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E-Posteingang: Die Tagespost am Bildschirm

Uber das ,E-Postfach* kann der elektronische Posteingang fiir E-Mails, Faxe, eingescannte
Post, elektronische Gerichtspost sowie Dokumente der ra e-post einer Aktennummer zugeord-
net und - mit weiteren Informationen aufbereitet — an den , E-Postkorb” tGibergeben werden. So
kdnnen Sie die gesamte elektronisch erfasste Tagespost effizient am Bildschirm bearbeiten
und Verfiigungen zu einzelnen Dokumenten treffen - ein groer Schritt auf dem Weg zu weni-

ger Papier im Buroalltag.

E-Postfach

Die Bearbeitung der herkdmmlichen Briefpost l&auft
in der Kanzlei etwa so ab: Ein Auszubildender 6ffnet
sie, versieht die Post mit Eingangsstempel,
ordnet sie den Akten zu und legt sie zentral dem

Sachbearbeiter vor. Dieser nimmt dann die
eigentliche Postbearbeitung vor — Notieren von
Fristen und Wiedervorlagen usw. Das ,E-
Postfach*  entspricht dem ersten Teil, der ,E-
Postkorb* dem zweiten Teil dieses
Arbeitsprozesses.
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Ansicht des ,,E-Postfachs*

Um den Posteingang der Kanzlei stets vollstédndig
zur Akte zu erfassen, besteht die Moglichkeit — vor-
ausgesetzt, zusatzlich benétigte Hard- und Software
ist installiert — {bliche Quellen fir den E-
Posteingang festzulegen:

e Eingehende Faxe werden in E-Mails gewandelt,

e Papierpost wird eingescannt und als PDF-Datei
Ubermittelt,

e Eingehende E-Mails kénnen uber ein zentrales
Postfach in MS Outlook automatisch in das ,E-
Postfach* und in Outlook automatisch in den
Ordner ,Geldschte Objekte verschoben wer-
den, um so eine Mehrfachbearbeitung der
Nachrichten zu vermeiden. Sollen die importier-
ten E-Mails weiter im urspriinglichen Outlook-
Posteingang erhalten bleiben, besteht die Mog-

lichkeit, eingehende E-Mails zuséatzlich in einen
gesonderten Ordner zu kopieren und diesen
dann flr den Import in das ,E-Postfach” vorzu-
sehen. Eine detaillierte Anleitung hierzu steht in
der Online-Hilfe zur Verfiigung.

e Der Import kann Uber das ra e-post Postfach
erfolgen. Die ra e-post bietet wie der elektroni-
sche Rechtsverkehr mit Gerichten eine maxi-
male Sicherheit gegen unbefugte Kenntnis-
nahme lhrer Dokumente - im Gegensatz zum
relativ unsicheren E-Mail-Verkehr.

e Eingehende E-Gerichtspost kann Uber den
EGVP-Client als auch uber den Gerichtsbrief-
kasten importiert werden.

Aktualisierung auf Knopfdruck

Bei jedem Start des ,E-Postfachs werden die Do-
kumente automatisch in der Zuordnungstabelle ak-
tualisiert. Die Liste der importierten Dokumente
kann jederzeit Uber den Button & me auf den
neuesten Stand gebracht werden.

Zuordnung der E-Post im E-Postfach

Per Mausklick in der Spalte "E-Akte" kann das ent-
sprechende Dokument einer E-Akte zugeordnet
werden. Eine erforderliche Neuanlage einer Akte
kann direkt aus dem ,E-Postfach” Uiber das Rechts-
klickmend in der Spalte ,E-Akte“ erfolgen.
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E-Postkorb: System in die Kanzleipost

Die gesamte Tagespost kann elektronisch erfasst
und am Bildschirm bearbeitet werden. Per Maus-
klick kénnen schnell und einfach Verfugungen zu
einzelnen Dokumenten getroffen und an verschie-
dene Benutzer verteilt werden.
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Sehr geehrter Herr Kollege Becker,

sie Sehrifistock zur u

in
Untertagen.

Mit freundiichen Griiten

Rechtsanwalt
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Ansicht des ,E-Postkorbs“, ,Zentraler E-Postkorb”, , E-Postkorb
Benutzer”

Jeder Benutzer hat im ,E-Postkorb" seinen eigenen
Posteingangsordner, in dem die Dokumente abge-
legt werden kénnen. Fir Dokumente, die noch kei-
nem Benutzer zugeordnet wurden, steht der ,Zent-
rale E-Postkorb* zur Verfiigung.
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Filterfunktionen im ,,E-Postkorb“

Umstellen auf elektronische Verfigungen

Erleichtern Sie sich die tagliche Bearbeitung der Ta-
gespost, indem Sie zu einzelnen Dokumenten Ver-
figungen per Mausklick treffen und an den entspre-
chenden Mitarbeiter als Arbeitsanweisung weiterlei-
ten. Die mitgelieferte Auswahl an Verfliigungen um-
fasst neben diversen Kurzbrief-Textbausteinen
Auswahlmdglichkeiten fur Wiedervorlagen und Fris-
ten. Erweiterungen konnen jederzeit von lhnen vor-
genommen werden.

Die gespeicherten Verfliigungen werden auf dem
Dokument als Notizzettel angezeigt und kénnen per
Mausklick oder auf Rechtsklick bearbeitet oder
gedruckt werden.

Nach der Bearbeitung kdnnen sie per Mausklick als
sErledigt’ gekennzeichnet und so aus dem ,E-Post-
korb* wieder entfernt werden. Mit ,Verfligung anzei-
gen“ kdénnen Sie sich die Verfliigungen zu einem
ausgewahlten Dokument Uiber das Rechtsklickmeni
zeigen lassen.
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Ansicht einer Verfiigung

Um einen Uberblick tiber die getroffenen Verfiigun-
gen zu erhalten, kann jeder Mitarbeiter ,seine“ Ver-
figungen uber ,Datei“, ,Postkorb drucken“ als Liste
drucken.

Wird die Erstellung eines Kurzbriefes, die Eintra-
gung einer Wiedervorlage oder einer Frist verfigt,
startet bei Klick auf die Verfugung automatisch die
jeweils bendtigte ra-micro 7 Programmfunktion.

Behalten Sie den Uberblick

Bei der Bearbeitung des Posteingangs kann der
Status einer laufenden Sache komfortabel tber das
.E-Akte — Fenster* eingesehen werden, das sich
Uiber den Button o eske s aus dem ,E-Postkorb®
starten lasst.

& E-Aite Fenster
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Ansicht des , E-Akte-Fensters”

Die Vorteile auf einen Blick

e Das ,E-Postfach* ermdglicht die automatisierte
Aufnahme und Verarbeitung der elektronischen
Kanzlei-Post.

o lhre elektronischen Verfiigungen koénnen Sie
einfach per Mausklick erstellen und weiterleiten.
Sie werden neben dem Dokument angezeigt.
Bislang handschriftliche Arbeitsanweisungen an
Ihre Mitarbeiter werden durch den ,E-Postkorb*
automatisiert und Ubersichtlich am Bildschirm
dargestellt.

e Auf benétigte Programmfunktionen kdénnen Sie
gezielt zugreifen, ohne den Umweg lber das
ra-micro 7 Hauptmenl gehen zu missen.




