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Das elektronische Integrationsportal, im Folgenden = elP,

vereint die elektronische Akte, den elektronischen Rechtsverkehr (eRV),
das jeweilige Fachverfahren und das Textsystem in einer einheitlichen
Benutzeroberflache. Das Programm elP ermodglicht so das ergonomische
Zusammenspiel der einzelnen Komponenten sowie eine elektronische
Akten- und Vorgangsbearbeitung.

Dartiber hinaus bietet elP die Integration von Webdiensten (z.B. Beck-
Online, Juris, Google) sowie Microsoft-Office

Anwendungen (MS-Word, MS-Excel etc.).



eir Bl

Die elektronische Akte, im Folgenden =

eAkte, ist die elektronische Form der Papierakte,

die alle Funktionalitaten der Aktenansicht sowie

der Aktenbearbeitung umfasst.

Die eAkte und alle darin befindlichen Dokumente
stehen jedem/r Bearbeiter/in gleichzeitig zur Verfigung.




ﬁ Was andert sich durch die EinfUhrung?
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Einige Klarstellungen vorab ...

... die Arbeit in forumSTAR und im Textsystem andert sich nicht!

* Gleiche Ablaufe in forumSTAR (Stift, ,Bommel”,
Eintragen, Ubernehmen...)

* gleichbleibende Formularnummern

* Anderungen:

7 [
— im Textsystem gibt es drei neue Schaltflachen E 'ﬁl

— Der Arbeitseinstieg andert sich (,,Aufgaben”, Programm)
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e|lP — Bedienelemente




Der Aufruf des elektronischen Integrationsportal (elP) kann mit einem
Doppelklick auf das elP-Symbol (s. Bild) auf dem Desktop erfolgen:

 Der elP-Rahmen gliedert sich in folgende Bereiche: Hauptnavigation,
Mentuleiste, Taskleiste und Arbeitsbereich.

* Uber elP lassen sich alle elP-eigenen Anwendungen und das
Fachverfahren 6ffnen, dazu gehoren: Aktenbock, eAkte, Fachverfahren
forumSTAR, fS-Textsystem, Webanwendungen, MS-Office
Anwendungen, Dienste.

* Uber die Symbole am rechten oberen Bildschirmrand kann elP wie ein
herkdmmliches Windowsfenster dargestellt und durch die
windowstblichen Bedienelemente verschoben, in der Grol3e verandert
bzw. das Programm minimiert oder beendet werden.



Der Aktenbock gliedert sich in drei Teilbereiche:
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(lln kS) []51, Zwilkammer (0)
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Der Aktenbock bietet folgende Moglichkeiten: o

Aktenbock

> Eine Ubersicht tiber derzeit anstehenden Aufgaben in einer Aufgabenliste,
sowie einen Ausblick auf kinftige eigene Aufgaben

» Den verfahrensbezogenen Einstieg in ein Fachverfahren (z.B. forumSTAR)
oder in die eAkte aus der angezeigten Aufgabe heraus

» Das Weiterleiten von Aufgaben zwischen mehreren Bearbeitern

> Einen Uberblick tiber bereits versendete oder erledigte bzw. geléschte
Aufgaben, im Sinne einer Aufgabenkontrolle

» Die Organisation der Vertretung liber den Vertretungsaktenbock



Im Aktenbock werden angezeigt:

e e|P-eigene Aufgaben
e eKP-Nachrichten (Nachrichten aus dem forumSTAR Eingangskorb)
e Scaneingange (gescannte Dokumente aus dem forumSTAR Eingangskorb)

(0] Der Aktenbock erscheint immer beim Start von elP. Die rot hinterlegte Zahl im
Symbol visualisiert die Anzahl der offenen personlichen Aufgaben im Aktenbock.
Aktenbock
@ Existieren Aufgaben mit hochster Prioritat (= Prioritat 1) im Aktenbock, so andert

sich das Symbol und die Farbe (orange statt grtin).
Aktenbock



|y Aktenbock

11
4

v [ Eingang (330
[ 7] Persanlich (15)
[ ] Zivilsachen (515)
] Betreuungssachen (0
[ ] Gesendete Aufgaben (42)
] Gelaschte Aufgaben (11)
I:Ihusgang (0]

[ Eigene Aufgaben (0]

Auf der linken Seite des Aktenbocks befindet sich die Ordneriibersicht.

» Der Ordner ,Personlich" wird immer direkt unter dem Eingang
angezeigt.

> Die Ordner werden nach verschiedenen Fachbereichsebenen sortiert
z.B. Zivilsachen, Betreuungssachen u.a. angezeigt.

» Wird die jeweilige Fachbereichsebene tiber die Pfeilauswahl
geoffnet, werden die im Fachverfahren forumSTAR fur den
Anwendenden administrierten Abteilungen dargestellt.



=] Aktenbock Ordner Eingang:

- B » Auflistung aller elektronischen Eingange und Aufgaben aller OEs

| sowie alle elektronischen Eingange die keiner OE zugeordnet sind
W I:IElngang (530)

[ Persanlich (15) Ordner Eingang - Personlich:
e Auflistung aller personlichen (ibernommenen) Aufgaben.
v [ Zivilsachen (515) Hierzu zahlen auch selbst erstellte ,Eigene Aufgaben®

* Neue ungelesene Aufgaben im Postfach , Personlich” werden initial in

(At 14(2) fetter Schrift dargestellt und nach Offnen, Bearbeiten, Léschen oder

Weiterleiten in normaler Schrift

[ Abt. 17 (3)
Ordner Eingang = Fachbereich (z.B. Zivilsachen):

[CJAbt.20(2) « Ubergeordneter Fachbereichsordner

Abt. 4 (0
= 0) Ordner Eingang = z.B. Zivilprozess Geschaftsstelle:
[ Zivilprozess Geschiftsstelle (3)  Eingangspostfach des zugeordneten Fachbereichs und der

jeweiligen Abteilung
] Sammelpostfach ZIV (303)



] Gesendete Aufgaben (42]
) Geldschte Aufgaben (11]

Dhusgang (0)

] Figene Aufqaben (0]

Ordner Gesendete Aufgaben:

e Auflistung aller vom Benutzer versandten Aufgaben
 Eswird das Sendedatum der Aufgabe angezeigt

Ordner Geloschte Aufgaben:

e Auflistung aller vom Benutzer geldschten Aufgaben

Ordner Ausgang:

e Auflistung aller vom Benutzer an eine andere Person adressierten aber
noch nicht versandten Aufgaben

Ordner Eigene Aufgaben:

* Auflistung aller selbst erstellten sowie manuell dorthin verschobenen
Aufgaben

* Nach Ablauf des Erinnerungszeitraums wird die Aufgabe automatisch
in den Ordner , Personlich” verschoben

 Der Ordner ,Eigene Aufgaben® kann beliebig mit Unterordnern
strukturiert werden



] Figene Autgaben ()

Der Ordner ,Eigene Aufgaben” ist als virtueller
Aktenschrank zu betrachten.

HierlGber kann eine eigene Aufgabenverwaltung
durchgefiihrt werden.

In den Ordner ,Eigene Aufgaben” werden selbst erstellte
Aufgaben abgelegt.

Es konnen zudem Aufgaben aus dem Ordner "Personlich”
und aus den Eingangsordner dorthin verschoben werden.
Das Verschieben der Aufgaben kann entweder per
Drag-and-Drop oder mit dem Button "Verschieben"
durchgefuhrt werden.
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Aktenbock

ebfkie

forumSTAR

Textsystem

Der elP Aktenbock stellt den Einstieg in das elektronische Integrationsportal dar. Er ist das zentrale
Werkzeug zur Unterstutzung der personlichen Arbeit zwischen mehreren Bearbeitern.

Hier wird der elektronische Zu- und Abtrag abgebildet.

Der Zutrag und Abtrag erfolgt GUber den Aufgabenbereich, Ihren personlichen Aktenbock!

Die eAkte 6ffnet sich nur mit Verfahrenskontext. Wenn ein solcher nicht besteht, wird ein
entsprechender Hinweis angezeigt.

Das Fachverfahren forumSTAR kann direkt aus elP gestartet werden, indem auf das Symbol in der
Hauptnavigation geklickt wird.

Das forumSTAR Textsystem kann direkt aus elP gedffnet werden. Mit Klick auf das Symbol 6ffnet
sich, bei zuvor gewahltem Verfahrenskontext, die forumSTAR
Trefferliste.
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Web

kS Office

Dienste

Integrierte Webanwendungen konnen im elP getffnet werden
(z. B. Juris, Beck-Online).

In elP konnen die bekannten MS-Office Anwendungen genutzt
werden. Bei Auswahl 6ffnet sich eine Liste der integrierten
MS-Office Anwendungen.

elP bietet die Moglichkeit der Integration von Diensten. Bei Auswahl
offnet sich eine Liste der integrierten Dienste, aus der dann der
gewlinschte Dienst ausgewahlt werden kann.

B RBRREB

M5 Word

M5 Excel

M5 Powerpoint

S Outlook

Snipping Tool

Rechner



Aktendeckel

Fir jede eAkte ist ein
Aktendeckel anzulegen.

Das entsprechende Formular ist
Uber das Textsystem aufzurufen
und mit der Schaltflache
,Speichern zur eAkte” zu
speichern.

Der Aktendeckel aktualisiert
sich nicht automatisch. Bei
Anderungen ist ein aktueller
Aktendeckel zu erstellen.
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Amtsgericht elP Schulungsstadt

e-Aktendeckel

Anhangigkeitsdatum:  02.01.2024 Sachgebiat: 16 Nachbarschaftssachen
Verfahrensart: Klageverfahren
Verfahrensstatus: laufend

In dem Rechtsstreit

Berta Baum, Kigfemstraiie 1, 12345 Berlin
- Kigerin -

13 C 3/24

Suchbegriff

_



Altendeckel in einem neuen Fenster anzeigen (Standard)

Aktendeckel im aktuellen Fenster anzeigen

Aktendeckel lGschen

Aktendeckel in einem neuen Fenster anzeigen (Standard)

Aktendeckel im aktuellen Fenster anzeigen

Aktendeckel lGschen

Uber das Drop-Down-Menii kann zudem
ausgewahlt werden, dass der Aktendeckel
im aktuellen Fenster angezeigt wird.

Bei Auswahl ,,Aktendeckel [6schen” wird
der bestehende Aktendeckel sowie die
darauf angebrachten Stempel und
Annotationen geloscht.
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Aufgaben in elP/
Arbeitsablauf elP



,Einfacher” Ablauf der eAkten-Arbeit

a) Personlicher Aktenbock SV
Der Zutrag und Abtrag erfolgt Uber den Aufgabenbereich, lhren personlichen Aktenbock: m

b) Aufgabe 6ffnen: Doppelklick in die Zeile der Aufgabenliste im personlichen Aktenbock.

15.02.2024 13 UF 6/24 Macar, Livia u.a. wg. Umgangsrecht Verfigung ausfihren s, Stempel 2

c) Inhaltliche Arbeit in der eAkte: Entspricht der bisherigen Arbeit in der analogen Akte.

Hinweis: Statt der bisherigen handschriftlichen Markierungen und Notizen in der analogen
Akte kdnnen Sie mit Annotationen oder Stempeln arbeiten:

Sat | Ansicht | Annofationen | Extras | Normfall Manager Stat | Ansicht | Annotationen | Extras

O kA2 2¢/ 20354 00NXKH &5 @-




d) Dokument erstellen (Verfiigung oder Entscheidung)

Entweder Verfligung per Schnelltext erstellen (signiert oder unsigniert):

Start Ansicht Annotationen Extras
e B W - I‘ T -

Oder Verfligung per Stempel erstellen (nur unsigniert):

Start Ansicht Annotationen Extras

o oe el
z.B.: | Zur Kenntnis genommen | oder: Zur Frist oder: | Wvam:




Oder Aufruf von Formularen aus dem Textsystem — vier Moglichkeiten:

(1) | ) slm -> Eingabe der Formularnr. im Textfeld oder die ,*-Suche”
(2) -> Auswahl in der Trefferliste

Textsystemn
(3) ===k, | ->Eingabe der Formularnummer

|forumSTAR-Suche

forumSTAR-Text Formularsuche

|Google-Suche ]

(4) - | (Menleiste) -> Auswahl des Formularfavoriten

{

Speichern eines Textdokuments zur eAkte — ohne/mit qualifizierter elektronischer ﬁ‘ _-5_4[' % |
Signatur Uber einen der drei neuen Buttons im Textsystem:




Geschaftsprozess: Antrag > eAkte (l)

RA stellt Gber sein
Antrag auf
Fristverlangerung
per beA

Antrag geht
mit einer
Nachricht
in der EKP
ein

B G

V_J

EKP erstellt
der
zustandigen
Geschafts-
stelle eine
Aufgabe

Geschafts-
stelle
offnet die
Aufgabe u.
ubernimmt
den Antrag
des RAin
die eAkte...

Rivicoe S S

... und
sendet eine
Aufgabe an
die/den
Richter/in

Richter/in
offnet die
Aufgabe
und
entscheidet
Uber den
Antrag




Geschaftsprozess: Antrag > eAkte (ll)

Richter/in
hat sich die
Aufgabe ge-
offnet und
entscheidet
uber den

..... und
erstellt
eine
Verfligung

Zum
Abschluss
Aufgabe an
die
Geschafts-
stelle zur
Ausfiihrung
d. Verfigung

Geschafts-
stelle 6ffnet
die Aufgabe
und fihrt die
Verfligung
aus.

Geschafts-
stelle legt das
Verfahren auf
Wiedervor-
lage

(Frist setzen)

Nach
Fristablauf
sendet die
Geschaftsstelle
wieder eine
Aufgabe an
die/den
Richter/in




Ausgangspunkte fur die Arbeit mit elP

elektr.) Posteingange

Aufgaben

a Aufgaben
E

Aufgaben
@ - @
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elP — Arbeitsbereich

insbesondere eAkte



Aufgabe 6ffnen:
Doppelklick in die Zeile der Aufgabenliste im personlichen Aktenbock

P = = m . T O

() [ Aktenbock <
Abt. 14 2
Autenbock |+ [g}Eingang (161) =
=
Persénlich (0) 5 En :‘@ B
= £l .- - - Lo ce & . ol
v [ Zivilsachen (91) Mew | Offnen Bearbeiten  Liéschen Weiterleiten  Verschieben Aktualisieren Vertretung ~ Historie  Drucken  Eigenschaffen
ehkte
[@aet 13 [ Filtertext eingeben
ﬁ [gret. 14 Vorlagedatum Aktenzeichen  Rubrum Betreff Bemerkung Do... Pric Vorlegend...  VPS Eingang Fa. Typ
Heute (0
forumSTAR [ Semmelpostfach ZIV (77) =Bl
Gestern (0)
- ~ Betreuungssachen (47)
‘-L D g Letzte Woche (0)
[ a6t 151 ) v Alter (7) [}
[T Abt. 50 (1) 17.01.2024 13C 324 Baum, B. /. Strauch, 5. wg. Ferderung Zahlungseingang Ich bin nicht zustandig! Ja |42 ZIV_UdG_Vip Zivilsa [
DAbt 520 16.01.2024 14C4/24 Motordl, M. ./, Garage, G, wq. Forderung  Verflgung ausfihren Ja 3 2 eDozent, Richi Zivilsa [
=~ 16.01.2024 14cu24 Urlaub, U. /. Balkonien GmbH wg. Forderur Neues Verfahren Ja 42 ZIV_UdG_Vip Zivilsa [
Abt. 33 2)
12.01.2024 14¢2/24 Verfahren 2 Klageracknahme Nein 1 @ ITOG NRWT1 | Zivilsa (=]
Baeest@ 12.01.2024 14C3y24 Verfahren 3 Klageerwiderung Nein 1 @ ITOG NRWTT | Zivilsa [
D [21 Sammelpostfach BETR (40) 12.01.2024 14C4/24 Verfahren 4 Anspruchsbegrindung  Nein 1 @ 1TOG NRWTT | Zivilsa (=
K v [ Familiensachen (0) 12.01.2024 14C1/24 Verfahren 1 Posteingang Nein 2 ITOG NRWTT | Zivilsa (=]
A [ abt. 113 0)
B [ bt 113 re ()
[77) Ssammelpostfach FAM (0)




Offnen und Anzeige der eAkte

Eine eAkte kann verschiedentlich
aufgerufen werden. Ist eine eAkte
geoffnet bildet sich auch immer der
Verfahrenskontext.

Die eAkte kann mit Doppelklick auf
eine Aufgabe gedffnet werden. Uber
die Suche oder auch uber das
Fachverfahren forumSTAR.

Eine geoffnete eAkte gliedert sich in
drei Teilbereiche:

e eAkte - Werkzeugleiste
e eAkte — Aktenbaum
e Dokumentenanzeige PDF-Ansicht

et - 417019 12
st | st | aotsonen | B | ool hinges

Ken Fiter = &

o

s
1

il

|

Alde 4 C 170/19 (16)

[ Kosten

[7] Hauptasta
¥
1 Keaterechiung
L Verfligung - schriftiches Vorverfafren v. 20.10.2019
L PKH-Beschiuss Klager zu 1 (Teilabschrift
1 Vertigung 2um PKH-Beschiuss Klager zu 1
L Schriftsatz der BeWlagtenpartei
1 Sehriftsatz der Klagepartei
U Schriftsatz der Klagepartei
1 Liadung zum Termin am 07.11.2019
1 Erledigungavermerk zur Ladung zum Termnin am 07.11.2019
L BB RA Klein (Termin am 0711.2019)
L EB RA Ziegler (Termin am 07.112019)
L Urtedl

[§ PKH-Klagepartei

Einghnge (0)

Entwirfe (0)

[ Unterschrieben ()

[ Micht unterschrieben (1)

Beialde (0]

OF-weite Handake (1)

Handakte (3]

eAkte - Aktenbaum

Aly[i=0

eAkte - Werkzeugleiste

FRIGEREG TR RSNV F A8 1L K ImETe X 1™

Dokumentenanzeige
Loeer ipsuh dokar sit afiet, mﬁuﬂﬁzﬁmmﬁnkmmm \BpDF viduat ut

Iibiore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua, At vero eas et actusam el justo du
dolares et e rebum, Stet clita kasd gubergran, na sea takimata sanctus est Larem ipsum dolar sit
amet, Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
iridunt ut labare et dobore magna aliguyam erat, sed diam valuptua, At vero e0s et accusam et justo
dhii dokares et ea rebum. Stet clita kasd gubsrgren, no saa takimata sanctus est Loram fpsum dolor
sit e, Loreet ipaum dolar st amed, consetetur sadipseing ity sed diam noumy ermod tempar
irwidunt ut labare et dolore magna aliquyarn erat, sed diarn voluptua. At véro ens et aceusarm et justo
o dokores et e reburn. Stet it kasd gubergren, na sea takimata sanctus est Larem ipsum dolor
sit amet.

Duls autem vel eum Irure dolor in hendrerit in'vulputate vellt esse molestie consequat, vel llum
dolare eu Feuglat nulla faciliss at vero eros et accumsan et usta odky dignissien qué blandit praesent
luptatum z2rl delent aupue duts dolore te feugait nulla faclsl, Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer afipiscing alt, sad diam nonummy hibh euismod Hncidunt ut Laorest dolore magna
aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis rastrud exerd tation ullamcarper suscipit lobortis nisl ut aliquip
3 commado cansequat. Duls autem vel eum irure dolor in hendreritin vulputate velit esse
mlestie consequat, vel lum dalare eu feugiat mulla facisls at vero eros et accumsan at lusta odia
dhgnéssam i blanit prassent luptaturn el delenit augue duis dokore te Feugait nula faciisl

Nam libér tempor cum soluta nobis eleifend option congue nifil imperdiet doming id quod mazim
placerat facer possim assum, Larem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nanummy nibh elsmod tincidunt 1t kaoreet dolore magna allquam erat volutpat. Ut wisl enm ad
minim veniam, quis nastrud exerel tation ullameorper suscipit ebartis nis! ut aliquip ex ea commoda
tonsequat.

D asterm wel ew ifure iolor in hendrerit in vlputate velil esse molkstie condequat, vel ilum
dalare eu feugiat nulla facilisis,

At viero ens et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet clita kasd gubergren, noseatakimata
sanchus est Lorem fpsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsing ek, sed
dham noniumy esrmod tempar inidunt ut labose et dolore magna alaueyam erat, sed diam vobuptua,
AR vt a0 et hccusart e jusho duo dolores et ea rebum, Stet eita kasd gubeegren, o sea takimata
sanictus et Lorer igsurh dolor 5t amet. Litent ipsurh doli sit et consetetur sadipscing e, At
atcutarn aliquyam diam dian dolare dolores dua eirmod eos eral, el nonumy sed tempor e et
invidunt justo labore Stet dlita ea et gubsergren, kasd magna no rebum. sancties sea sed takimata ut

N[ w2 D W[




B eAkte - 99 (

[ b o [oveyit el

) eAkte-99C 3723 2 | kLd forumSTA

Start Ansicht | Annotationen | Extras | ~

%
£}
Altenbock | B | 10w A | DD Y-t D A A D] O [mm[ v o
=]

SF Kein Filter = [
[C) Akte 39 C 3/23 (7) - laufend

m
]

efkte
[ Hauptakte
ﬁ 4 D KLV 01.03.2023 Klage RA Bernd Beutel, Beutehwveg, 12345 Berlin

] Anlage K1

forumSTAR
[J Anlage K2 Amtsgericht Berlin RA Bemnd Beutel
[] Anlage K3 Abt. 99 Beutelweg

[] VFG 15.03.2023 Streitwertanfrage 12345 Berlin
T -
yeem (] KOST- 15.03.2023 Vorschuss-KR Tel-nr.: 030-12345678

< > - Fax: 030- 12345679
m a4 [ VFG 15.03.2023 Schriftliches Vierve . I
L Email: bernd.beutel@

[ Erledigungsvermerk

\Web [] BEKLZU
[ Kosten
|;| Eingénge (1} In der Sache Berlin, den 15.03.2023
MS Office Babbel ./. Bierhoff

|[] Verteidigung: igeRABeutel
o [[) Entwirfe (0)

‘ O] Unterschrieben (0} Az cam
Dienste O Micht unterschrieben (0]
[C7) Beiakte (0) Sehr geehrte Damen und Herren,
Q OE-weite Handakte (0}
[ Handakte (0) vertrete ich die Beklagte. lch werde fiir sie beantragen

die Klage abzuweisen.

Eine Klageerwiderung wird nachgereicht,

Bernd Beutel
Rechtsanwalt

21,00x2970cm <« >




Veraktung: Symbole und Masken
Start | Ansicht ‘ Annotationen

B @ By | @B

Smgnd

Extras |

I] :,#'-El"i' @Jdﬁ'a|t}§hﬂr |E|E|1:I: 1 von 3

1. Verakten 3. Verschieben oder kopieren
_ ) Paginierung
2. Zielordner wahlen Dokumenteneigenschaften/Kategorisierung

. . "air,.“i" erwalten — O bs
BB Zur Akte geben / Verschieben
| Dokument verwalten |
Zur Akte gEbEn f Yarschieben ' Verschieben oder kopieren Sie das gewshlte Dokument, ndern Sie die Paginierung oder bearbeiten Sie die Dokumenteneigenschaften,
Bitte wéhlen Sie den Ordner aus, in welchen Sie die Dokurmente
verschieben wollen. Dokumentposition festlegen Paginierung v
|| SONS-Stammdatenblatt AG EN Dokumenteneigenschaften 2
Ordner wihlen [ Akte 99 C 3723 (7) =S
Hauptakt ;
[} SOMS-Stammdatenblatt AG B Hauptakte ¥ [ekt Eingeng
s |0 KLY 17.02.20213 Klage v
F — Kategorie alle wahlen
l:l Akte 93 C 3"’ a3 ] VFG 17.02.2023 Streitwertanfrage J
[[] Beschluss
[ Hauptakte [ KOST- 17.02.2023 Vorschuss-KR 0] Kisge FlEei S
¢ > [ VFG 17.02.2023 Schriftliches Vorverfahren L] Widerklage Auswahl umkehren
osten . i
D | elekt. Eingang L] Urteil
. [ Fax
[#] Eingénge [3] Kosten [ Fehlblatt
Entwiirh [&] Eingange (3) [] Gutachten
Atwurme
EI [ Entwirfe (0) [] Protokoll
Beiakte . [ Rechtsmittel-/Rechtsbehelfsschrift
D (& Beiakte (0) [] Schriftsatz
l:l OE-weite Handakte [C7] OB-weite Handakte (0) [] Senstiges
[ Handakte (1) [] Termins-/Entscheidungsrelevant
| Handakte [ Verfigung
[ Vermerk
[ Zustellnachweis




Dokumente umbenennen

Bei Auswahl der Funktion kdnnen Dokumente in der eAkte umbenannt
werden. Das Dokument muss zuvor markiert/ausgewahlt werden.
Dann kann der Name im "Anderungsfeld"gedndert werden.

Es ist ein Dokumentname (z. B. KL 02.01.25 Klage) entsprechend den
gerichtlichen Vorgaben zu vergeben (Dienstanweisung).

Wird ein Dokument zur eAkte genommen/gespeichert, erhalt das =

. . &)
Dokument einen sichtbaren Dokumentennamen. _
Dokumente umbenennen und fortiaufend nummerieren
] . ] .. ] . oo .. (Geben Sie den Namen fir die ausgewahiten Dokumente, das Aufzahlungsformat und den
Zudem kann bei Mehrfachselektion gleichzeitig ein einheitlicher Name fUr | g itsingen
mehrere Dokumente (z.B. bei Anlagen) vergeben werden. ,, o
Dokumentname Aufzahlungsformat Beginnen mit

1r2\r 3."“ ¥

Beispiel
Alternativ kann der Anzeigename des Dokuments p
auch tber den Mentpunkt "Dokumente verwalten”
und/oder Gber die "Dokumenteneigenschaften
geandert werden.

Umbenennen | Abbrechen




Dokumente verschieben/verakten

Bei Auswahl der Schaltflache o6ffnet sich der Dialog "Zur Akte
geben / Verschieben". Hierrliber konnen ausgewahlte
Dokument/e in einen anderen Ordner der eAkte verschoben
werden.

Die Dokumente konnen wie folgt bewegt werden:

* per ,drag and drop” (gedriickte linke Maustaste)

* (Uber den Button ,Zur Akte geben / Verschieben” |
* Uber das Kontextmenu und "Dokument verwalten”

Zur Auswahl stehen alle vorhandenen Ordner der eAkte.

Um Dokumente z.B. in die Hauptakte zu nehmen, sind die
Dokumente durch Markieren auszuwahlen. Mehrere
Dokumente kdnnen mit der Steuerungstaste (Strg) und der
linken Maustaste markiert werden.

Dokumente verschieben (Strg+0)

B Zur Akte geben / Verschieben = g X

Zur Akte geben { VYerschieben

Bitte wihlen Sie den Ordner aus, in welchen Sie die Dokumente
verschieben wollen,

Ordner wahlen
|_] SOMS-5tammdatenblatt AG
L] Ake39C3/23
[]| Hauptakte
[ Kosten
Eingédnge
Entwiirfe
Beiakte
OE-weite Handakte

i | | |E |E

Handakte




Dokument verwalten

Bei Auswahl 6ffnet sich der Dialog
"Dokument verwalten".

Hiertber kobnnen Dokumente verschoben,
kopiert, umbenannt, umpaginiert und die
Dokumenteneigenschaften festgelegt und
bearbeitet werden. Die Benennung kann vor
der Veraktung oder bei der Veraktung
erfolgen.

Dokumentenposition festlegen

Uber die Pfeilauswahl kann die Position des Dokuments bestimmt/korrigiert werden.

| Dokument verwalten

Verschieben oder kopieren Sie das gewahlte Dokument, dndern Sie die Paginierung oder bearbeiten Sie die Dokumenteneigenschaften.

Dokumentposition festlegen Paginierung

r:l AT REEE Art der Paginierung wahlen Vorschau anpassen

| Hauptakte [ Anderungen nicht fortfihren

durchgangig e
L KLV 19.09.2024 Klage cinseitig ~

| Kosten

€| [€] [3] 2

Seite Dokument
| Anlagen Beklagtenpartei

| Anlagen Klagepartei
[ j Eingange (0)
[ .i.—| Entwiirfe (1)
| ] Beiakte (0)
| ‘—| OE-weite Handakte (0]
| j Handakte (0}

@ Verschieb Vorschau zurdcksetzen
erschieben

Kopieren Dokumenteneigenschaften

Technische Dokumenteninformationen Detailinformationen

N

Ein Dokument kann Schrittweise nach oben und unten bewegt werden .
Zudem kann es nach oben oder unten an das Ende des nachsten Ordners bewegt werden. il :|

[]Fortsetzen auf Folgedokumente und verbundene Bande

Paginierung
]

»

Abbrechen




Paginierung

Wird das Dokument in einen
paginierten Ordner der
eAkte verschoben, so sind
die Felder zur Eingabe der
Paginierung aktiv.

Die vorgeschlagene
Paginierung wird
automatisch aus der
Paginierung des dariber
befindlichen Dokuments
vorbelegt.

L@ [ Verfahrensverlauf | eAkte-13C 224 X L B oo e o ~ Al @ ¢ <
Start | Ansicht ‘ Annotationen ‘ Extras ~l|l B
prerere °
=i s R ‘ B & ‘ Verschieben oder kopisren Sie das gewshlte Dekument, ndern Sie die Paginierung eder bearbeiten Sie die Dokumenteneigenschaften, o
B T Kein Filter ~ (1 Dokumentposition festlegen — . =
eAkte Suche | D cingeben ] SONS-Stammdatenblatt AG [ — T
[ Akte 13 C 3/24 (13) - laufend 3 Ae13C3/2413) | durchgangig ~| DOa nicht fortfahren
[ Hauptakte [T Hauptakte [ Fortsetzen auf Folgedokumente und verbundene Binde
forumSTAR "] KLV 02.01.2024 Klage v L] KLV 02.01.2024 Klage D
or ry 9 . Seite Dokument Paginierung
. ) BES 16.01.2024 Bew s [ BE516.01.202¢ Beweisheschiuss ; .
LL ) VFG 16:01.2024 Bew e ] VFG 16.01.2024 Beweisbeschluss
—— - .
Textsystem L] VFG 17.01.2024 5V Auftrsgserteilung &[] VFG 17.01.2024 5 Auftragserteilung
T [& Kosten Posteingang_3_C_24_SV_m_A.pdf.pdf
cm\", [ Eingange (5) [&) Kosten
Web [ Nachricht vom 12.01.2024 / 14:34:36 [&] Eingange (5)
1] ZU.pdfpdi [ Entwarfe ©
[7] Nachricht vom 12.01.2024 / 14:32:30 [ Beiakte (0)
MS Office (] Zanpdf.pdf [[] OF-weite Handakte (0)
>, [ Nachricht vom 12.01.2024 / 14:29:40 [ Handakte ©)
®» ] Posteingang_3_C_24_A2_Gutachten.pdf.p
Dienste [} Posteingang_3_C_24 SV_m_A.pdf.pdf|
| Posteingang_3_C_24_A1_Rechnung.pdf.pc
[C] Entwarfe (0)
[ Unterschrieben (0)
[ Nicht unterschricben (0)
[ Beiakte )
[C] OE-weite Handakte (0)
[ Hendakte (0)
(@) Verschieben
LR Dokumenteneigenschaften *
K] von1 B M |paginienesete| |
21,00x29,70 cm.
P T oy
aginierung &

Art der Paginierung wahlen Vorschau anpassen

durchgangig

einseitig

¥ [] Anderungen nicht fortfiihren

v []Fortsetzen auf Folgedokumente und verbundene Bande

Seite Dokument

1

Paginierung

1



Art der Paginierung wihlen

Die Art der Paginierung kann in einem Auswahlmen( gewdhlt werden. durchgingia »
Die Option ,, durchgangig” fuhrt die Paginierung nach der letzten gangic
Paginierungsnummer des dartiber befindlichen Dokuments fort. unterstrukdur

Bei der Auswahl ,,unterstruktur” werden alle Dokumente standardmafig im

eAkte-Aktenbaum eingerlickt zum Hauptdokument dargestellt und erhalten als Art der Paginierung wihlen
Paginierungswert eine ,Zu [Paginierung]“ (z.B. [zu27] ). durchgingig v
Die folgenden Dokumente konnen in "unterstruktur" veraktet werden: als Jangic

unterstruktur
Schnelltext abgespeicherte Verkindungsvermerke, Rechtskraftvermerke,
Vermerke Uber die Erteilung einer vollstreckbaren Ausfertigung u.a., Technische
Anhange von eRV-Eingangen (z.B. Priufvermerk).

Wenn eine bereits vorhandene Paginierung gedndert wird, bleibt diese auf E
dem Dokument vermerkt um die Nachvollziehbarkeit der Aktenstruktur zu

gewahrleisten. Die alten Paginiernummern werden durchgestrichen

dargestellt .



verwalten

oder kopieren Sie das gewdhlte Dokument, &ndern Sie die Paginierung oder bearbeiten Sie die Dokumenteneigenschaften,

. ition festlegen Paginieru
Dokumenteneigenschaften .., S rrm——
o L Dokumentname
L ¥l | [k 19092004 Kiage
ichrieben (0) ¥
unterschrieben (1) Kategorie .
. (] Beschluss _
Katego rie 19.09.2024 Klage ] Kige Auswahl
. ) [ Urteil uswahl L
 Jedem Dokument in der eAkte . ... 1 Wetige =
. [ Kostenfestsetrungsverfahren
kann eine oder mehrere i 0 g

Verfigung

Kategorien zugeordnet werden.

* |m Dialog sind die gewiinschte/n
Kategorie/n, durch Setzen -
des/der entsprechenden | i
Haken/s auszuwahlen Creungnes [ st ubenabendes e

Dokurnent unterliegt der Akteneinsicht

Fremdes Geschaftszeichen

Datum des Schreibens

m
Ll
okumenteninformationen | Detalinformationen A




Suche| Suchbegriff in Akte

+C3/24 - Baum, B. /. Strauch, 5. wg. Forderung =

34 X E‘

Extras
Dokument verwalten

| Verschieben oder kopieren Sie das gewahlte Dokument, dndern Sie die Paginierung oder bearbeiten Sie die Dokumenteneigenschaften,

» Dokumente, die Aufbewahrungsfristen

unterliegen, z.B. Urteile, Sy 1 [
Kostenfestsetzungsbeschlisse u.a. sind e e g | [l na —
entsprechend zu kennzeichnen. Hierzu ist im Feld — Epa E—
,Am langsten aufzubewahrendes Schriftstliick” ein w. s, 0 e
Haken zu setzen. TR SR

3 [3] Eingénge (5 0 schrifsatz
Untergeheftete Dokumente erhalten automatisch v |nan. e
dieselbe Kennzeichnung wie das Hauptdokument. . e
Wird der Haken ,,Am langsten aufzubewahrendes v Sha.
Schriftstick” beim Hauptdokument —rl i
entfernt/hinzugefuigt, wird auch bei den I

untergeordneten Dokumenten der Haken
automatisch entfernt/hinzugefigt.

Dokumente, die der Akteneinsicht unterliegen
sind entsprechend zu kennzeichnen. Hierzu ist im
Feld ,Dokument unterliegt der Akteneinsicht” ein
Haken zu setzen.

Dokumentpesition festlegen Paginierung Y
| SONS-Stammdatenblatt AG Dokumenteneigenschaften &
~

(®) Verschieben
Kopieren

Technische Dokumenteninformationen

Neue Kategorie

Hinzufigen

[ Markierung neu

Fremdes Geschiftszeichen

CAam langsten aufzubewahrendes Schriftstick
Dokument unterliegt der Akteneinsicht

Datum des Schreibens

21,00x29,70 cm

Abbrechen

H4 vnn




Priifvermerk / Ubertragungsnachweis

Gemals § 298a Abs. 2 Satz 4 ZPO sind in Papierform vorliegende
gerichtliche Schriftstlicke, die von der verantwortenden Person
handschriftlich unterzeichnet worden sind, grundsatzlich in die
elektronische Form zu Ubertragen und somit als Bestandteil zur
eAkte zu nehmen.

Der Prufvermerk bzgl. elektronischer Nachrichteneingange und
der Ubertragungsnachweis bei gescannten Dokumenten werden
automatisch als Anhang in der eAkte zum Dokument
abgespeichert.

Uber die Schaltfliche ,Anhdnge” in der Werkzeugleiste ,Start”
kann die Anzeige erfolgen. Weitere technische Dokumente (z.B.
Nachricht und Prifprotokoll) sind in Unterstruktur zu verakten.

Anhdnge offnen




Das Symbol ist nur aktiv,
wenn das Dokument

Anhange besitzt.

Anderenfalls ist es inaktiv

(grau).

Der Ubertragungsnachweis
bzw. der Prifvermerk wird
in der PDF-Ansicht

angezeigt.

Anhang 1 - [Embed_c9730e7-e54e-4f1d-aBae-4748101020a5.P

Ubertragungsnachweis
Dokumentinformationen
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MNeu Offnen Bearbeiten Laschen Weiterleiten Verschieben Alktualisieren Vertretung Historie  Drucken

Start Ansicht Annotationen E

,Neu“ — Neue Aufgabe erstellen

Um eine neue Aufgabe fir sich selbst oder eine
andere Person zu erstellen, muss ein
Verfahrenskontext bestehen. Andernfalls bleibt U

die Schaltflache inaktiv. T —

Zum Erstellen einer neuen Aufgabe, ist die M

wrlagegrund —Keine Auswahl—

Schaltflache "Neue Aufgabe erstellen” zu —
betatigen, abschlieRend wird der Dialog mit "OK" e

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Bemerkung Ablageort Vorlegende Stelle
Ve rl a S S e n [ 19.09.20..  Test 5. Zivilkam...  €ZLG_UdG_01, N/A
. ten weiterer Aufgaben | 7, 19.0820.. Verfagung ausfihren  Test Persanlich ZLG_UdG_01, N/A
ssem Aktenzeichen

bbbbbbbbb




Bei ,,Auswahl Empfangerliste” ist der
,Standardempfanger” vorbelegt und muss nicht
verandert werden. Es ist zu beachten, dass
,Entscheider/in“ namentlich ausgewahlt werden.

Der ,,Empfanger” ist Uber das Drop-down-Meniu
auszuwahlen.

Bei Auswahl ,weiteren Empfanger hinzufigen" wird
fur jeden Empfanger eine separate Aufgabe
erzeugt.

Bei Aufgaben, die an die Geschaftsstelle gerichtet
sind, wird das Funktionspostfach der jeweiligen OE
(z.B. Abt., Kammer u.a.) ausgewahlt.

Bei der Erstellung einer Aufgabe wird die Logik
angewandyt, dass , Lieblingsempfanger” an oberster
Stelle bei der Empfangerliste aufgefiihrt werden.

9723 erstellen

Nert fdr "Vorlagegrund Fretext” an.

te Standardempfinger

eZLG_VRi_01, N/A

eZLG_VRi_01, N/A

eZLG_BE 01, N/A

OF (des Verfahrens), 6. Zivilkammer (Zivilsachen)
eZLG_UdG_02, N/A

OF (des Verfahrens), 86. Zvilkammer (Zivilsachen)
OF (des Verfahrens), 83, Zivilkammer (Zivilsachen)
EReg Abt. 19-01, N/A

EReg Abt. 19-02, N/A

EReg Abt. 19-03, N/A

OE, 85, Zvilkammer (Zivilsachen)

OE, 86, Zivilkammer (Zivilsachen)

OE, 531, Zvilkammer (Zivilsachen)

OE, 6. Zivilkammer (Zivilsachen)

OF (des Verfahrens), 5. Zivilkammer (Zivilsachen)
eZLG_BE 01, N/A

efLG_BE 02, N/A

eZLG_Rpfl_01, N/A

Pric  Datum Vorlagegrund Bernerkung

1 A 10 W0 I Tart

Ablageort

E Tiailleawmn



® Vorlagegrund
M4 1] 1]
Bei Auswahl von "Vorlagegrund", O Fretoteingibe
kann aus der Auswabhlliste ein Prio
Vorlagegrund gewahlt werden. Bemeriung

--Keine Auswahl-- v

Meues Verfahren
Streitwert festsetzen
Fristvorlage

Beiakten eingegangen

Beiakten eingegangen

Laschen weiterer Aufgaben
zu diesem Aktenzeichen

LAl

Entscheidung expedieren
Fristvorlage

Kostenfestsetzungsantrag

MNeves Verfahren

Rechtsbehelf / Rechtsmittel eingegangen
Schriftsatz eingegangen

Streitwert festsetzen

Termin

Verfigung ausfihren

Zahlungseingang

Bei Auswahl von "Freitexteingabe® kann in der

nebenstehenden Zeile der Text eingegeben werden.

O Verlagegrund --Keine Auswahl--

(®) Freitexteingabe |

Hrio W

Bemerkung

[ ] Alle persénlichen Aufgaben markieren

[] &lle Aufgaben aus Funktionspostfachern markieren



. e ey . Oﬁiufgaheahlegen Eigene Aufgaben
Aufgaben mit der Prioritat 1 werden sofort an den Empfanger

Ubermittelt. Ermenngsdatum 2500024
Im Ordner "Gesendete Aufgaben" wird die Gbermittelte Aufgabe
angezeigt.

O Vtegegond
Aufgaben mit der Prioritat 2 und 3 werden im Ordner "Ausgang” e

zwischengespeichert. Nach Aktualisierung des Postfachs durch ety

den ,elektronischen Wachtmeister” oder manuell werden die P v

ubermittelten Aufgaben im Ordner , Gesendete Aufgaben" i

angezeigt. 3

Zwischen den Prioritdten 2 und 3 glbt es keinen Unterschied. DAHepTrmmiufgahenmmkiefen [ M Autgshen aus Funkionspostichem ke

Im Feld "Bemerkung” kénnen individuelle Eintragungen vorgenommen werden.

Bemerkung




Weiterleiten - Aufgabe weiterleiten

Bei Auswahl der Funktion kann eine Aufgabe zu einem Verfahren
zielgenau an eine andere Person oder an ein Funktionspostfach
weitergeleitet bzw. zuriickgeleitet werden. Im Dialog "Aufgabe
weiterleiten" ist als Empfanger immer die OE des Verfahrens

vorbelegt.

Zunachst ist die Aufgabe zu markiert und anschlielSend die
Schaltflache ,Weiterleiten” zu betatigen. Es 6ffnet sich das
Dialogfenster , Aufgabe weiterleiten®.

'd- L
= o . P

Weiterleiten Verschieben Aldtuali

Aufgabe weiterleiten (Strg+W)




Die OE des Verfahrens wird bei Empfanger
vorbelegt!

e Die Bearbeitung des Dialogs erfolgt analog zu
,Neue Aufgabe erstellen”

e Der Vorlagegrund wird angezeigt und kann neu
gewahlt werden

e Der Inhalt der Freitexteingabe wird nicht mehr
angezeigt

e Prio-Stufe kann verandert werden

len Sie Empfanger, Vorlagegrund und Prioritdt, Bererkungen sind optional,
iufgabe kann an eine andere Person weitergeleitet oder in einem Ordner abgelegt werden.

uswahl Empfangerliste | Standardernpfanger

npfénger OE (des Verfahrens), 3. Zivilkammer (Zivilsachen) w

+ weiteren Empfanger hinzufiigen

ufgabe ablegen Eigene Aufgaben
innerungsdaturm 26.00.2024
srlagegrund Verfligung ausfihren
eitexteingabe
T 2 ™
zmerkung
[ Alle persénlichen Aufgaben markieren [] Alle Aufgaben aus Funktionspostfachern markieren
Pric  Datum Vorlagegrund Bemerkung Ablageort Vorlegende Stelle
o 2 10,08.20... Meues Verfahren Persanlich eZLG_UdG 01, N/A
renweiterer Aufgaben | ) 5 040850, Neues Verfahren 5. Zivilkem...  €ZLG UdG 01, N/A
zsem Aktenzeichen o
o 2 04,08.20... Meues Verfahren 5. Zivilkam... eZLG_UdG 01, N/A
£

Abbreche



Aktualisieren — Aufgaben aktualisieren (senden und empfangen)

]
[

Wird die Schaltflache ,Aktualisieren” betatigt, werden alle Ordner | . B . e 5.,
des Aktenbocks (Eingange und Ausgange) aktualisiert. Aktualisieren | Vertretung  Historie  Drucken
Der Zeltpunkt des sogenannten "eAkten-Tra nsport” ist administrativ Aufgaben aktualisieren (senden und empfangen) (F5)

fur die Gerichte eingestellt. Es erfolgt somit eine automatische
Aktualisierung. Daher bedarf es in der Regel keiner manuell angestofRenen Aktualisierung.

e Erstellte oder weitergeleitete Aufgaben mit der Prio 1 werden sofort an den Empfanger gesendet.
e Aufgaben mit der Prio 2 und 3 werden im Ordner ,,Ausgang” zwischengespeichert.

e Aufgaben im Ordner "Ausgang” konnen insoweit "zurtickgeholt" werden, dass ein "Loschen" und
"Weiterleiten" moglich ist. Die entsprechende Aufgabe ist auszuwahlen und in der Mendlileiste die
gewinschte Auswahl , Loschen” oder ,Weiterleiten” zu treffen.

e Aufgaben aus dem Ordner ,,Gesendete Aufgaben” konnen nicht zurtickgeholt werden.

e Alle versendeten Aufgaben werden im Ordner ,Gesendete Aufgaben® abgelegt.



" . .e ﬁ n il - J"'_I _-EI_ o
Uber daS Auswah|drEIECk ZUr SChaItﬂaChe Alktualisieren Vertretung Historie  Drucken

,Aktualisieren” kann eine Auswahl getroffen werden. Selektiertes Eingangspostfach aktualisieren
Es wird dann nur der gewahlte Ordner aktualisiert.

Alle Eingangspostfacher aktualisieren

Ausgang aktualisieren

e Selektiertes Eingangspostfach aktualisieren” -> Es wird das ausgewahlte
Eingangspostfach aktualisiert

e ,Alle Eingangspostfacher aktualisieren" -> Es werden alle Eingangspostfacher in der
Ordnerubersicht aktualisiert

e ,Ausgang aktualisieren" -> Es wird der Ordner , Ausgang” aktualisiert

e ,Markierte Aufgabe versenden" -> Die Auswahl steht nur im Ordner , Ausgang” zur
Verfugung. Es wird die markierte Aufgabe versandt.



Qualifizierte elektronische Signatur

Das Erfordernis einer qualifizierten elektronischen Signatur von gerichtlichen elektronischen Dokumenten
regelt § 130b ZPO. Zahlreiche andere Verfahrensregelungen, u.a. § 14 Abs. 3 FamFG, verweisen ebenfalls
auf diese Vorschrift. Der Anwendungsbereich der Regelung knuipft an die gesetzliche Anordnung einer
handschriftlichen Unterzeichnung an. Schreibt das Gesetz keine besondere Form vor, genligt der blol3e
Namenszusatz unter dem elektronischen Dokument.

Durch den UdG sind alle Entscheidungen sowie verfahrensleitende Verfigungen der Entscheider
(Richter/in, Rechtspfleger/in) und Protokolle zu signieren.

Folgende Dokumente sind zu unterzeichnen und daher regelmalRig auch qualifiziert elektronisch zu
signieren:

e Urteile (§ 315 Abs. 1S. 1 ZPO)

® Beschllisse (§ 329 Abs. 1S.2iV.m. § 317 Abs. 2 S. 2 ZPO)

e Sitzungsprotokolle (§ 163 ZPO)

e Berichtigungsvermerke (§ 164 Abs. 3 ZPO)

e Bestimmung von Fristen im Sinne des § 296 Abs. 1 ZPO (nicht aber deren Verlangerung)
sowie bei Terminsbestimmungen

e Ausfertigungen und Ausziige (§ 317 Abs. 4 ZPO)

e Verkiindungs- und Zustellvermerke (§ 315 Abs. 3S. 1 ZPO)



Signieren

EES

Bei Auswahl konnen Dokumente mit einer qualifiziert
elektronischen Signatur versehen werden. Das Dokument ist
zuvor auszuwahlen und dann die Schaltflache "Signieren" zu
betatigen.

5|E|nleren

Signaturpriifprotokoll erzeugen

Bei Auswahl der Funktion kann bei einem signierten A L ‘ « = O ‘
gerichtlichen oder aulRergerichtlichen Dokument die
manuelle Signaturprufung durchgefiihrt werden. signaturprifprotokoll E”E”gnr;a .

Anbringung einer qualifizierten elektronischen Signatur

Dokumente kdnnen in der eAkte und aus dem Textsystem heraus signiert werden.
Im Textsystem konnen die folgenden Funktion genutzt werden:

e "Alle Dokumente signiert an elP ibergeben“= [#
e "Dokumente auswahlen und ggf. signiert an elP Gbergeben” = [



In der eAkte konnen Dokumente im Ordner "Entwiirfe” sowie in der "Akte” wie folgt signiert

werden:

e Uber das Kontextmen - Dokument auswdhlen - Kontextmenu - Dokument signieren
e (iber die Werkzeugleiste "Start” - Dokument auswahlen -> Schaltfliche "Signieren” = %

Wird die Signaturvariante genutzt, gestaltet sich der
Signaturprozess wie folgt:

1. Es offnet sich nach dem Starten der
Signierkomponente (z.B. aus der eAkte oder dem
Textsystem) der Dialog
"Signierkomponente suchen und initialisieren”.

2. Wenn alle Voraussetzungen fur eine Signatur
vorliegen, erfolgt eine automatische Weiterleitung
zur PIN-Eingabe.

Signierkemponente suchen und initialisieren - SecCommerce SecSigner

E SecCommerce

SecSigner

Digitale Signatur
erzeugen
Konnektor Konfig.
*» Signaturkarte lesen
Signatur erzeugen
Signatur bestatigen

7.34 2023-02-16
Kartenleser 1

Olkonfigsl| ®B ®C

Sicherheitseinst. mittel

Lizenz
| |

[ Bitte wahlen Sie zwischen folgenden Optionen:

Broadcom Corp Contacted SmartCard 0 PC/SC bereit

Bitte legen Sie Ihre Signaturkarte ein.

SecCommerce SecSigner ® /




I
k

=} i

I SeConneree

SecSigner

C Bitte prufen Sie das Dokument und signieren Sie es anschliefend:
ClUserstkg00324\pp0atalLocalTempi1019dfacded-.

. ne: n Digitale Signatur
3. Im Dialog "Signatur erzeugen" ist rechts erzeugen om |v @ o
unten die PIN einzugeben - bei der PIN- Konnektor Konfig 4]
Eingabe ist bei Nutzung der Tastatur der Sinaurarte fesen g B s
¥ Signatur erzeugen =
; : : 50 1224 =
Ziffernblock zu verwenden - und -
anschlieRend mit "Enter” zu bestatigen. Verfilgung u
4. Die Signaturkomponente schliel3t sich. 1. Folgendes Schrben fign
[Anraga Anschradan, 28 “sefr geahie Daman und Heran, " wirg sidomatsch argane]
5. Die Signatur wurde fir das Dokument f -
erste”t- e 2. Schredhen hinausgeben an n
| e -

Kartenleser 1
. - 23.09.2419:19:37 MESZ
O konfigh ®5 @¢ Zur Signatur des Dokuments geben Sie die PIM Ihres

Signaturschiissels hier ein und klicken Sie auf'signieren’.
Zertifiierung und Herstellererklarung des Sec3igner decken nur den
Einsatz von zerifizietten Kartenlesern mit sicherer PIN-Eingabe ah.

Sicherheitzeinst, mittel
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ﬁ E' Akte 13 C3/24(13) - laufend n
D Hauptakte
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. L] Anlage K1
“ L] Anlage K2

Textsystem L] Anlage K3

= Hinweis: Das SchlieRen der

@l o s o Anwendung kann durch

Web ] Anlage K 15645 Schulungstads ]

1] | is— Klicken auf das Symbol

R o ,Schliellen” im Fenstertitel
* | Rry— oder mittels Betdtigung der

MS Office ] L} VFG17.01.2024 SV Auftragserteilung

e U 70 des Frau Bera Baum
Kiefemsiralle 1, 12345 Berfin -
S | mittleren Maustaste/Mausrad
D Nachricht vom 12.01.2024 / 14:34:36 ?;:mmimsemm mbH

Griner Weg 100, 10407 Berlin

Qanen - im Bereich des Fenstertitels

D Machricht vom 12,01.2024 / 14:3230
die Herr Stefan Strauch
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D Machricht vom 12.01.2024 / 14:29:40
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vorlaufiger Streitwert: 834,15 €

U Posteingang_3 C_24 A2 Gutachten.pdf pdf
] Posteingang 3 € 24 5V.m_Apdfpdf
U Posteingang_3_C_24 A1 Rechnung.pdf pdf

Kig.Innaber: Ralf Sorglos.
[

E‘ Entuirfe (0] DAN.OL37 0120198 L OIS299
‘BIC. WELA DE D1 W33
D Unterschrieben (0)
D Nicht unterschrieben (0)

[ Beite(0) W[ 1]z BN peginietesee 1
e nr ot

< b 200x870em  «




(Muster-)Dienstanweisung

* Reihenfolge der Dokumente (Eingangsreihenfolge)
* Anlagen (Anlagenordner)

e Zustellnachweise (Unterstruktur zum Dokument)

* Behandlung der Prioritat

* Dokumentenbezeichnung und Kategorisierung
e Gerichtliche Dokumente
* Dokumentenkiirzel + Datum + Schlagwortartiger Inhalt

* Eingehende Dokumente
* Absenderkiirzel + Datum + Schlagwortartiger Inhalt
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