalten, Eingange im Postkorb
OnlineAkte Aktenerfassung zu I6schen, so wird dies Uber die Berechtigung Posteingang —
OnlineAkte I6schen unterhalb von Todomanagement — Aktivitaten gesteuert.
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Schablone

Programm [Todomanagement- Altivitaten ]

Berechtigung
Benachrichtigungen ansehen
Benachrichtigungen l6schen
Benachrichtigungen dndern
Fristen ansehen

Fristen ldschen

Fristen dndern

Journale ansehen

Journale loschen

Journale dndern
Neuverteilung von Terminen
MNotizen ansehen

Notizen l6schen

Notizen andern
Parameterpflege DictaPlus
Parameterpflege Termine
Posteingang - DTA laschen
Posteingang - E-Mail léschen
Posteingang - Eingescanntes Dokument loschen
Posteingang - Fax 16schen
Posteingang - GOV laschen
Posteingang - Online Akte [dschen ]
Telefonrickrufe ansehen

.‘;'E'ﬂ‘\ﬂ‘\\ﬂ‘\ﬂ‘\\‘\ﬂ‘\‘\\‘\ﬂ‘\‘\‘\

Abbildung 93:  Berechtigungsmanagement Akte I6schen

Wird dem Benutzer diese Berechtigung entzogen, erhalt er beim Versuch einen entsprechenden
Posteingang zu I6schen die folgende Meldung:

Berechtigungsverwaltung X

Sie haben far die Funktion > Posteingang - Online Akte
laschen< keine Berechtigung,
Bitte wenden Sie sich an den Administrator.

Abbildung 94:  Berechtigungsmanagement Akte lI6schen Il

Funktionen der AnNoText OnlineAkte

Erstanmeldung
Ihre Mandantschaft kann sich mit den Gbermittelten Benutzerdaten im ganz persoénlichen
Mandantenbereich der OnlineAkte anmelden.

Hierzu ruft sich Ihr Mandant die OnlineAkte lhrer Kanzlei auf und meldet sich mit dem zugesandten
Anmeldenamen und dem Kennwort an.
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O cEE—— R @ i
3

- B i

@ Wolters Kluwer @ omesten

<t Online Akte

(@ Anmelden

Benutzername

WoltersKluwerDeutschiand

B Angemeldet bleibe

Abbildung 95:  Erstanmeldung OnlineAkte

Zur Sicherheit beim erstmaligen Anmelden die Uberpriifung mit einem ,Zweiten Faktor* notwendig.

@® Verfizierung lhres Kontos

Zweiten Faktor Uberpriifung

um sich Anzumelden ist zu Ihrer Sicherheit die Uberprufung mit einem "Zweiten Faktor" notwendig.
Sollten Sie noch keinen Code erhalten haben, klicken Sie bitte hier damit Ihnen der Code erneut an
die Mobilfunknummer mit den Endziffern "940" zugesandt wird.

Code

l( Bitte Code eingeben

Code Verifizieren —

Abbildung 96:  Erstanmeldung OnlineAkte I

e

Ihre Mandantschaft muss zur Verifizierung des Kontos den tbermittelten Code eingeben und auf die
Schaltflache Code Verifizieren klicken.

Zweiten Faktor Uberprufung

Um sich Anzumelden ist zu Ihrer Sicherheit die Uberpriifung mit einem "Zweiten Faktor" notwendig.
Sollten Sie noch keinen Code erhalten haben, klicken Sie bitte hier damit lhnen der Code erneut an
die Mobilfunknummer mit den Endziffern "940" zugesandt wird.

Code

00000 -~

Code Verifizieren —
 —

Abbildung 97:  Erstanmeldung OnlineAkte Il

Nach der erfolgreichen Anmeldung sehen Sie - auf einen Blick - welche Neuigkeiten es seit Ihrem
letzten Aufruf der AnNoText OnlineAkte gibt,
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n Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017 II. Instanz —

Aktenstatus Laufend NEUingiten

Alle anzeigen —»

00219/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH .[. Klug, Maria
Geldeingang Schuldner beim RAe
wurde am 10.12.2017 um 15:38 Uhr
bearbeitet

00219/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Akte 00212/17 wurde am 08.12.2017
um 00:09 Uhr erstellt

00218/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Akte 00218/17 wurde am 07.122017 um
23:58 Uhr erstellt

00215/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./, Opitz, Julia
Akte 00215/17 wurde am 07.12.2017 um
0918 Uhr erstellt

Abbildung 98:  Erstanmeldung OnlineAkte IV

welche Termine anstehen

Aktentibersicht Meine Termine

Suchbegriff eingeben n

Zuletzt ang

00219/17

Rubrum Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria . Instanz —
n Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017 II. Instanz —
Aktenstatus Laufend

Alle anzeigen —

00219/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Geldeingang Schuldner beim RAe
wurde am 10.12.2017 um 15:38 Uhr
bearbeitet

00219/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Akte 00219/17 wurde am 08.12.2017
um 00:09 Uhr erstellt

0021817 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH .[. Klug, Maria
Akte 00218/17 wurde am 07.122017 um
23:58 Uhr erstellt

00215/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Opitz, Julia
Akte 00215/17 wurde am 07.12.2017 um
09:18 Uhr erstellt

Abbildung 99:  Erstanmeldung OnlineAkte V

sowie die von |hnen zuletzt angesehenen Akten.
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Akteniibersicht Meine Termine

Suchbegriff eingeben n

00219/17
Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria -
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017 -

Laufend Neuigkeiten

Alle anzeigen —

00219/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Geldeingang Schuldner beim RAe
wurde am 10.12.2017 um 15:38 Uhr
bearbeitet

00219/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Akte 00219/17 wurde am 08.12.2017
um 00:09 Uhr erstellt

00218/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Akte 00218/17 wurde am 07.12.2017 um
23:58 Uhr erstellt

00215/17 — Wolters Kluwer
Deutschland GmbH ./. Opitz, Julia
Akte 00215/17 wurde am 07.12.2017 um
09:18 Uhr erstellt

Abbildung 100:  Erstanmeldung OnlineAkte VI

Akteninformationen
Nachdem lhre Mandantschaft eine Akte ausgewahlt hat, erhalt er unter der Registerkarte Info
Zugang zu den Basisinformationen der Akte, wie Aktenzeichen, Sachgebiet, Streitwert etc.

Aktendetail

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Sachgebiet Referat I. Instanz
Allgemein Anwalt Zivilrecht 12 C149/17
Streitwert Zv-Status II. Instanz
€4999.99 - -
Ansprechpartner  Name Telefondurchwahl ~ Faxdurchwahl Email

Abbildung 101:  Akteninformationen

Ansprechpartner: Diese Informationen kommen direkt aus der jeweiligen Akte. Angezeigt werden
hier die Informationen, welche zur Akte unter Verantwortlichkeiten hinterlegt sind.

Telefon- und Faxdurchwahl: Diese Angaben werden aus der AnNoText Administration gezogen.
Angezeigt werden hier die Informationen, welche in der Mitarbeiterverwaltung zum jeweiligen
Mitarbeiter im Reiter Biiro eingepflegt sind.

E-Mail: Auch diese Information wird direkt aus der AnNoText Administration gezogen. Hinterlegt ist
diese, wie auch die Angaben zur Telefondurchwahl, im Reiter Biliro zum jeweiligen Mitarbeiter.
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Derzeit besteht keine Moglichkeit, diese Angaben in der OnlineAkte Benutzerverwaltung per
Berechtigung oder Schalter ein- bzw. auszublenden.

Unter der Registerkarte Beteiligte werden |hrer Mandantschaft Adress- und Kontaktdaten zu den
jeweiligen Beteiligten angezeigt.

(Beteilicte)

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Mandant Anrede Name
GmbH Wolters Kluwer Deutschland
GmbH
Robert-Bosch-Strale 6 50354 Hirth
Telefonnummer Faxnummer eMail

Mandant - Recht-
schutzversicherung

Strale PLZ ort
An den Treptowers 3 12435 Berlin

Telefonnummer Faxnummer eMail
Gegner Anrede Name

Frau Maria Klug

StraBe PLZ Ort
AchillesstraRe 100 13125 Berlin

0221 9435060

Anrede
Versicherungs AG

0221 9435070

Name

Allianz Rechtschutzversiche-
rung

support@wolterskliku-
wer.com

Abbildung 102:

Akteninformationen I/

AuBerdem kdnnen Kontakte zu den einzelnen Beteiligten angezeigt werden.

Mandant Anrede Name
GmbH Wolters Kluwer Deutschland
GmbH
Robert-Bosch-StraRe 6 50354 Hiirth

Abbildung 103:  Akteninformationen Ill

® Beteiligte Kontakte

Anrede Name
GmbH Wolters Kluwer Deutschland
GmbH (Zweigniederlassung)
StraRe PLZ ort
Telefonnummer Faxnummer eMail

0221 9435067 0221 9435070 info@wolterskluwer com

Abbildung 104:  Akteninformationen IV

Wird die Registerkarte Zusatzangaben aufgerufen, werden z. B. Angaben aus dem Bemerkungsfeld
einer Akte dargestellt, sowie ggf. erfasste Zusatzangaben.
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00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Freifeld 01

Adresse

ort

Nutzungsart

Beginn des Mietvertrages

Bemerkung

Freifeld 02

Lage

Anzahl Zimmer

Inkassobank und BLZ

Vertragsnummer

Postleitzahl

Gesamtmiete

Mieterkontonummer

Abbildung 105:  Akteninformationen V

Die Aktivitaten einer Akte sind unter der Registerkarte Aktivitdten aktuell abrufbar.

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Aktivitat

Termin

Erledigung bis
22.12.2017, 09:45 Uhr

Betreff
1. Verhandlungs-Tag

Letzte Anderung
10.12.2017, 20:50 Uhr

Aktivitat

Forderungsmanagement

Erledigung bis
10.12.2017, 00:00 Uhr

Betreff

Geldeingang Schuldner beim RAe

Letzte Anderung
10.12.2017, 15:38 Uhr

Status
aktiv/nicht begonnen

Erledigungsadressat

Anderung durch
Dr. Peter Blumenthal

Status
erledigt

Erledigungsadressat
Maria Klug

Anderung durch
Dr. Peter Blumenthal

Kategorie
1. Verhandlungs-Tag

Wiedervorlageadressat
Dr. Peter Blumenthal

Kategorie
Geldeingang Schuldner beim RAe

Wiedervorlageadressat
Dr. Peter Blumenthal

Abbildung 106:  Akteninformationen VI

Freigegebene Dokumente aus der E-Akte der ausgewahlten Akte werden unter der Registerkarte
Dokumente angezeigt.
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00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Dokumentname
Aufforderungsschreiben Opitz, Julia.DOCX

— Kommentar

-

o, Herunterladen | {4, PDF

Erstellt durch
Dr. Peter Blumenthal

Adressat

Autor
Dr. Peter Blumenthal

Abbildung 107:  Akteninformationen VII

Uber die Funktion kann sich Ihre Mandantschaft den jeweiligen Schriftsatz zunachst

ansehen.

Uber die Schaltflache Herunterladen kann sich lhre Mandantschaft das Schreiben aufRerdem als

DOCX-Datei herunterladen,

Dokumentname

T Kommentar

-

o
o, Herunterladen || {1, PDF

Aufforderungsschreiben Opitz, Julia.DOCX

Abbildung 108:  Akteninformationen VIl

sofern Sie dieser in der Online-Benutzeranlage das Recht

Aktendetail im Portal  Erfassung im Portal  Dokumentenfreigaben

[l Mmsarnlnad ale DOE

(@ Download im original Format 1

TR der LINNe BKLCE Preview anZelgqen

[] Micht preview fihige Dokumententypen freigeben

Aktivitdtenauswahl

Abbildung 109:  Akteninformationen IX

eingeraumt haben.

Uber die Schaltfliche PDF kann der Schriftsatz iberdies als PDF-Datei heruntergeladen werden.
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Dokumentname
Aufforderungsschreiben Opitz, Julia.DOCX

Kommentar

-

{, PDF

o, Herunterladen || L,

Abbildung 110:  Akteninformationen X

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass die Dokumente lokal auf lhrem Computer angezeigt
werden und Sie je nach Dateityp eine dementsprechende Drittsoftware zum
Anzeigen der Dokumente bendtigen. Beispielsweise Microsoft® Office fur Word,
Excel etc. oder den Acrobat Reader fiir PDF-Dateien.

Unter der Registerkarte Abrechnungskonto wird zu einer Forderungsakte eine Ubersicht zu den
geltend gemachten Anspriichen, Kosten, Gebiihren und gegebenenfalls Geldeingangen und/oder
Geldausgangen angezeigt.

Abrechnungskonto

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Kontoubersicht

Angefallen Schuldner gezahlt noch offen von Mandant erstattet an Mandant ausgezahlt

stpfl. Auslagen 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

stfr. Auslagen 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Gebihren 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Kostenzinsen 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Zinsen auf Hauptsache 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€

Mahnkosten 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Hauptsache 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €

Summe 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Noch nicht verrechneter Geldeingang 0,00 €
Noch nicht verrechnete Direktzahlung 0,00 €
Letzte Verrechnung am 10,12 €

< »

Abbildung 111:  Akteninformationen XI

Darliber hinaus kann eine Einzelaufstellung dargestellt werden, welche das Mandantenkonto
abbildet:
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Einzelaufstellung
Stpfl. Soll GE
Pos. Pos. Buchungsdatum Belegdatum Beschreibung Umsatz stfrAusL Auslagen Honorar Honorar
11 101297 101217 Zahlungseingang 799900 000€ 000€ 000€ 000€
Klug, Maria
(zahlung
Kaufpreis Pkw)
2 000€ O000€ 000€ 000€
3 101297 101217 Saldo bis zum 000€ O000€ 000€ 000€
10207
L 000€ O000€ O000€ O000€
5 Offenes 000€ O000€ O000€ O000€
Honorar: 0,00
<

FG HF

799900 €

0,00€

7890,00 €

0,00€

0,00€

FG GE
Zins geparkt
HF 5C

000€ 000€

000€ 000€

000€ 000€

0,00€ 000€

0,00€ 000€

MP
Direktzahlung

0,00€

0,00€

0,00€

0,00€

0,00€

GE
ZinserLHF Zins;

Abbildung 112:

Unter der Registerkarte Forderungskonto kann sich lhre Mandantschaft einen Uberblick {iber die

noch offenen Forderungen verschaffen.

Einzelaufstellung Mandantenkonto

Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Kaufpreis Pkw (Klug, Maria)

Kontolbersicht

Kategorie
unverzinsliche Kosten
verzinsliche Kosten
Zinsen auf Kosten
Zinsen auf Hauptsache
Hauptforderung

Uberzahlung

Summe

Zukiinftige Zinsen

aktuellen Basiszinssatz.

Forderungen gesamt
0,00 €

0,00 €

0,00 €

510,38 €

7.999,99 €

0,00 €

851037 €

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria

Zahlungen
0,00€
0,00 €
0,00 €

510,38 €
5.489,61€

0,00 €

5.999,99 €

e —
[ Forderungskonto I

Restliche Forderungen
0,00€

0,00 €

0,00 €

0,00 €

251038 €

0,00 €

251038 €

5,00 Prozentpunkte iiber dem Basiszins gemaR § 247 BGB aus 2.510,38 € ab 10.12.2017 ergibt derzeit 0,2873 € Zinsen pro Tag berechnet nach dem derzeit

Abbildung 113:  Akteninformationen XlI
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Einzelaufstellung
Pos. BU-Datum Beleg-Datum Aktion Bezug Streitwert. Einzelb. Umsatz
1 101217 22.05.16 Anspruch aus Kaufvertrag gem.Rechnung, Nr. 9474/17 vom 22.052016 0,00 € 0,00 € 0,00€ 709000 €
2 101217 101217 4,170 % Zinsen ab 23.05.2016 {einschl) bis 30.06.2016 (38 Zinstg) 1,00 € 7.899,00 € 000€ 3500€
3 101297 1012.17 £120 % Zinsen ab 01.07.2016 (einschl) bis 09.12.2017 (519 Zinstg) 1,00 € 799900 € 0,00€ 475,00 €
4 101217 101217 Schuldner an Anwalt § 367 BGB 0,00 € 0,00 € 000€ -5.999,00 €
Verrechnet auf Zinsen 0,00 € 0,00 € -510,00 € 000 €
Verrechnet auf Hauptsache 1,00 € 0,00 € -548000€ 000 €
< >

Abbildung 114: Einzelaufstellung Forderungskonto

Akte wechseln
Uber die Schaltfliche Akte wechseln kann lhre Mandantschaft eine andere Akte aufrufen.

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Sachgebiet Referat I Instanz
Allgemein Anwalt Zivilrecht 12 C149/17
Streitwert ZV-Status Il Instanz
€4999.99 - -

Akte wechseln = Dokument senden —> Nachricht senden —

Abbildung 115:  Akte wechseln

Dokument senden
Mit der Funktion Dokument senden kann lhre Mandantschaft Dokumente direkt an die zugeordnete
Akte senden.

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

Sachgebiet Referat I Instanz
Allgemein Anwalt Zivilrecht 12 C149/17
Streitwert ZV-Status Il Instanz
€4999.99 - -

Akte wechseln = Dokument senden —> Nachricht senden —

Abbildung 116: Dokument senden

56 Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Vorlage Handbuch



Dokument Senden

Gegnerische Stellungnahme

C:\Users\heike jahnke\Desktop\Korrespondenz GegnenStellungnahme  Durchsuchen....

Die Maximale Dateigrdfe zum Upload betragt 100 MB.

Sehr geehrter Herr Blumenthal, anbei finden Sie die Stellungnahme von

Frau Opitz, die am heutigen Tag in meinem Briefkasten lag. Mit besten
Groften Johanna Schmidt

Einreichen

Abbildung 117:  Dokument senden Il

Dokument Senden

Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen.

Abbildung 118:  Dokument senden Il

Ihre Kanzlei wird hieriiber umgehend mit einer automatischen Benachrichtigung informiert

Automatische Benachrichtigung

Benachrichtigung  Adressat/Dokumentenerstellung  Verkniipfte Dokumente  Statistik

Allgemein

Am 10.12,.2017 um 21:33 wurde durch den Benutzer [SERVICE die unten aufgefihrte Tatigkeit mit dem Status "Erledigt”
ausgefihrt

Kategorie: |

Betreff: | Dokument wurde von Benutzer WoltersKluwerDeutschland abgeruf |

Filigam: [0101.1000 |+ |[o000 |

[Jzur Kenntnis genomrmen

Abbildung 119: Dokument senden IV

und kann ohne Umwege in ihrer normalen Arbeitsumgebung darauf zugreifen.

{Ei}' E‘a *  Suche: |Volitextsuche = | |Bitte hier den Suchtext eingeben

Ziehen Sie die Spalte hierher, nach der Sie gruppieren machten,

O % UM 8| Ereinnicdatiumm - Dokiment Nakimentenname A

| {m] _l 10.12.2017 22:04:00  10.12.2017 22:03:00 Stellungnahme Gegnerin.DOCK I
O™ o T=a =5y GroTasTang s ,_.___.)
O D u 20.11.2017 13:23:00  20.11.2017 13:23:00 beA-Machricht (243283) Prafprotokoll.pdf

— =

Abbildung 120: Dokument senden V
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Nachricht senden
Uber die Auswahl Nachricht senden Ihnen Ihre Mandantschaft sofort eine Nachricht zu einer Akte

zukommen lassen.

Aktendetail

Info

00219/17 Wolters Kluwer Deutschland GmbH ./. Klug, Maria
Pkw-Kaufvertrag vom 22.05.2017

I Instanz
12 C149/17

Referat

Sachgebiet
Zivilrecht

Allgemein Anwalt

Streitwert ZV-Status II. Instanz

€4999.99 -

.
Akte wechseln — Dokument senden — Nachricht senden —

Abbildung 121:  Nachricht senden

Nachricht Senden

Zahlungseingang

B I %

Sehr geehrter Herr Blumenthal, Frau Opitz hat am heutigen Tag an mich €
500,00 gezahlt. Mit freundlichen Griifen Johanna Schmidt ’

Kommentar

_—

Abbildung 122:  Nachricht senden Il

Nachricht Senden

Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen.

Abbildung 123:  Nachricht senden IlI

Die Nachricht Ihrer Mandantschaft wird Ihnen in der E-Akte der Akte angezeigt.
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@' EE! *  Suche: |Volltextsuche ~| |Bitte hier den Suchtext eingeben

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

LB s Cn

"

3

@ 10.12.2017 22:18:00 10.12.2017 22:18:00
O

Zahlungseingang.docx

Aufforderungsschreiben Opitz, Ju

o E| 20.11.2017 13:23:00  20.11.2017 13:23:00

Abbildung 124:  Nachricht senden IV

Vorschau

o
BehrgeehnerHerr Blumenthal, Frau Opitz hat am heutigen Tag an mich € 500,00 gezaht. Wit
freundlichen Grizen Johanna Schrmidt
Abbildung 125:  Nachricht senden V
Mandatsbeauftragung

Uber die Funktion Mandatsbeauftragung kann Sie Ihre Mandantschaft direkt iiber die AnNoText
OnlineAkte mit der Beauftragung eines neuen Mandates betrauen. Die bendtigen Daten werden in

einzelnen Schritten abgefragt.

::aw Wolters Kluwer

X AnNoText Online Akte

Aktenlbersicht

{BESEEE )

Abbildung 126: Mandatsbeauftragung

Forderungsakte erfassen

Uber die Funktion Forderungsakte erfassen kann Ihre Mandantschaft Forderungen direkt Giber die

AnNoText OnlineAkte erfassen. Dazu werden in einzelnen Schritten alle bendétigten Daten
abgefragt. Durch die vollstandig elektronische Verarbeitung der Forderung kann die Kanzlei diese

schneller und effizienter bearbeiten.
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::bm Wolters Kluwer

X AnNoText Online Akte

Aktenilibersicht

(]

Abbildung 127:  Forderungsakte erfassen

Mandatsbeauftragung in Verkehrsunfallsache

Aufderdem kann Sie Ihre Mandantschaft direkt ber die AnNoText OnlineAkte Uber die Funktion
Mandatsbeauftragung in Verkehrsunfallsache mit der Beauftragung einer neuen
Verkehrsunfallsache betrauen. Die benétigen Daten werden in einzelnen Schritten abgefragt.

X AnNoText Online Akte

Aktenubersicht

Mandatsbeauftragung

Akte in Forderungssache
erfassen

[ErEER

Abbildung 128: Mandatsbeauftragung in Verkehrsunfallsache
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Passwort dndern
Ein neues Passwort kann lhre Mandantschaft tiber die Funktion Passwort @ndern vergeben.

X AnNoText Online Akte

Aktenubersicht

Abbildung 129: Passwort dndern
Abmelden

Uber die Funktion Abmelden kann sich Ihre Mandantschaft zuletzt ausloggen.

X AnNoText Online Akte

Aktenubersicht

Abbildung 130: Abmelden
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Anpassungen im Layout der WordPress Vorlage

Hinweis:
Anpassungen im Layout der WordPress Vorlage kdnnen nur mit dem
Administrationsbenutzer erfolgen!

Im Verlauf der Ersteinrichtung wurde ein Administrationsbenutzer fir das OnlineAkte Portal angelegt
(siehe 4.1.4). Nur mit diesem Benutzer kénnen Anderungen am Layout Ihrer Portalseiten erfolgen.

Bitte rufen Sie Ihre Portalseite auf und melden Sie sich dort mit den entsprechenden Daten an.

Nach erfolgreicher Anmeldung sollten Sie die folgende Seite sehen:

dl Meine Websites

@ Dashboard

Startseite

Meine ¥

0,
-

L]

>

£F AnNoText WP

Medien

Seiten

Design

Benutzer

Dashboard

#§ Online Akte der Kanzlei . 4 Neu

Auf einen Blick .

M 7 Seitzn

WordPress 4.9.5 verwendet das Theme AnMo Text

Aktivitat -

Bisher keine Aktivitaten

Abbildung 131:  Dashboard

In der linken Steuerleiste gelangen Sie Uber den Eintrag AnNoText WP in den Layout Editor:

62

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Vorlage Handbuch



= AnNo Text WP Admin 100

. Hallo, Site Admin!

Kopfbereich

TITEL LoGe:

wp-contentiuploads/sites/76/2018/01/Logo.png s DATEI ANDERN.

TITELLEISTE:

Mandantenportal

TITEL RECHTE SEITE

Mustermann & Partner

HEADER ASIDE TEXT:

Rechtsanwalte

EINSTELLUNGEN SPEICHERN

Abbildung 132:  Layout Editor

Hier kénnen fiir die Bereiche Kopfbereich, FuRbereich und Farbanpassung Anderungen durchgefiihrt
werden.

Kopfbereich

Im Kopfbereich haben Sie folgende Moglichkeiten

Kagdbareish

THTEL LS

o Fap-conlineuploads e TR0 10 1L 690 prag = DATEN AROTRN

TETELAEITE:

° Marsdanterporial

TTTL RECHTE $2rTL:

S A fe] TEXT

o [T e—

Abbildung 133: Layout Kopfbereich
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@ asnrizen

Qs e—0

Mustermane & Patnes

Mandantenportal 2 : Rechissmille

@ Anmelden

Benutzermame

Passworn

O angemeldet bleiben

Abbildung 134: Layout Kopfbereich Il

FuBbereich

Im FuRbereich haben Sie folgende Moglichkeiten:

5]

Fubberech Fa

FUSSBERICH LOGO:

o Mwpeonrtsriapicads/slesTE20 150 1og0 prg — DATEE ANDERN.

FUSS LR BxT

o [tas st e Recht |

Abbildung 135:  Layout FuBbereich
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(@ Anmelden

Benutzername

Passwort

[ Angemeldet bleiben

Dus st Ihr Recht !

Abbildung 136:

Farbanpassung

Hier haben Sie folgende Mdglichkeiten:

Layout FuBBbereich Il

Farbanpassung

T

O

PR AT BT TN £ AR

e o}

ANTENTTAERE
o]
i

ANTIONBUTTONS Pl

Qo

FLASBEREICH MNTTRIHLBIE ARB

Q0
o

Abbildung 137:

Layout Farbanpassung

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | AnNoText | OnlineAkte 65



@ armelden
Mugermans B Parmaer
vt

Mandantenpartal

(2] @ Anmelden em—— L2 ]

Benuzername
Passwart

[ Angemeldet bleiben

I ——— ©

Das ist Ibr Besche |

Abbildung 138: Layout Farbanpassung Il

Aktendetail
Info BeteiligteW) Zusatzangaben Aktivititen Dokumente Abrechnungskonte Forderungshonto

00006/08 AnNcRext GmbH . Sonnenschein

Forderung

Sachgeblet Referat I. Instanz

Beitreibung o # Beitreibung —

Streitwert ZV-Status IL. Instanz

€0 - -

Ansprechpartner  Ngghe Telefondurchwahl  Faxdurchwahl E-Mail

Sachbearbaite I Mustarmann m - mustermann@muspar.de

usiermannigimu

Nachricht senden —

Meine Termine Neuigkeiten

Abbildung 139: Layout Farbanpassung Ill
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