
 

Menüleiste 

Taskleiste 

Wichtige Symbole: 

 Aktenbock 
o Orange = Prio 1 (eilig) 
o rot = Verbindung verloren 

 eAkte 
 ForumSTAR 
 Textsystem 
 Web 
 MS Office 

o Word, Excel usw. 
 Dienste 

o Snipping Tool und 
Taschenrechner 
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Verfahrensverlauf: 

 Alle Akten welche man aufgerufen hat (speichert sich auch über Nacht!) 

Rollenwechsel: 

 Erfolgt nur über die eAkte nicht mehr über ForumSTAR! 

Einstellung und Barrierefrei Bedienung unwichtig. 

Über Ansicht auswählen ob 2-Fenster-Ansicht oder 3-Fenster-Ansicht. 
Ansicht im Karteikartenmodus eignet sich am besten. 

Suchleiste: 

Bei Suche immer mit Leerzeichen und 
einem großen Registerzeichen! 

Bsp: 6 C 2/24 oder 6 C 2* (dann 
werden alle Jahrgänge angezeigt) 

Andere Suchfunktionen 
jedoch unrelevant 

Zeigt mir an in welchem Verfahren ich gerade arbeite. 

Kein aktives Verfahren = kein Verfahren offen 



 

 

Bei Start von eiP öffnet sich immer sein eigenes Abteilungsfach 

Eingang: 

 Eingangspostfach für den Bereich für welchen man Administriert wurde 
(Manche Gerichte möchten das jeder alles sieht, manche nur die 
Vertretungsabteilungen) 

Persönlich: 

 Eine persönliche Ablage = „der Schreibtisch“ 

Gesendete Aufgaben: 

 Aufgaben welche man bekommt von anderen Entscheidern 

Gelöschte Aufgaben: 

 Aufgaben welche man erledigt hat und gelöscht hat  
(Max. 200 Nachrichten sollte man dort drin lassen!) 

Ausgang: 

 Gesendete Aufgaben für bsp. WM oder Richter usw. 

Eigene Aufgaben: 

 Aufgaben die man sich selber gibt. Findet jedoch keine Anwendung. 



 

Schritt 1: 

Verfahren einmal anklicken damit es blau hinterlegt 
ist. 

Schritt 2: 

Auf Ausklappen drücken. 



 

 

Aktendeckel Ansicht, Ausblick 
sowie Aufgabendetails und 
Dokumentenvorschau. 

Ein „Quasi“ Blick in die Akte. 

Entweder zuziehen oder mit    
StrG+ Leertaste schließen. 



 

Verakten von Eingängen: 

Schritt 1: 

Eingang einmal anklicken damit er blau hinterlegt ist. 

Schritt 2: 

F2 drücken und dem Eingang umbenennen (Von wem? Von wann? Kurzbeschreibung) dann Enter. 

Beispiel: KLV- 05.01.2024- Klage 

Schritt 3: 

Auf die offene Akte klicken und das nachfolgende Fenster ausfüllen: 

 

Kategorie auswählen 
für den Eingang! 

Erleichtert die spätere 
Suche nach einzelnen 
Dingen. 

Haken setzten wenn 
der Eingang 
vorgelegt wird 
(früheres auskniffen) 



 

Bei Anlagen von einem Eingang immer als Art 
der Paginierung die Unterstruktur wählen. 
Somit erscheint es unter dem Eingang welcher 
veraktet wurde und kann mit einem Pfeil 
geöffnet werden. 

(Ist eine einfache Strukturierung der Akte) 



 

Stempelsymbol: 

Für kurze Erledigungsvermerke. 

Kann nicht verändert werden 
sobald er einmal drauf ist. 
Danach geht nur noch 
durchstreichen. Kann auch nicht 
mehr verschoben werden sobald 
er einmal drauf ist, ist er 
„eingebrannt“. 



 

Aktualisiert immer 
den Stempel 
welcher auf dem 
Dokument zu sehen 
ist. 



 

Sollte ein Anwalt eine Abschrift eines Schriftsatzes übersandt wollen, dann 
kann man über den jeweiligen Schriftsatz: 

 einmal anklicken damit er blau ist 
 dann rechte Maustaste  Originaldokument aufrufen 
 das Original ohne Stempel wird angezeigt welches man dann auch 

drucken kann. 



 

Büroklammer = Anhänge 

Dort findet man den 
Prüfvermerk (elektronische 
Signatur) 



 

Aufgabe erstellen: 

Schritt 1: 

Aufgabe erstellen anklicken. 

Schritt 2: 

Empfänger eintragen 

Schritt 3: 

Vorlagegrund auswählen. 

Schritt 4: 

Bemerkungen notieren. Immer kurz und knapp 
und keine Verfügungen eintragen, dann OK. 

 



 

Wenn man feststellt, dass 
man nicht zuständig ist, 
kann man die Akte 
weiterleiten.  

Man nimmt Weiterleiten 
(Standard)  ausgesucht 
wird immer die 
Ursprungsabteilung wo es 
herkam. 

Wenn man mit einer Aufgabe fertig ist, dann kann man die Aufgabe über diesen 
Button löschen. Dann schließt sich auch alles was man offen hatte (ForumSTAR, 
Textsystem usw.)  

 

Immer anklicken, wenn man mit einer Aufgabe fertig ist!! 



 

Wenn in einem Eingang die Anlagen mit drin sind, so müssen 
diese getrennt werden vom Original Eingang. 

Schritt 1: 

Eingang einmal anklicken, damit er blau ist. 

Schritt 2: 

Rechte Maustaste  Dokument teilen 

 

Entscheiden nach welchen Seiten geteilt werden soll. Auch mit 
mehreren Trennungen möglich. 



       

Dann nur alle 
umbenennen wie 
man es kennt und 
dann verakten: 

Original Eingang und 
die Anlagen 
unterstrukturieren. 



 

Elektronische Signatur 
überprüfen und Protokoll 
aufrufen über den Button. 



 

Entwürfe wenn Vfg. vom Ri oder Re als Beispiel 
zwei KFB’s gemacht wurden und man weiß nicht 
welcher jetzt der richtige ist. 

Schritt 1: 

Entwurf einmal anklicken damit er blau ist. 

Schritt 2: 

Rechte Maustaste  Entwurfdokument aufrufen 

Es öffnet sich automatisch das Textsystem. 

Dann so wie in ForumSTAR Expressproduktion 
drücken und ein Abvermerk kommt. 

Erledigungsvermerk anklicken damit er markiert 
ist, dann unten auf den Button: Dokument nur 
zur Akte klicken.  

Dann ist der Erledigungsvermerk in der eAkte 
integriert, da er nicht ausgedruckt wird. 



 

Erledigungsvermerk erscheint nun unter Entwürfe. 

Dann Erledigungsvermerk umbenennen und 
sowohl die Vfg als auch den Erledigungsvermerk 
verakten in die Hauptakte. 



 

Vermerke quasi alles was auf ein Urteil gestempelt 
wurde wie (RK, ZU, Eingang usw.) 

Schritt 1: 

Dokument einmal anklicken damit es blau ist. 

Schritt 2: 

Schnelltext einfügen drücken  Vermerk auswählen 

Schritt 3: 

Haken setzen bei Bezugsdokument untrennbar 
verbinden (Siegelvermerk kommt automatisch) 

Schritt 4: 

Händisch die Daten ergänzen dann OK 



 

 

 

 

Siegelvermerk 

Alle Dokumente 
welche untrennbar 
verbunden wurden 
haben dieses Symbol. Sieht man auch in 

der Baumansicht. 


