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1 Einfihrung

RVGdigital ZIV-FAM ist ein leistungsstarkes und bedienungsfreundliches Programm, mit dem Sie einfach
und schnell Gebuhrenberechnungen in gerichtlichen und au3ergerichtlichen Zivil- und Familiensachen
und einer grof3en Zahl weiterer Verfahren erledigen kénnen.

Neben der Gebuhrenberechnung selbst sind weitere nutzliche Funktionen integriert, wie z.B. die
automatische Uberprifung und Kiirzung nach 8 15 Il RVG und komfortable Auslagenrechner.

Systemvoraussetzungen:

* Betriebssystem:
RVGdigital ZIV-FAM lauft unter Windows 98, 98 SE, ME, NT4.0, 2000 und XP.

» Hilfesystem:
Fir das Hilfesystem muss der Internet Explorer 4.01 oder hoher installiert sein.

» Textausgabe:
Die Textausgabe arbeitet direkt mit Microsoft Word (97 oder héher), OpenOffice (1.0 oder hdher)
und Sun StarOffice (6.0 oder héher) zusammen.
Andere Textverarbeitungen werden Uber die Zwischenablage unterstitzt.

2 Gewahrleistung

Der Autor dieses Programms ist nicht ersatzpflichtig fur Schaden, die auf Grund der Benutzung oder auf
Grund mangelnder Fahigkeiten zur Benutzung dieses Programms entstehen, auch wenn er von der
Madglichkeit eines solchen Schadens unterrichtet worden ist. Hierin eingeschlossen sind Schaden aus
Verlust von Daten, aus entgangenem Gewinn, aus Betriebsunterbrechung oder aus eventuellem
sonstigen finanziellen Verlust. Die Haftung beschrankt sich auf jeden Fall auf den Betrag, der fur die
Lizenz bezahlt wurde. Anspriche, die auf gesetzlichen Vorschriften zur Produkthaftung beruhen, die nicht
abdingbar sind, bleiben unberthrt.

3 Versionshistorie
V1.0: Veroffentlichung.

V2.0: Anpassung an Windows 98 und ME. Weitere Optimierung der Oberflache auf minimale Eingaben
zur Rechnungserstellung. Rechnungstext kann jetzt auch in Zwischenablage eingefligt werden.

V2.1: Problem bei Anzeige der Gebuhr VV 2202 behoben. Direkte Unterstitzung fur OpenOffice und Sun
StarOffice integriert.

V2.2: Problem mit fehlerhafter Textausgabe bei mehreren Auftraggebern und gleichzeitiger Anrechnung
einer Gebuhr behoben. Anrechnung der Gebihr VV 2102 auf die Gebihren VV 2100 und 2101
erganzt. Anrechnung der Gebuhr aus selbstéandigen Beweisverfahren auf Gebuhr im
Hauptsacheverfahren ergénzt. Funktion zur automatischen Ubernahme des Aktenzeichens aus der
LAW(gistic-Mandatsverwaltung erganzt.

V3.0: Anpassung an Stand des RVG zum 01.07.2006.

4 Registrierung

Dieses Programm ist Shareware. Das Sharewarekonzept sieht vor, dass ein Programm beliebig kopiert
und weitergegeben werden darf solange es nicht flr einen Lizenznehmer registriert ist. Dieses
Shareware-Programm ist in seiner Funktionalitéat nicht beschrankt. Sie kdnnen es in lhrer gewohnten
Arbeitsumgebung ohne Einschrénkungen fir 30 Tage testen.
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Danach mussen Sie sich entscheiden:

Méchten Sie das Programm weiterhin einsetzen, mussen Sie eine Lizenz erwerben. Mit der Registrierung
des Programms kdnnen Sie es dann auch weiterhin einsetzen. Diese lizenzierte Version dirfen Sie nun
nicht mehr weitergeben, da sie an lhre Person gebunden ist.

Die aktuellen Lizenzpreise erfahren Sie auf der LAWqistic-Homepage. Die Registrierungsinformationen,
die Sie nach Erwerb einer Lizenz erhalten, geben Sie in das Registrierungsfenster ein. Dieses 6ffnen Sie
Uber den Menipunkt "?"\"Registrierung...".
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5 Programmoberflache
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Hier werden die Bestandteile der Programmoberflache vorgestellt und es wird erklart, wie Sie die
Oberflache an lhre Bedurfnisse anpassen kdnnen.

5.1 Menlleiste

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Extras 7

Uber die Mentleiste kénnen Sie alle Funktionen des Programms bis auf die Rechnung selbst erreichen.
Die einzelnen Menlpunkte werden in der Hilfe jeweils bei der Funktion, die sie ausldsen, erklart.

Wenn Sie den Mauspfeil tiber einen MenlUpunkt bewegen, wird in der Statusleiste eine kurze
Beschreibung des Menlpunktes angezeigt.

5.2  Symbolleiste

G O a8

Die Symbolleiste enthalt Mentpunkte, die oft bendétigt werden. Diese kénnen Sie tber die Symbolleiste
besonders schnell erreichen.

Falls Sie bei der Navigation durch das Programm die Menileiste der Symbolleiste vorziehen, kénnen Sie
die Symbolleiste Uber den Menupunkt "Ansicht\Symbolleiste\Aktiviert" abschalten.

Die Symbolleiste zeigt als Standard vergré3erte Symbole an. Wollen Sie stattdessen kleine Symbole
anzeigen, navigieren Sie Uber die Mendileiste zu dem Menipunkt "Ansicht\Symbolleiste\Grof3e Symbole"
und deaktivieren Sie diesen.

Die Symbolleiste ist mit einem Farbverlauf unterlegt. Wollen Sie diesen abschalten, dann navigieren Sie
Uber die Meniileiste zu dem Menipunkt "Ansicht\Symbolleiste\Hintergrund" und deaktivieren Sie diesen.
Wenn Sie den Mauspfeil tiber ein Icon bewegen und dann stoppen, wird nach einer Sekunde als Hilfe die
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Bezeichnung des Icons angezeigt. Diese Funktion kénnen Sie abschalten, wenn Sie sie nicht bendtigen.
Navigieren Sie dazu Uber die Menlleiste zu dem Menupunkt "Ansicht\Symbolleiste\Schnellinfo" und
deaktivieren Sie diesen.

5.3 Ordnerleiste

Die Ordnerleiste zeigt zur besseren Orientierung die Bezeichnung der jeweils ausgewahlten Kategorie
deutlich sichtbar an.

Wenn Sie die Ordnerleiste abschalten wollen, dann navigieren Sie Uber die Menlleiste zu dem
Menupunkt "Ansicht\Ordnerleiste" und deaktivieren Sie diesen.

5.4  Kategorienliste

K.ateqornen

Eé Gebiihren & Auslagen E Yerfahrensdaten
B2 Allgemeine Gebidhren
Aultergerichtliche T Stigheiten
" Beratung und Gutachten

e E} Priifiimn Frialazanezicht rines Bachtemittale

Uber die Kategorienliste kénnen Sie durch die verschiedenen Teilfenster zur Bearbeitung der Rechnung
navigieren.
Sie enthalt zwei Hauptkategorien

* Gebihren & Auslagen erfassen

* Verfahrensdaten erfassen
Die Hauptkategorie "Gebihren & Auslagen erfassen” ist - wie das RVG auch - in thematische
Unterkategorien unterteilt.

Um eine Kategorie auszuwéhlen und die ihr zugeordneten Gebuhren oder Auslagen anzuzeigen,
bewegen Sie den Mauszeiger auf die Kategorie und driicken Sie die linke Maustaste.

5.5 Navigationsliste

o Zuiick | kategorien * | Wonwarts —>

Alternativ zur Kategorienliste konnen Sie durch die Unterkategorien der Kategorie "Gebuhren &
Auslagen” auch mit den Schaltflachen der Navigationsleiste navigieren.

Die Schaltflachen "Zurlck" und "Vorwarts" bewegen die Ansicht jeweils eine Kategorie zurtick bzw. nach
vorne. Uber die Schaltflache "Kategorien" kénnen Sie auch eine Kategorie direkt auswahlen.

Falls Sie die Navigationsleiste ausschalten wollen, z.B. um Platz zu gewinnen, kénnen Sie das tber den
Menupunkt "Ansicht\Navigationsleiste" erledigen.

5.6  Statusleiste

| Cridcken Sie F1, urn Hilfe zu erhalken, |H‘-.-'-.-'ahlanwalt |HKein Yorsteusrabzug

In der Statusleiste werden Kurzinformationen zu den Menlpunkten angezeigt wéhrend Sie den
Mauszeiger uber MenlUpunkte oder Icons bewegen.
AuBerdem kann in der Statusleiste jederzeit abgelesen werden, welche Vergiutungsart (Wahl- oder PKH-
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Anwaltsvergiitung) ausgewahlt ist und ob Vorsteuerabzugsberechtigung besteht.

Die Anzeige der Kurzinformationen zu den Mentpunkten kann im Menl unter
"Ansicht\Statusleiste\Kurzhilfe" ausgeschaltet werden. Unter dem Menupunkt
"Ansicht\Statusleiste\Aktiviert" kann auch die Statusleiste selbst ausgeschaltet werden.
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Rechnung erstellen

Hier erhalten Sie Informationen zu allen Details der Rechnungserstellung, -bearbeitung und -ausgabe.

6.1

— Wergutungzart — Rechnungs-Antragz art

% wahlamwaltzverglitung
= PEH-Arwaltzverglitung

Verfahrensdaten erfassen

IHechnung an Privatperson j

— Yorsteuerabzug

[T Rechnungznummer:

i % automatizch i manuel
% Kein Yorsteuerabzug
= Yorsteuerabzug I
— Aktenzeichen — Adreszat

|

| [

Briefanrede:;

L]

— Furzrubrum I

ﬂ Adresze;

LIJ ! _>I_I
Vergutungsart

Hier kbnnen Sie wahlen, ob Wertgebuhren nach der Wahlanwalts- oder nach der PKH-
Vergutungstabelle berechnet werden.

Vorsteuerabzug

Hier kbnnen Sie einstellen, ob der Mandant vorsteuerabzugsberechtigt ist. Wenn keine
Vorsteuerabzugsberechtigung besteht, wird in der Rechnung automatisch die Zwischensumme
des zu versteuernden Teils der Geblhren und Auslagen mit der daraus errechneten
Umsatzsteuer angezeigt.

Rechnungs-/Antragsart

Hier kdnnen Sie die Art der Rechnung und damit den rechnungseinleitenden Text auswéahlen.
Den Text fur die mit dem Programm ausgelieferten Rechnungsarten kénnen Sie in den
Einstellungen des Programms (Uber den MenUpunkt "Extras\Einstellungen") verandern. Sie
kénnen dort auch weitere Rechnungs-/Antragsarten ergéanzen oder vorhandene Punkte Iéschen.
Nach § 14 Abs. 4 UStG haben Rechtsanwalte seit dem 01.01.2004 in Rechnungen an
Mandanten, die zum Vorsteuerabzug berechtigt sind, eine fortlaufende Rechnungsnummer
anzugeben. Ob flr eine bestimmte Rechnungs-/Antragsart die Rechnungsnummer
standardm&Rig ein- oder ausgeschaltet ist, kdbnnen Sie in den Einstellungen des Programms
vorgeben. Sie kénnen fiir jede Rechnung diese Einstellung aber auch noch veréndern, indem Sie
das Feld Rechnungsnummer aktivieren. Ist das Feld automatisch ausgewahlt, wird die
Rechnungsnummer gemaf den Vorgaben in den Einstellungen des Programms automatisch
generiert. Wahlen Sie das Feld manuell aus, kdnnen Sie die Rechnungsnummer von Hand
eingeben.

Aktenzeichen, Kurzrubrum, Adressat

Das Aktenzeichen, das Kurzrubrum und der Adressat werden spater bei der
Rechnungserstellung an der passenden Stelle der Rechnungsvorlage eingesetzt. Sie missen sie
nicht unbedingt eingeben, um eine Rechnung erstellen zu kénnen. Falls Sie die Daten nicht
eingeben und trotzdem eine Rechnung erstellen, bleibt die entsprechende Stelle der Rechnung
frei. Sie kdnnen aber auch dann noch die Daten in der Rechnung nachtragen. Die Eingabe im
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Programm ist aber komfortabler und wird deshalb empfohlen.

Falls Sie keine Briefanrede eingeben, wird die Rechnung trotzdem richtig formuliert. Statt "Sehr
geehrter Herr XY, in Sachen ..." fangt der Rechnungstext dann mit "In Sachen ..." an. Bei der
Briefanrede brauchen Sie kein Komma einzugeben (also nicht "Sehr geehrter Herr XY,", sondern
"Sehr geehrter Herr XY"). Das Komma wird durch das Programm automatisch ergénzt.

6.2 Gebuhr erfassen

Um eine Geblhr zu erfassen, wéhlen Sie zunachst die Kategorie aus, zu der die Gebuhr gehort.

Gerichtliche T atigkeiten

Danach aktivieren Sie die Gebiihr.

UL | Tsaueguner

I
||F Wy 300 Verf.-Geb.

T AR b N B T P S e Y

Handelt es sich bei der ausgewahlten Gebihr um eine Wertgebthr, kbnnen Sie den Streitwert der
Gebluhr eingeben.

Wi 3100 Verfahrensgebiihn 12 = I ENE 17290 €

Sind in Abhangigkeit von Umfang und Schwere der Téatigkeit verschiedene Gebihrensatze méglich,
kénnen Sie auch den Geblhrensatz auswahlen. Vorgegeben ist in diesen Féllen immer der mittlere Satz.

Handelt es sich bei der ausgewahlten Gebihr um eine Rahmengebihr, kénnen Sie gemal dem Rahmen
die Gebuhr verandern. Vorgegeben ist bei Rahmengebihren immer die sich aus dem Rahmen
ergebende Mittelgebihr.

W 2107 Beratungsgebiibr (10,00-260,00 £) 135,00 €

6.3  Weitere Auftraggeber (VV 1008)

Wenn Sie mehrere Auftraggeber vertreten, aktivieren Sie diese Geblhrenzeile. Wéahlen Sie die Anzahl
der weiteren Auftraggeber aus.

W 1008 wieitere Auftraggeber / Anzahl: I 1

Geben Sie bei Wertgebiihren dann den Gegenstandswert ein. Ist der Gegenstand der anwaltlichen
Tatigkeit fur die Auftraggeber nur Uber einen Teil derselbe, geben Sie hier auch nur den entsprechenden
Teilbetrag ein.
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W' 3100 Werfahrensgehbihr I'I,S j I 2.000,00€ 17290€

kehrere Auftragasber 0.3 I 200000 3990€

Bei Rahmengebiihren werden die Minimal- und Maximalgebihren gemanR der Anzahl der weiteren
Auftraggeber automatisch erhéht und die neue Mittelgebiihr aus dem Rahmen errechnet.
Betroffene Festgebihren werden ebenfalls automatisch erhéht.

6.4  Verkehrsfuhrung (VV 3400 ff.), Herstellung des  Einvernehmens (VV 2300,
2301)

Im Rahmen der Fihrung des Verkehrs der Partei mit dem Verfahrensbevollméchtigten und bei der
Herstellung des Einvernehmens nach § 28 EURAG erhélt der Rechtsanwalt die Verfahrensgebuhr, die
auch der Verfahrensbevollméachtigte erhalt. Diese Verfahrensgebiihren kdnnen deshalb bei diesen
Gebuhren jeweils unterteilt fur Wert- und Rahmengebihren ausgewahlt werden. Bei Wertgebuihren
werden entsprechend der Auswahl auch die Gebihrenséatze angepasst.

W 3400, 0007 W erbverfahrensgebiibr

6.5 Kirzung nach 8 15 lll RVG

Das Programm prift automatisch, ob eine Kirzung nach 8§ 15 11l RVG zu erfolgen hat und nimmt diese
dann gegebenenfalls auch vor. Wenn eine Kirzung erfolgt ist, wird diese am unteren Rand der Rechnung
erlautert. Diese Informationen werden auch in die Rechnung Gbernommen.

W 3100 Verfahrensgebiihr [13 =|| S00000€ 391,00 €
Wi 3101 Verfahrensgebiihr [os =|| S00000€ 24080 €
W F002 Pauschale Post- u Telekommunikationsdienstleiztungen 20,00 €
Zwischensumme 651,80 £
16% Umsatzsteuer 104,29 €
Gesamthetrag FE6.09 £
Die Gebuhr ¥ 3100 in Hohe von 331,30 £ wurde gemal} § 15 Absatz 3 RYG um 0,30 £ auf ;I
391 .00 £ gekiirzt. ;I

[l YT [T s e T -

6.6  Anrechnung

Das RVG enthalt vielfaltige Vorgaben zur Anrechnung von Geblhren.

Um eine Anrechnung vorzunehmen zu lassen, aktivieren Sie die Gebuhr, die angerechnet werden soll
und wahlen aus Liste der Gebuhren, auf die die Anrechnung mdglich ist, die passende Gebihr aus.
Geben Sie dann wie gewohnt gegebenenfalls nhoch den Wert ein. Die vorgenommene Anrechnung wird
am unteren Rand der Rechnung erlautert. Diese Informationen werden auch in die Rechnung
Ubernommen.
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W 3100 Verfahrenzgeblibe |1,3 j I 2000004 gE.45 £
W 2400 Geschaftzgebiibr |1,3 j I 2.000.00 £
tehrere Auftragoeber 0.0 Iﬁ
Anzurechnen auf IW o0 j
W 7002 Pauschale Post- u. Telekommunikationsdienstleiztungen 17.29€
Zwizchensumme 103,74 €
16% Umszatzstever 16,60 €
Gezamtbetrag 120,34 €
D!'.E Gebiihe Y 3100 in Hohe won 172,90 ist durch Anrechiung der Gebiibe W 2400 in ;I
Hihe won 86,45 £ erloschen. ;I

[l TP T [T L T TR

6.7 Hebegebulhr, Zeitvergtitung, Vorschuss, Auslagen, Gerichtskosten

Bei Aktivierung der Hebegebuhr, der Zeitvergiitung, dem Vorschuss, den Auslagen und Gerichtskosten,
die alle durch einen blauen Pfeil gekennzeichnet sind, 6ffnet sich anstelle der Berechnung ein Fenster zur
Erfassung jeweils mehrerer Eingaben flr diese Punkte.

| [+ W/ 7000, 0002 D okumentenpauschale Dateien

Sie kdnnen dann jeweils einen Text und die weiteren Informationen, wie z.B. die H6he der
Vorschusszahlung oder die Anzahl der gefahrenen Kilometer, eingeben und durch aktivieren der
Schaltflache "Hinzufiigen" der Liste hinzuflgen.

Um einen hinzugefuigten Eintrag der Liste zu Uberarbeiten, markieren Sie ihn und aktivieren die
Schaltflache "Bearbeiten”.

Um einen hinzugeflgten Eintrag der Liste zu I6schen, markieren Sie ihn und aktivieren die Schaltflache
"Léschen”.

Y Dokumentenpauschale D ateien

< Zur Berechnung | Zur Testausgabe —>

|| Drateien: I 1] Hinzufiigen |

Eeschreibung | D ateier | Ergebiis | bBearbeiten |

Lozchen |

Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, aktivieren Sie die Schaltflache "Zur Berechnung"”, um zur
Berechnung zuriickzukehren. Der Gesamtbetrag aus lhren Eingaben erscheint dann in der Berechnung.
In der Rechnung, die schlief3lich in der Textverarbeitung ausgegeben wird, erscheinen auch detailliert alle
einzelnen Eingaben.

6.8 Weitere Textbausteine

Das Programm bietet lhnen die Moglichkeit, in den Einstellungen zusétzlich zu den Texten fur die
Gebihren und Auslagen auch eigene Texte zu definieren, die wie Gebihren und Auslagen aktiviert
werden kénnen.

|\,'—l Zuriick | Kategorien = | Yonwdrs =0

||7 & diezer Stelle konnen lhre personlichen Textbausteine stehenl
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Sie kdnnen so Texte, die Sie eventuell bisher regelmafig in der Textverarbeitung ergénzt haben,
komfortabel einmal definieren und mit einem Mausklick der Rechnung hinzufiigen.

1

Erstellen Sie unter "Einztellungen [F7) eigene B austeine fur Teste, ;I

die Sie regelmalti in lhren Bechhungen benotigen. _I
w

6.9 Rechnung erstellen

Um die Rechnung in der Textverarbeitung zu erstellen, kénnen Sie ein neues Dokument erzeugen oder
die Rechnung in ein gerade gedffnetes Dokument an die Cursorposition schreiben. Des weiteren kdnnen
Sie den Rechnungstext auch in die Windows-Zwischenablage kopieren.

Um ein neues Dokument mit Standardbriefkopf  zu erstellen:
Aktivieren Sie die Schaltflache "Textausgabe".

q | Qlextausgahe -

Um ein neues Dokument mit einem anderen Briefkopf  als dem Standardbriefkopf zu erstellen:
Aktivieren Sie die Dropdown-Schaltflache neben der Schaltflache "Textausgabe" und aktivieren Sie dann
den passenden Briefkopf.

| Qlextausgabe -

Standardbrieflopf

| @ Meu |I

In offenes Dokument einfagen. ..

In Zwischenablage kopieren

Um den Rechnungstext in ein  gedffnetes Dokument zu schreiben:
Aktivieren Sie die Dropdown-Schaltflaiche neben der Schaltflache "Textausgabe" und aktivieren Sie dann
den Punkt "In offenes Dokument einfligen...".

| Qlextausgabe -

Standardbrieflopf
Meu

| In offenes Dokument einflgen. .. |I

In Zwischenablage kopieren

Um den Rechnungstext in die Windows-Zwischenablage zu kopieren:

Aktivieren Sie die Dropdown-Schaltflache neben der Schaltflache "Textausgabe" und aktivieren Sie dann
den Punkt "In Zwischenablage kopieren".

Achtung:

Bevor Sie den Text aus der Zwischenablage in ein Dokument lhrer Textverarbeitung einfiigen, setzen Sie
in die Zeile, in die der Text eingesetzt werden soll, einen rechtsbiindigen Tabulator an die rechte Seite
der Zeile.
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StandardbriefkopF

Meu

In offenes Dokument einflgen. ..
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7 Dateibearbeitung

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Extras 7
Meu k 1
% Offren... Skrg+0
Q Speichern Skrg+5 I_
Speichern unker, .. -
Als Yorlage speichern. ., B
% Daten an Mandatsvensaltung. .. Skrg+D
Beenden alk+F4

I B Harskallhvm Aas B noarmalbraces s

Sie erhalten hier Informationen dazu, wie Sie eine Rechnung anlegen, eine Rechnung speichern und
wieder 6ffnen und eine Rechnungsvorlage anlegen.

7.1 Neue Rechnung

Eine neue, leere Rechnung erzeugen Sie, indem Sie den Menupunkt "Datei"\"Neu" aktivieren oder die
Tasten STRG und N gleichzeitig driicken oder das Icon __=aktivieren.

Beachten Sie, dass durch Anlegen einer neuen Rechnung die Daten der aktuellen Rechnung verloren
gehen. Sie sollten diese also zuvor speichern, wenn Sie sie noch bendétigen.

Statt einer leeren Rechnung kénnen Sie auch eine der Rechnungsvorlagen auswahlen, die bereits eine
Reihe von Gebuhren enthalten und bei Wertgebihren mit nur einer Angabe des Werts besonders schnell
erstellt werden kénnen. Neben den bereits eingestellten Vorlagen kdnnen Sie auch eigene Vorlagen
erstellen oder die mitgelieferten Vorlagen bearbeiten.

7.2  Rechnung 6ffnen

Gespeicherte Rechnungen konnen Sie 6ffnen, indem Sie den Meniipunkt "Datei\Offnen..." aktivieren, die
Tasten STRG und O gleichzeitig driicken oder das Icon “¥aktivieren.

Es offnet sich dann das Windows-Standarddialog-Fenster zum Offnen von Dateien. Angezeigt werden
nur RVGdigital-Rechnungsdateien, das heil3t Dateien mit der Endung "rzr". Dargestellt wird das
Verzeichnis fur die Rechnungsablage, das Sie in den Einstellungen (Menlpunkt "Extras\Einstellungen...")
verandern kénnen.

Wabhlen Sie die zu offnende Datei aus und aktivieren Sie dann die Schaltflache "Offnen”. Nach dem
Offnen wird der Name der Datei in der Programmleiste neben dem Namen des Programms angezeigt.

7.3  Rechnung speichern/speichern unter

Sie kdnnen Rechnungen speichern, indem Sie den Menupunkt "Datei\Speichern" aktivieren, die Tasten
STRG und S gleichzeitig driicken oder das Icon daktivieren.

Es offnet sich dann das Windows-Standarddialog-Fenster zum Speichern von Dateien. Dargestellt wird
das Verzeichnis fur die Rechnungsablage, das Sie unter den Optionen (Menupunkt
"Extras\Einstellungen...") verandern kénnen.

Ist die Rechnung bisher noch nicht gespeichert worden, mussen Sie den Namen eingeben, unter dem sie
gespeichert werden soll und dann die Schaltflache "Speichern" aktivieren. Nach dem Speichern wird der
Name der Datei in der Programmleiste neben dem Namen des Programms angezeigt.
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Wollen Sie eine bereits gespeicherte Rechnung unter einem neuen Namen speichern, dann aktivieren
Sie den Menlpunkt "Datei\Speichern unter...".

7.4  Als Vorlage speichern

Um eine Vorlage zu erstellen, aktivieren Sie alle Gebihren, die in den spateren Rechnungen angezeigt
werden sollen. Falls Sie Wertgebiihren ausgewahlt haben, empfiehlt es sich den Wert dieser Gebiihren
jeweils auf 0 zu setzen. Wéahlen Sie als Bezeichnung fiir die neue Vorlage einen aussagekraftigen
Speichernamen.
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8 Rechnungsdatentibergabe an LAWgistic-Mandatsverwal  tung

Rechnungszdateniibergabe an LAW giztic-M andatzyerwaltung |

— Faozstenzchuldner

YWahlen Sie den Kostenschuldner aus der Beteiligtenliste des aktuellen tMandatz aus oder geben Sie den
M amen und, wenn die Anschrift Ubermomen werden =oll, auch diese von Hand ein.

Hame dez Kostenschuldners: I

¥ frede und Anschiift bei Dateniibergabe auch in die Bechrung Libernebmer

Anzchrift: I

Ernefanrede:

— Forderung

Ealligkeit der Fardering: IDE-DE-D‘1

| 0o0€

Farderungsbetrag:

Begleittext zur Rechhung: IHECh”U”Q wom 05.08.04

Datenibergabe |

Schiiefen | Hite |

Geben Sie hier die Daten der Rechnung ein, die an die Mandatsverwaltung Ubergeben werden sollen.

In der Liste sind zur komfortablen Auswahl des Kostenschuldners alle Beteiligten des zuletzt in der
Mandatsverwaltung bearbeiteten Mandats vorgegeben. Sie kdnnen den Kostenschuldner aus dieser Liste
auswahlen oder auch von Hand eingeben.

Bei Falligkeit der Forderung ist das Tagesdatum vorgegeben. Sie kénnen dieses Datum aber beliebig
verandern.

Als Forderungsbetrag ist der in der Rechnung unter "Gesamtbetrag" errechnete Betrag vorgegeben.

Das Feld "Begleittext zur Rechnung" ermdglicht die Eingabe einer kurzen Beschreibung der Rechnung.

Wenn Sie die Bearbeitung der zu Gbergebenden Daten abgeschlossen haben, aktivieren Sie
abschlieRend die Schaltflache "Datentibergabe”, die dann die Ubergabe der Daten an die
Mandatsverwaltung ausfihrt.



Seite 18 von 27

9 Adressen

Adressen |

— Yerflighare Adressen

z Meu2

: New3 Briefanrede: ISehr geehiter Herr ABC Lozchen |

Adresse; Herm .
A, ABC _I
def-ztr. 123

Eiirzel: IN'E"-‘2 Neu

48691 Vreden

Hilfe |

Adressen von Mandanten, mit denen Sie regelmafig Kontakt haben, kbnnen Sie zur Zeitersparung
einmal erfassen und dann spater bei Rechnungserstellung komfortabel aus einer alphabetisch sortierten
Liste auswahlen.

9.1 Adresse erfassen
Um eine neue Adresse zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Aktivieren Sie die Schaltflache "Neu".

2. Geben Sie ein Kiirzel fur die neue Adresse ein, z.B. in der Form Nachname, Vorname. Dieses
Kirzel erscheint in den Adressenlisten.

3. Geben Sie im folgenden Feld eine Briefanrede ein. Sie kdnnen dieses Feld auch leer lassen. In
diesem Fall wird bei Erstellung der Rechnungsschreiben durch das Programm automatisch eine
neutrale Form gewahlt (statt "Sehr geehrter Herr XY, in Sachen ...", dann "In Sachen ...").

4. Geben Sie im folgenden Feld die Adresse selbst ein.

9.2 Adresse bearbeiten

Um eine bereits erfasste Adresse zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie das Adresskirzel der Adresse, die Sie bearbeiten méchten, in der Liste auf der
linken Seite des Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke
Maustaste drticken.

2. Verandern Sie die Adressdaten in den entsprechenden Feldern. Die Anderungen werden
automatisch sofort ibernommen.

9.3 Adresse loschen

Um eine erfasste Adresse zu léschen, gehen Sie wie folgt vor:
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Markieren Sie das Adresskiirzel der Adresse, die Sie [6schen mochten, in der Liste auf der linken
Seite des Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke

Maustaste driicken.

Aktivieren Sie die Schaltflache "Léschen".



Seite 20 von 27

10 Briefkopfe

Briefkopfe

— WerfLighare Dateien

Standardbriefkopf
Umbenennen

Bearbeiten...

Lozchen

Hilfe

]

Sie erhalten hier Informationen zur Verwaltung des oder der Briefkdpfe, die als Basis fur die Erstellung
jeder Rechnung in der Textverarbeitung genutzt werden.

10.1 Neuen Briefkopf erstellen

Um einen neuen Briefkopf zu erstellen, aktivieren Sie die Schaltflache "Neu".
Der neue Briefkopf erhélt die Bezeichnung "Neu" bzw. "Neul", "Neu2" etc., falls bereits ein Briefkopf
gleichen Namens vorhanden ist.

10.2 Briefkopf umbenennen
Um einen Briefkopf umzubenennen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Briefkopf, den Sie umbenennen mdchten, in der Liste auf der linken Seite des
Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke Maustaste
drucken.

2. Verandern Sie die Bezeichnung und bestatigen Sie zuletzt die Anderung mit der Return-Taste.

10.3 Briefkopf bearbeiten

Das Programm nutzt eine Microsoft Word- bzw. OpenOffice/StarOffice-Vorlage als Basis fur die zu
erstellenden Rechnungen. Diese Vorlage kénnen und sollten Sie nach Ihren Wiinschen anpassen.

Die Vorlage enthalt vier Textmarken ("Adressat", "Geschaeftsnummer”, "Berechnung”,
"Rechnungsnummer"). An der Position dieser Textmarken fiigt das Programm bei Rechnungserstellung
die entsprechenden Informationen der Rechnung ein, also die Adresse des Rechnungsempfangers, Ihr
Aktenzeichen der Angelegenheit, den Text der Rechnung selbst und die Rechnungsnummer. Diese
Textmarken dirfen Sie deshalb nicht I6schen.

Textmarken in Microsoft Word:

Textmarken werden normalerweise durch Word nicht im Text visuell angezeigt. Um die Textmarken der
Vorlage nicht versehentlich bei Anpassung der Vorlage zu I6schen, sollten Sie sich die Textmarken
anzeigen lassen. Sie kénnen die Darstellung in Word unter dem Menlpunkt "Extras"\"Optionen" und dort

unter dem Reiter "Ansicht" aktivieren. Textmarken werden durch Microsoft Word wie folgt dargestelit: I

Haben Sie doch einmal aus Versehen eine der Textmarken geldscht, kdnnen Sie sie leicht wieder
einfugen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:
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Bewegen Sie den Cursor an die Position im Text, an der die Textmarke eingefligt werden soll.
Aktivieren Sie den Menupunkt "Einfigen"\"Textmarke...".

Geben Sie den Name der Textmarke ein, also "Adressat", "Geschaeftsnummer", "Berechnung"
oder "Rechnungsnummer".

Aktivieren Sie die Schaltflache "Hinzuflgen".

Textmarken in OpenOffice/StarOffice:

Textmarken lassen sich in OpenOffice/StarOffice nicht visuell im Text anzeigen. Ob die Textmarken noch
vorhanden sind, erkennen Sie nur, wenn Sie den Menipunkt zur Bearbeitung der Textmarken unter
"Einfugen"\"Textmarke..." 6ffnen. Dort wird eine Liste der im Dokument vorhandenen Textmarken
angezeigt.

Haben Sie einmal aus Versehen eine der Textmarken geléscht, kdnnen Sie sie leicht wieder einfligen.
Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1.

2.

10.4

Bewegen Sie den Cursor an die Position im Text, an der die Textmarke eingefligt werden soll.
Aktivieren Sie den Menupunkt "Einfugen"\"Textmarke...".

Geben Sie den Name der Textmarke ein, also "Adressat", "Geschaeftsnummer", "Berechnung
oder "Rechnungsnummer".

Aktivieren Sie die Schaltflache "OK".

Briefkopf l6schen

Um einen Briefkopf zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Markieren Sie den Briefkopf, den Sie I6schen mdchten, in der Liste auf der linken Seite des
Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke Maustaste
dricken.

Aktivieren Sie die Schaltflache "Loschen".
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11 Vorlagen

Yorlagen

— WerfLighare Dateien |Imbenennen

01 Aubergerichtl. erf.

02 Aubergerichtl Werf. mit Einigung
03 1. Inztanz mit Termin

04 1. Inztanz mit Termin u. Einigung
05 Berufung mit Termin

Lozchen

il

& Berufung mit Termin u. Einigung

Hife |

Sie erhalten hier Informationen zur Verwaltung von Vorlagen, auf deren Basis besonders schnell und
einfach Rechnungen erstellt werden kénnen.

11.1 Vorlage umbenennen
Um eine Vorlage umzubenennen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Vorlage, die Sie umbenennen mdchten, in der Liste auf der linken Seite des
Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke Maustaste
drucken.

2. Verandern Sie die Bezeichnung und bestatigen Sie zuletzt die Anderung mit der Return-Taste.

11.2 Vorlage l6schen

Um eine Vorlage zu l6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Vorlage, die Sie ldschen mdchten, in der Liste auf der linken Seite des
Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke Maustaste
drucken.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache "Léschen".
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12 Einstellungen
Hier erhalten Sie Informationen dazu, welche Grundeinstellungen Sie fur das Programm vornehmen
kénnen.
12.1 Rechnung
Einstellungen E4 |
E Rechnung
Hechnung Geben Sie die Einstellungen vor, mit denen newe Rechnungen erstellt werden zollen.
u — Wergutungsart — Rechnungs-/Antragsart
Dateiablage & wahlanwaltsvergiitung
- Rech Privat hd
II; = PKH-Anwaltzvergiitung I FENUNG an FIvatpersan J
Adreszen — Worsteuerabzug — Briefkopf
% Kein orsteuerabzug
g Standardbriefkopf hd
o " “orsteuerabzug I Ancarchietkop J

Bausteine Antrage

Bausteine Gebiibren| | prafi [abe N[ O Suffis: |def 16,00 %

Weitere Bausteine

B — Rechnungzhummer (% 14 Abs 4 LISHE) Umzatzsteuersatz —

it g
ppe—

i
ke
e

— Hirwweiz auf Berechtigung zum orsteuerabzug Textausgabe
 mit Mizrosoft \waord

[+ anzeigen im Rechnungstest
% mit OpenOffice Writer / StarDffice Wiiter

Ahbrechen Hilfe

Neue Rechnung

Sie kdnnen hier die Einstellungen vorgeben, mit denen neue Rechnungen erstellt werden, das
heil3t Wahlanwalts- oder PKH-Anwaltsvergitung, den Vorsteuerabzug, die zu Beginn eingestellte
Art der Rechnung und den Briefkopf.

Rechnungsnummer

Nach 8§ 14 Abs. 4 UStG muf3 seit dem 01.01.2004 die Rechnung des Rechtsanwalts flir seine
Dienstleistung an einen anderen Unternehmer fir dessen Unternehmen oder an eine juristische
Person bestimmte Pflichtinhalte enthalten, zu denen auch eine fortlaufende Rechnungsnummer
gehort. Das Aussehen der Rechnungsnummer kdnnen Sie hier vorgeben. Sie kdnnen lediglich
die laufende Nummer selbst vorgeben, aber auch Zuséatze zu dieser Nummer, die der Nummer
vorangehen oder ihr nachgestellt werden.

Umsatzsteuersatz
Hier kdnnen Sie den Umsatzsteuersatz, mit dem gerechnet wird, festlegen.

Vorsteuerabzugsberechtigung

Hier kdnnen Sie festlegen, ob der Hinweis auf bestehende bzw. nicht bestehende
Vorsteuerabzugsberechtigung im Rechnungstext erwahnt wird.

Den Text selbst kdnnen Sie beim Punkt "Bausteine Gebiihren" vorgeben.

Textausgabe
Hier kbnnen Sie angeben, mit welcher Textverarbeitung die Textausgabe erfolgen soll.
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12.2 Dateiablage

Einstellungen E |
E Dateiablage
Rechnung — Pfad fiir Rechnungzablage
u Sie konnen hier die Einstellung des Ordners verandern, der beim 5 peichem
Dateiablage von Rechnungen al: Standardzpeicherardner vorgegeben wird,
\Ii C:AEigene D ateienhBCBARYGdigital_zivtam W2ARW G digital_ziviam R echhungen

Adreszen Ordner suchen... |

[p—

e
i

Bausteine Antrage

i Pfad zur Rechnungsnummer

— Sie konnen hier die Einstellung des Ordners verandem, in dem die Date mit
e der fartlautenden R echnungsnummer abgeleat ist.

i

B austeine Gebuhren

C:AEigene D ateienhBCBARYGdigital_zivtam W2 dllgemein

e
e Ordrer suchen... |

Weitere Bausteine

Ahbrechen Hilfe

» Pfad fir Rechnungsablage
Das hier eingestellte Verzeichnis wird vorgegeben, wenn Sie eine Rechnung speichern wollen.
Nach der Installation ist in dem Verzeichnis, in dem RVGdigital ZIV-FAM installiert wurde, das
Unterverzeichnis "Rechnungen” angelegt und als Standardverzeichnis fiir das Speichern von
Rechnungen voreingestellt.
Wenn Sie das eingestellte Verzeichnis verédndern wollen, aktivieren Sie die Schaltflache "Ordner
suchen..." und wéhlen in dem sich dffnenden Fenster einen anderen Ordner aus.

» Pfad zur Rechnungsnummer
Die Rechnungsnummer wird in einer besonderen Datei abgelegt. Nach der Installation befindet
sich diese Datei im Unterverzeichnis "Allgemein” des Programmordners. Um die
Rechnungsnummer von mehreren Rechnern z.B. im Netzwerk aus gemeinsam nutzen zu
kénnen, kann der Pfad hier verandert werden.
Wenn Sie das eingestellte Verzeichnis verandern wollen, aktivieren Sie die Schaltflache "Ordner
suchen..." und wahlen in dem sich 6ffnenden Fenster einen anderen Ordner aus.
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12.3 Adressen

Einstellungen

% Adressen

Rechnung

5

Dateiablage

Bausteine Antrage

B austeine Gebuhren

Weitere Bausteine

¢« RVGdigital-Adressen nutzen
Dieser Punkt ist als Standard voreingestellt. Ist er aktiviert, werden in der Adressliste die mit der

internen Adressverwaltung des Programms erfassten Adressen angezeigt.

¢ Outlook-Kontakte nutzen
Ist dieser Punkt aktiviert, werden Kontakte aus Microsoft Outlook (unterstiitzt werden Microsoft
Outlook 98 und hdher) in der Adressliste angezeigt. Wenn Sie den Punkt aktivieren, 6ffnet sich
ein Fenster, in dem Sie die Outlook-Kontakteordner auswahlen kénnen, deren Kontakte in die
Adressliste aufgenommen werden sollen. Wollen Sie spéater weitere Kontakteordner aus- oder
abwahlen, aktivieren Sie die Schaltflache "Kontakteordner auswahlen...".
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12.4 Bausteine Antrage

Einstellungen E |
E Adressen
Bech
neennung — Adrezsenauswahl
. wighlen Sie die Adreszen aus, die in der Adrezsenlizte angezeigt werden zollen.
Dateiablage
\Ii * RvGdigital-tdressen nutzen
Adreszzen
= = Outlook-Kontakte nutzen
_::'ﬂ“ . Kentakieardner auswatles..
Bausteine Antrage

[p—
e
b

B austeine Gebuhren

[p—
e
b

Weitere Bausteine

Ahbrechen Hilfe

Sie kdnnen hier die Texte der vorgegebenen Rechnungs- und Antragsarten bearbeiten, neue Bausteine
hinzufuigen und vorhandene Bausteine |6schen.

Sie kdnnen zudem fiir jeden Baustein getrennt vorgeben, ob bei Auswahl der Rechnung/des Antrags
automatisch eine fortlaufende Rechnungsnummer generiert und der Rechnung hinzugeftigt werden soll
oder nicht.

12.5 Bausteine Gebuhren

Einstellungen | x| |
E Bausteine Gebiihren
Rechrnung — Liste der Bausteine
£ 44 1000 Einigungagebiihr ﬂ
W' 1007 Aussohnungsgebiibre
Dateiablage W 1002 Erledigungsgebiibe
W' 1003, 1000 Einigungzgebiibr [gerichtl, YWerf.]
EE Wi 1003, 1001 Aussihnungsosbib (gerichtl, Verf |
Adressen WY 1003, 1002 Erledigungzgebiibr [genichtl Werf.)
B W 1004, 1000 Einigungsgebiihr [Berufungs/F evision)
B W' 1004, 1001 Auszohnungsgebubr [B erufung/Revizion)
= W' 1004, 1002 Erledigungsgebiihr [Berufung/Revision]
Bausteine Anttage | | |44/ 1005, 1000 Einigungsgebiihr [sozishechtl. Angelegenh.] .
— :n 1006 10 Avieenhe macnshi e fonmialrackl Anaclananb 1 | _Pl_l

B austeine Gebuhren

— Auzgewahlter B austein

ey [MR]. Eirigungsgebiihr, Nr. 10004 [[SATZ]) =
Weitere Bausteine et PWERT]
Kl ;IJ

sbbrechen | Hite |

Sie kdnnen hier fur alle Gebuhren und Auslagen der Rechnung individuelle Texte vorgeben.
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Die Texte kdnnen durch Variablen erganzt werden, an deren Stelle die konkreten Daten der jeweiligen
Gebuhr/Auslage eingesetzt werden:

[NR] - Hier wird eine laufende Nummer ergéanzt.

[SATZ] - Bei Wertgebiihren wird hier der ausgewahlte Satz eingesetzt.

[WERT] - Bei Wertgebuhren wird hier der eingegebene Wert eingesetzt.

[RAHMEN] - Bei Rahmengebiihren wird hier der mogliche Rahmen der Geblihr eingesetzt.

[BEZUG] - Bei Gebihren, die auf andere Gebihren verweisen (z.B. Nr. 3400 VV), wird die Nummer
der Verweisungsgebuhr eingesetzt.

[FAKTOR] - Hier wird der Faktor eingesetzt, um den die Gebuhr bei Beteiligung weiterer Auftraggeber
erhoht wurde.

Sie konnen die Variablen auch mehrfach in einem Textbaustein verwenden.

12.6 Weitere Bausteine

Einstellungen E |
E Weitere Bausteine
Rech : : .. .
nechnung — Liste der Bausteine ——— | [ &usgewahlter B austein Heu
u Cialanes Clae ezl Kirzel [4n diezer Stelle konnen lhre personlichen Lielher
Dateiablage —
Test:  |Erztellen Sie unter "Einstellungen” [F7] ;I
\Ii eigene Bausteine fur Texte, die Sie
Adressen regelmaliag in lhren Rechnungen
- benatigen.
Bausteine Antrage
B austeine Gebuhren
b =l
Weitere Bausteine
Ahbrechen Hilfe

Das Programm bietet Ihnen die Méglichkeit, zuséatzlich zu den Texten fur die Gebiihren und Auslagen
auch eigene Texte zu definieren, die wie Gebuhren und Auslagen aktiviert werden kdnnen.

Sie kdnnen so Texte, die Sie eventuell bisher regelmafig in der Textverarbeitung ergénzt haben,
komfortabel einmal definieren und mit einem Mausklick der Rechnung hinzuftigen.
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