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1 Einfuhrung

LAW(gistic Ziv-Fam ist ein leistungsstarkes und bedienungsfreundliches Programm, mit dem Sie einfach
und schnell Gebiihrenberechnungen in gerichtlichen und auf3ergerichtlichen Zivil- und Familiensachen
und einer groRen Zahl weiterer Verfahren erledigen kénnen.

Neben der Gebuhrenberechnung selbst sind weitere nutzliche Funktionen integriert, wie z.B. die
automatische Uberprifung und Kirzung nach § 15 1l RVG und komfortable Auslagenrechner.

Systemvoraussetzungen:

o Betriebssystem:
LAWGgistic-ZivFam lauft unter Windows XP, 7 und 8.

e Textausgabe:
Die Textausgabe unterstitzt direkt Microsoft Word (97 und héher) und OpenOffice (1.0 und
héher).
Andere Textverarbeitungen werden Uber die Zwischenablage unterstitzt.

2 Gewabhrleistung

Der Autor dieses Programms ist nicht ersatzpflichtig fir Schaden, die auf Grund der Benutzung oder auf
Grund mangelnder Fahigkeiten zur Benutzung dieses Programms entstehen, auch wenn er von der
Moglichkeit 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 fir die
Lizenz bezahlt wurde. Anspruche, die auf gesetzlichen Vorschriften zur Produkthaftung beruhen, die nicht
abdingbar sind, bleiben unberihrt.

3 Registrierung

Dieses Programm ist Shareware. Das Sharewarekonzept sieht vor, dass ein Programm beliebig kopiert
und weitergegeben werden darf solange es nicht fUr einen Lizenznehmer registriert ist. Dieses
Shareware-Programm ist in seiner Funktionalitat nicht beschrankt. Sie konnen es in lhrer gewohnten
Arbeitsumgebung ohne Einschrankungen testen.

Danach mussen Sie sich entscheiden:

Méochten Sie das Programm weiterhin einsetzen, missen Sie eine Lizenz erwerben. Mit der Registrierung
des Programms kdénnen 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 LAWgistic-Homepage. Die Registrierungsinformationen,
die Sie nach Erwerb einer Lizenz erhalten, geben Sie in das Registrierungsfenster ein. Dieses 6ffnen Sie
Uber den Menulpunkt "Hilfe"\"Registrierung...".



http://www.lawgistic.de/

4 Programmoberflache
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Datei  Bearbeiten

Ansicht

Extras 2

E4

=

NEERE-RSTAR- NN °|

K.ategorien

Geblibren & Auslagen

Allgemeine Sebunren

B Gebiihren & Auslagen | A verfabrensdaten

S Zuriiek ‘ Kategorien = | Eorwélts—>

 Werguitungsart
= wWahlanwaltsvergiitung

= PKH-anwaltsvergiitung

 Rechnungs-A&ntragsart

IHechnung an Privatpersan

 Worsteuerabzug
= KeinVorsteuerabzug

= VYarsteuerabzug

™ Rechnungznummer:
@& automatisch

|

& manuell

[ Aktenzeichen

Ll

[ Adreszat

Brigfanrede:

r Kurzrubrum

[~ % 1000 Einigungsgebiihe

[ w1001 Aussohnungsgebiibe

[ w1002 Erledigungsgebiiie

[~ %\ 1002, 1000 Einigungsgebiite (gerichtl. Verf.)

[~ % 1003, 1001 Aussthnungsgebiitn (gerichtl Yerl.)

[~ %\ 1002, 1002 Erledigungsgehbiit [gerichtl. Yerl.]

[~ % 1004, 1000 Eirigungsgebiitr [Berufung/R evision]

[~ % 1004, 1001 Aussthnungsgebiitn (Beufung/Pevision)

[ v 1004, 1002 Ededigungzaebiiby [Bemfung/Revision)

[~ % 1005, 1000 Einigungsgeblit (sozialrechtl Angelegenh.)

[ w1005, 1001 Aussthrungsgebiib [sozislecht. Angelegenh.)
[~ % 1005, 1002 Erledigungsgebiitr (sozizrechtl Angelegent ]
[~ v 1006, 1000 Einigungsgebiite [sozialrechtl Yerl.)

[~ ¥ 1006, 1001 Aussthnungsgebiitn (sozialrechtl Yerf.)

[~ 1006, 1002 Erledigungsgebiit [sozialrecht, erf.)

W % 1007, 1000 Eiriqunasgeblifr [sozialrecht Eerufunu.v‘ngspnl

‘ Berechhung

;I Adresze:

;I < Zur Berechnuna ‘ S)Iextausgabe -

WA 3100 Verfahrensgebiihr [13 Z][ 2000me 172,906

_|;I _|L| A 3104 Temninsgsbiibr [z =][ zooomoe 15960€

d k 1 E WA 7002 Pauschale Post- - Telekommunikationedienstleistungen 2000€
Zwischensumme m260E

16% Umszatzstever 56.40£

Gesamtbetrag 408.90£

| Driicken Sie F1, um Hille zu erthalten. |ﬂ\~"ahlanwalt |ﬂKein Worsteusrabzug

Hier werden die Bestandteile der Programmoberflache vorgestellt und es wird erklart, wie Sie die
Oberflache an lhre Bedirfnisse anpassen kénnen.

4.1 Mendiileiste

Datei EBearbeiten  Ansicht  Exktras 2

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

Wenn Sie den Mauspfeil Uber einen Menlipunkt bewegen, wird in der Statusleiste eine kurze

Beschreibung des Menlipunktes angezeigt.

4.2 Symbolleiste

LEEIA NEENASARC SN |

Die Symbolleiste enthalt MenUpunkte, die oft bendtigt werden. Diese kénnen Sie Uber die Symbolleiste
besonders schnell erreichen.

Falls Sie bei der Navigation durch das Programm die Menlleiste der Symbolleiste vorziehen, kénnen Sie
die Symbolleiste tGiber den Menipunkt "Ansicht\Symbolleiste\Aktiviert" abschalten.

Die Symbolleiste zeigt als Standard vergrofierte Symbole an. Wollen Sie stattdessen kleine Symbole
anzeigen, navigieren Sie Uber die Menlleiste zu dem Menipunkt "Ansicht\Symbolleiste\Groflte Symbole"
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 kdnnen Sie abschalten, wenn Sie sie nicht bendtigen.
Navigieren Sie dazu Uber die Menlleiste zu dem Menupunkt "Ansicht\Symbolleiste\Schnellinfo" und
deaktivieren Sie diesen.

4.3 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 MenUleiste zu dem
Menupunkt "Ansicht\Ordnerleiste" und deaktivieren Sie diesen.

4.4 Kategorienliste

K.ategonen

E§ Gebiihren & Auslagen 2 Werfahrenzdaten
B2 Allgemeine Gebiihren
Autbergerichtliche T atigheiten
" Beratung und Gutachten

LVEF Priifinn Frfalazanssicht sines Bachtemittals

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

e Gebuhren & Auslagen erfassen

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

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

4.5 Navigationsliste

£ Zuriick | Kategaorien = | W orwarks —;>

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

Die Schaltflachen "Zurick" und "Vorwérts" bewegen die Ansicht jeweils eine Kategorie zuriick bzw. nach
vorne. Uber die Schaltflache "Kategorien" kdnnen Sie auch eine Kategorie direkt auswahlen.

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

4.6 Statusleiste

| Driicken Sie F1, um Hife zu erhalten, | ={wahlanwalt | ~Jkein Yorsteuersbzug 2

In der Statusleiste werden Kurzinformationen zu den Menlpunkten angezeigt wahrend Sie den
Mauszeiger uber Menupunkte oder lcons bewegen.
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AuRerdem kann in der Statusleiste jederzeit abgelesen werden, welche Vergutungsart (Wahl- oder PKH-
Anwaltsverglitung) ausgewahlt ist und ob Vorsteuerabzugsberechtigung besteht.

Die Anzeige der Kurzinformationen zu den Menupunkten kann im Mend unter
"Ansicht\Statusleiste\Kurzhilfe" ausgeschaltet werden. Unter dem MenUpunkt
"Ansicht\Statusleiste\Aktiviert" kann auch die Statusleiste selbst ausgeschaltet werden.
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5 Rechnung erstellen

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

5.1 Verfahrensdaten erfassen

— Wergltungsart — Rechnungz- Antragsart
% W ahlarwaltsverglitung

{~ PEH-Anwaltzverglitung

IHechnung an Privatperson j

— Yorzteuerabzug

[T Rechrungznurnmer;

i % automatizch & manuel
% Kein Vorsteuerabzug
i orstewerabzug I
— Aktenzeichen — Adrezzat

|

| [

Brigfanrede:

AL

— K.urzrubrum I

ﬂ Adresze:

_'*IJ 1 _>I_I
Vergutungsart

Hier kdnnen Sie wahlen, ob Wertgebiihren nach der Wahlanwalts- oder nach der PKH-
Vergitungstabelle berechnet werden.

Vorsteuerabzug

Hier kdnnen 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 auswahlen.
Den Text fur die mit dem Programm ausgelieferten Rechnungsarten kénnen Sie in den
Einstellungen des Programms (Uber den MenUpunkt "Extras\Einstellungen") verédndern. Sie
kénnen dort auch weitere Rechnungs-/Antragsarten ergéanzen oder vorhandene Punkte 16schen.
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 fiir eine bestimmte Rechnungs-/Antragsart die Rechnungsnummer
standardmaRig ein- oder ausgeschaltet ist, kdnnen Sie in den Einstellungen des Programms
vorgeben. Sie kdénnen fiir jede Rechnung diese Einstellung aber auch noch verandern, 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, kénnen 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
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frei. Sie kdnnen aber auch dann noch die Daten in der Rechnung nachtragen. Die Eingabe im
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 erganzt.

5.2 Gebiihr erfassen

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

Gerichtliche T atigkeiten

Danach aktivieren Sie die Gebihr.

UL | Isdueguer

I
||F Wy 3100 erf.-Geh,

I AR N b N B T PR S e S

Handelt es sich bei der ausgewahlten Gebihr um eine Wertgebihr, kdnnen Sie den Streitwert der
Gebuhr eingeben.

W 3100 erfahrensgebuhr 12 - I En 172.90€

Sind in Abhangigkeit von Umfang und Schwere der Tatigkeit verschiedene Gebihrensatze madglich,
kdénnen Sie auch den GeblUhrensatz auswahlen. Vorgegeben ist in diesen Fallen immer der mittlere Satz.

Handelt es sich bei der ausgewahlten Geblihr um eine Rahmengebuhr, kénnen Sie gemall dem Rahmen
die Gebuhr verandern. Vorgegeben ist bei Rahmengebihren immer die sich aus dem Rahmen
ergebende Mittelgebulhr.

W' 2107 Beratungsgebiibr [10,00-260,00£€] 135,00€

5.3 Weitere Auftraggeber (VV 1008)

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

WY 1008 Weitere Auftraggeber # Anzahl: I 1

Geben Sie bei Wertgebiihren dann den Gegenstandswert ein. Ist der Gegenstand der anwaltlichen
Tatigkeit fur die Auftraggeber nur tber einen Teil derselbe, geben Sie hier auch nur den entsprechenden
Teilbetrag ein.
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WY 3100 Verfahrenzgebiibe |1,3 j I 200000£ 17230€

kehrere Auftragoeber 03 I 200000 33.90&

Bei Rahmengebihren werden die Minimal- und Maximalgebihren gemaf der Anzahl der weiteren
Auftraggeber automatisch erhéht und die neue Mittelgebihr aus dem Rahmen errechnet.
Betroffene Festgeblihren werden ebenfalls automatisch erhdht.

5.4  Verkehrsfiihrung (VV 3400 ff.), Herstellung des Einvernehmens (VV 2300,
2301)

Im Rahmen der Fiihrung des Verkehrs der Partei mit dem Verfahrensbevollmachtigten und bei der
Herstellung des Einvernehmens nach § 28 EuRAG erhalt der Rechtsanwalt die Verfahrensgebihr, die
auch der Verfahrensbevollmachtigte erhalt. Diese Verfahrensgebiihren kénnen deshalb bei diesen
Gebilihren jeweils unterteilt flir Wert- und Rahmengebiihren ausgewahlt werden. Bei Wertgebiihren
werden entsprechend der Auswahl auch die Geblihrensatze angepasst.

Wi 3400, 0001 “Werbverfahrensgebiibr

5.5 Kiirzung nach § 15 lll RVG

Das Programm priift automatisch, ob eine Kiirzung nach § 15 Ill RVG zu erfolgen hat und nimmt diese
dann gegebenenfalls auch vor. Wenn eine Kiirzung erfolgt ist, wird diese am unteren Rand der Rechnung
erlautert. Diese Informationen werden auch in die Rechnung tibernommen.

WAy 3100 Verfahrensgebiibe I 1.3 j I G.00000€ 391.00£
WV 3101 Vertahrensgebiir fos =|| S5000.00€ 240,604
WA FO02 Pauzchale Paost- u. Telekommurikationzdiensteistungen 20,004
Zwizchenzumme 651.80€
16% Umnzatzsteuer 104.29€
Gesamtbetrag FhaE09E
Diie Gebiihr W 3100 i Hohe won 331,30 € wurde gemal & 15 Abszatz 3 BVG um 0,30 € auf :I
391,00 € gekuirzt. LI

Ll T T [T L T T -

5.6 Anrechnung

Das RVG enthalt vielfaltige Vorgaben zur Anrechnung von Gebuhren.

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 Gebuihr aus.
Geben Sie dann wie gewohnt gegebenenfalls noch 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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Wy 3100 Verfahrensgebiibr 13 =|| 200000¢ 86,45 £
W 2400 Geschaftsgebihr 13 =|| 200000¢
b ehrere Auftraggeber 0.0 Im
Anzurechnen auf IW 00 j
W 002 Pauschale Post- . Telekommunikationsdienstleiztungen 17.29€
Zwizchensumme 103,74 €
16% Umzatzsteuer 16,60 €
Gezamtbetrag 120,34 €
D!'.E Gebiikr Y 3100 in Hoke won 172,90 € ist durch Anrechiung der Gebiibe W 2400 in ;I
Hihe won 86,45 £ erloschen. ;I

[l I T [T L P T T

5.7 Hebegebliihr, Zeitvergiitung, Vorschuss, Auslagen, Gerichtskosten

Bei Aktivierung der Hebegebihr, der Zeitvergitung, 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 fir diese Punkte.

| [+ WA 7000, 0002 Dokumentenpauschale 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 "Hinzufligen" der Liste hinzufligen.

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

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

Y Dokumentenpauschale Dateien

< Zur Berechnung | Zur Textausgabe —>

|| Drateien: I 1] Hinzufiigen |

Bezchreibung | Drateien | Ergebniz | Bearbeiten |

Lozechen |

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

5.8 Weitere Textbausteine

Das Programm bietet Ihnen die Mdéglichkeit, in den Einstellungen zusatzlich zu den Texten fir die
Gebiihren und Auslagen auch eigene Texte zu definieren, die wie Geblihren und Auslagen aktiviert
werden kénnen.
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|\;—l Zuriick | Eategorien ¥ | Womwdrts =
||7 &n diezer Stelle kiohnen lhre personlichen Textbausteine stehenl

Sie kdnnen so Texte, die Sie eventuell bisher regelmalig in der Textverarbeitung erganzt haben,
komfortabel einmal definieren und mit einem Mausklick der Rechnung hinzuflgen.

Erstellen Sie unter "Einztellungen' [F7) eigene Bausteine fur Teste, “I
die Sie regelmartig in Thren Rechhungen benotigen.
-, I

L AN M| | i ZR

5.9 Rechnung erstellen

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

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

i | i?le:-:tausgabe -

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.

| Qlewtausgabe -

Standardbriefkopf

| @ Meu |I

In offenes Dokument einflgen. ..

In Zwischenablage kopieren

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

| i?le:-ctausgal:ue -

Standardbrieflopf
Meu

| In offenes Dokument einfigen. .. |I

In 2wischenablage 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".
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Achtung:

Bevor Sie den Text aus der Zwischenablage in ein Dokument lhrer Textverarbeitung einflgen, setzen Sie

in die Zeile, in die der Text eingesetzt werden soll, einen rechtsbiindigen Tabulator an die rechte Seite
der Zeile.

| P?Ie:-:tausgabe -

Standardbrieflopf
Meu

In offenes Dokument einflgen. ..

In Zwischenablage kopieren
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6 Dateibearbeitung

Datei || Bearbeiten  Ansicht  Exktras 7

ey k7
- i
& Offnen. .. Strg+0 B
Q Speichern Strg+5 I_

Speichern unter ... -

als Vorlage speichern. .. -
% Daten an Mandatsverwaltung. .. Skrg+D

Beenden alk+F4

I B Harsbkalhivma Aas Evnoarmalrases

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

6.1 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 bendtigen.

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

6.2 Rechnung 6ffnen

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

Es 6ffnet sich dann das Windows-Standarddialog-Fenster zum Offnen von Dateien. Angezeigt werden
nur LAWGgistic-Rechnungsdateien, das heil3t Dateien mit der Endung "lzr". Dargestellt wird das
Verzeichnis fir die Rechnungsablage, das Sie in den Einstellungen (Menlpunkt "Extras\Einstellungen...")
verandern kénnen.

Wahlen Sie die zu 6ffnende 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.

6.3 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 (Menlpunkt
"Extras\Einstellungen...") verandern kénnen.

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

6.4 Als Vorlage speichern

Um eine Vorlage zu erstellen, aktivieren Sie alle Gebuhren, die in den spateren Rechnungen angezeigt
werden sollen. Falls Sie Wertgebuhren ausgewahlt haben, empfiehlt es sich den Wert dieser Gebuhren
jeweils auf 0,00 € zu setzen. Wahlen Sie als Bezeichnung fiir die neue Vorlage einen aussagekraftigen

Speichernamen.
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7 Rechnungsdateniuibergabe an LAWgistic-Mandatsverwaltung

Mandatsverwaltung

E|_| Aktuelle Mandate

|i] Eichhoffflnterbringung 0059_05_MN
] Midller 0001_12_MU

ﬁ Muiller_TiefengrundBk aufvertrag 00C
|i] Testvollstrl _Testvallstr2dvallstracku
o [l WG Jena_diverseBeratungsmanda
—) Archiviertte Mandate

2

Anrede | Titel | Yomame MNachname I Strabe I PLZ / Ort
Arntzgencht Musterstadt Gerichtzstrasse 40 12345 Muster
Fa. ‘Wohnungsgesellschaft Mu...  “wWeidenstrasse 3 12345 Muster
Frau Friedataria Mieter Harmburger Str. 20 12345 Muster
Frau Dr. Magdalena Herbert Gerichtzstrale 30 12345 Muster
Fra... G abriele Wallzisher Poststrazze 13 12345 Muster
He... D b o uzter Weidenstrazse 3 12345 Muster
He.. Dr. b o uzter Weidenstrazse 3 12345 Muster
He... b o Miiller Bomstrasse 2 12345 Muster
He.. Dr. b & Munster Gerichtzztrabe 30 12345 Muszter
He... Heinz Herbert Gerichtzztrabe 30 12345 Muszter
1 | i

Fechnungznummer:

Mame des Fostenschuldners:

Falligkeit der Forderung:

Forderungsbetrag:

Begleittext zur Bechnung:

Rechnung erstellen MIT
Dateniibergabe an ki

Rechnung erstellen OHWE
Datenibergabe an My

| 0B.01. 2014

I 36.33£

|Rechiung v 06.01.2014

Abbrechen |

Geben Sie hier die Daten der Rechnung ein, die an die Mandatsverwaltung tbergeben 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 kdnnen dieses Datum aber beliebig

verandern.

Als Forderungsbetrag ist der in der Rechnung unter "Gesamtbetrag" errechnete Betrag vorgegeben.
Das Feld "Begleittext zur Rechnung" ermdéglicht die Eingabe einer kurzen Beschreibung der Rechnung.

Wenn Sie die Bearbeitung der zu Ubergebenden Daten abgeschlossen haben, aktivieren Sie
abschlielend die Schaltflache "Datentbergabe", die dann die Ubergabe der Daten an die

Mandatsverwaltung ausfihrt.
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8 Adressen

Adressenverwaltung j

Adressen  Bearbeiten Outlook  Extras  Hife

[‘jl |5| Xl | % Baustein | Kanzleiadresse | farke #.4F | Text_ldschenl Z-umbruch ein || e\l $|
Datensatze: 3 Klick/Emter = Satzanzeige mtsgenicht Wipperfirth
Id Eigenzchaft M ame -Strafabteilung-

Anzchrift Gaulztrale 13

Amtzgericht Wipperfiith

2 Herr Detlef D averawikunde = -
1genzchaft
3 LG Landgericht K Position |G [
Adresshez.
ohne Titel I j
Anrede ISehr geehrte Damet und Herren j
Titelf o, I
MHame/Firmen - oder Behordenbezeichnung
|.-’-‘«mtsgelicht Wipperfiirth
4| +
Sl I-Strafabteilung-
EERREIENERE Eigcnschaft Mame weitersuchen |
I I FLZ Stadt IGauIstlaBe 13
Kommunikation [mas 150) b il Bankverbindung [max. 150) Motizen [max. 250]
Telefat: Banik: -
Fax: I F.onto: _I
Handy: Internet BELZ

| ||

Adressen von Mandanten, mit denen Sie regelmaflig Kontakt haben, kénnen Sie zur Zeitersparung
einmal erfassen und dann spater bei Rechnungserstellung komfortabel aus einer alphabetisch sortierten
Liste auswahlen. Installieren Sie dazu die kostenfreie LAWgistic-Adressverwaltung, die Sie ebenfalls auf

der LAW(gistic-Homepage finden.
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9 Briefkopfe

Bnefkopfe

— Yerflighare Dateien

Standardbriefk.opf
Umbenennen

Bearbeiten..

Lozchen

Hilfe

]

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

9.1 Neuen Briefkopf erstellen

Um einen neuen Briefkopf zu erstellen, aktivieren Sie die Schaltflache "Neu".
Der neue Briefkopf erhalt die Bezeichnung "Neu" bzw. "Neu1", "Neu2" etc., falls bereits ein Briefkopf
gleichen Namens vorhanden ist.

9.2 Briefkopf umbenennen

Um einen Briefkopf umzubenennen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Briefkopf, den Sie umbenennen mdéchten, 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.

9.3 Briefkopf bearbeiten

Das Programm nutzt eine Microsoft Word- bzw. OpenOffice-Vorlage als Basis fiir die zu erstellenden
Rechnungen. Diese Vorlage konnen und sollten Sie nach lhren 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 durfen 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 Menipunkt "Extras"\"Optionen" und dort

unter dem Reiter "Ansicht" aktivieren. Textmarken werden durch Microsoft Word wie folgt dargestellt: I
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Haben Sie doch einmal aus Versehen eine der Textmarken geléscht, kbnnen Sie sie leicht wieder
einfugen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1. Bewegen Sie den Cursor an die Position im Text, an der die Textmarke eingeflgt werden soll.

2. Aktivieren Sie den Menupunkt "Einfligen"\"Textmarke...".

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

4. Aktivieren Sie die Schaltflache "Hinzufligen".

Textmarken in OpenOffice:

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

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

1. Bewegen Sie den Cursor an die Position im Text, an der die Textmarke eingefligt werden soll.
2. Aktivieren Sie den Menipunkt "Einfigen"\"Textmarke...".

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

4. Aktivieren Sie die Schaltflache "OK".

9.4 Briefkopflé6schen
Um einen Briefkopf zu I16schen, 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
driicken.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache "Loschen".
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10 Vorlagen

Yorlagen

— Yerflighare Dateien Irbenennet

01 Aukergenchtl. Werf.

02 Aubergenchtl. Yerf. mit Einigung
021, Instanz mit Termin

04 1. Inztanz mit Termin u. Einigung
05 Berfung mit T ermin

06 Berufung mit Termin u. Einigung

Lozchen

il

Hife |

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

10.1 Vorlage umbenennen

Um eine Vorlage umzubenennen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Vorlage, die Sie umbenennen mdéchten, 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 bestétigen Sie zuletzt die Anderung mit der Return-Taste.

10.2 Vorlage I6schen
Um eine Vorlage zu I16schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Vorlage, die Sie I6schen méchten, in der Liste auf der linken Seite des
Fensters, indem Sie den Mauszeiger auf die Zeile bewegen und dann die linke Maustaste
driicken.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache "Loschen".
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11 Einstellungen

Hier erhalten Sie Informationen dazu, welche Grundeinstellungen Sie fir das Programm vornehmen
koénnen.

11.1 Rechnung

I

Geben Sie die Einstellungen wor, mit denen neue Bechnungen erstellt werden zollen.

— “erguitungsart — Rechhungs-/antragsart
% wighlanwaltzvergiitung ausgleichung § 106 ZFO j
" PKH-Anwaltsvergiitung
— “orgteusrabzug ———— ) Standardbriefkopf
% Kein Vorsteusrabzug Rechnungsvorags j
™ ‘orzteusrabzug
— Rechnungsnummer Imzatzzteuersatz —
Prdfi [ M Nu [ 22 Suffie [113 | 19 %
— Hirweiz auf Berechtigung zum Yorsteuerabzug —— — Testauszgabe

= mit Microzoft Waord

r anzeigen im Rechnungstest ; i ;
£ mit OpenOffice ‘riter

— Rechnung zum Mandat speichern

v Synchronization mit kM andatzwvenvaltung

] Abbrechen

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

e Rechnungsnummer
Nach § 14 Abs. 4 UStG mul} seit dem 01.01.2004 die Rechnung des Rechtsanwalts fiir seine
Dienstleistung an einen anderen Unternehmer fur 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 Zusatze zu dieser Nummer, die der Nummer
vorangehen oder ihr nachgestellt werden.

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

o Vorsteuerabzugsberechtigung
Hier kdnnen Sie festlegen, ob der Hinweis auf bestehende bzw. nicht bestehende
Vorsteuerabzugsberechtigung im Rechnungstext erwahnt wird.
Den Text selbst kdbnnen Sie beim Punkt "Bausteine Gebuhren" vorgeben.
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e Textausgabe
Hier kbnnen Sie angeben, mit welcher Textverarbeitung die Textausgabe erfolgen soll.

11.2 Dateiablage

Rechhung

| Bausteine Antrage I B austeine Gebiihren I “Weitere B austeine I

— Pfad fur gemeinzame Dateien [Rechnungznummer, Steuerzatz]

IE:'\.D okumente und Eingtelungentall UzerzhDokumentei L gizticD atasalgemein

Ordner zuchen...

— Speicherpfad fur Rechnungen

II::'xD okumente und Einstellungentdll LserzhDokumentes L gisticD atasLaw gistic-2ivE

Ordner zuchen...

— Prad fiir Rechnungsbriefkopfe

IE:"-.D okumente und Einzstellungentall UzershDokumentet LA gizticD atabdvorlagen

Ordner suchen...

Ok Abbrechen

e Pfad zur Rechnungsnummer
Die Rechnungsnummer wird in einer besonderen Datei abgelegt. 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.

e Pfad fir Rechnungsablage
Das hier eingestellte Verzeichnis wird vorgegeben, wenn Sie eine Rechnung speichern wollen.
Wenn Sie das eingestellte Verzeichnis verandern wollen, aktivieren Sie die Schaltflache "Ordner
suchen..." und wahlen in dem sich 6ffnenden Fenster einen anderen Ordner aus. Eine Ausnahme
besteht, wenn Sie "Synchronisation mit Mandatsverwaltung" aktiviert haben. In diesem Fall wird
das Verzeichnis des jeweils aktuellen Mandats vorgegeben und nicht das hier ausgewahlte
Verzeichnis.

e Pfad fir Rechnungsbriefkopfe
Um Rechnungsbriefkdpfe 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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11.4 Bausteine Antrage
GF

I B austeine Gebuhren I YWeitere Bausteine I

— Ligte der Bausteine ——— ) 1 Awusgewahlter Baustein
Auzgleichung & 106 ZF0 K.iirzel:
Festsetzung § 104 2P0 |&usgleichung § 106 ZP0
Festzetzung & 11 AVG
Festzetzung & 126 2P0 Text:
E:z:z::z::g g Eg Eﬁg wird beantragh, nachstehende Gebiibren und ]

Auzlagen gemal & 106 2P0 auzzugleichen und
den eventuellen Erstattungzanspruch mit funf
Prozentpunkten Lber dem Baziszingzatz nach &
247 BGB zeit Eingang des Antrags zu verzinzen. Exs
wird gebeten, verauslagte Genchtskosten
hinzuzuzetzen.

Rechnung an Privatperzon
Rechnung an Untemehmen

r Rechnungs-Mr. standardmalio aktivieren

= automatisch = manuel

] Abbrechen

Sie kdnnen hier die Texte der vorgegebenen Rechnungs- und Antragsarten bearbeiten, neue Bausteine
hinzuflgen und vorhandene Bausteine |6schen.
Sie kdnnen zudem fir jeden Baustein getrennt vorgeben, ob bei Auswahl der Rechnung/des Antrags

automatisch eine fortlaufende Rechnungsnummer generiert und der Rechnung hinzugefligt werden soll
oder nicht.
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11.5 Bausteine Gebiihren

Hechnungl D ateiablage I Bausteine Antrage | Bausteine Gebuhren I “Weitere Bausteinel
— Lizte der Bauzteine
W 1000, 0007 Einigungzgebiihs j

W' 1000, 0002 Einigungzgeblihr B atenzahlungsvereinbarung

W 10071 Auzzohnungsgebubr

Wi 1002 Erledigungsgebiibe

Wi 1003, 1000, 0007 Einigungzgebiibr [gerichtl, Werf.]

W 1003, 1000, 0002 Einigungzgeblibe B atenzahiungsvereinbarung [gerichtl, Werf.]
W 1003, 1007 Auszohnungsgebiibr [genchtl, Werf.)

Wi 1003, 1002 Erledigungsgebiibr [gerichtl. Verf.)

Wi 1004, 1000, 0007 Einigungzgebiibr [B emfungs/Revizion]

W' 1004, 1000, 0002 Einigungzgeblibr B atenzahlungsyereinbarung [B erufung/R evision]
W 1004, 1007 Auszohnungsgebihr [Berufung/Revizion)

Wi 1004, 1002 Erledigungsgebiibr [Berufung/Revizion]

Wi 1005, 1000 Einigungzgebilibr [zozialrecht. Angelegenh.]

W' 1008, 1002 Erledigungzgebiibr [zozialkecht]. Angelegenh.]

W 1006, 1000 Einigungzgebubr [zozialrecht]. Werf.)

Wi 1006, 1002 Erledigungsgebiibr [zozialechktl. Yerf ]

W 1003, 0001 “wWeitere Auftraggeber [w'ertgebiibn]

W 1008, 0002 weitere Auftraggeber [ ahmengebiih]

"»-'"Iv" 1003, 0003 "W eitere Auftraqoeber [Festqel:uijhlr] _ILI
4 »
— Ausgewahlter Bauztein
[MR] Einigungzgebiihe, Mr. 1000 [[SATZ]) ;I
wert PWERT]

aK sbbrechen |

Sie kdnnen hier fur alle Gebuhren und Auslagen der Rechnung individuelle Texte vorgeben.

Die Texte kénnen durch Variablen erganzt werden, an deren Stelle die konkreten Daten der jeweiligen
Gebihr/Auslage eingesetzt werden:

[NR] - Hier wird eine laufende Nummer erganzt.

[SATZ] - BeiWertgebihren wird hier der ausgewahlte Satz eingesetzt.

[USTSATZ] - Hier wird der Umsatzsteuersatz eingesetzt.

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

[RAHMEN] - Bei Rahmengebihren wird hier der mégliche Rahmen der Gebuhr eingesetzt.
[BEZUG] - Bei Gebihren, die auf andere Geblhren verweisen (z.B. Nr. 3400 VV), wird die Nummer
der Verweisungsgebulhr eingesetzt.

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

Sie kdénnen die Variablen auch mehrfach in einem Textbaustein verwenden.
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11.6 Weitere Bausteine

Einstellungen ﬂﬂ
Hechnungl Dateiablagel B austeine .ﬁ.ntrégel B auszteine Gebihren WEItETEBﬂUStEIﬂE
— Ligte der Bausteine ————— — Auszgewahilter Baustein
k.iirzel:
Text:
=
=
MHeu Lazchen
aK sbbrechen |

Das Programm bietet Ihnen die Méglichkeit, zusatzlich zu den Texten fir die Geblhren und Auslagen
auch eigene Texte zu definieren, die wie Gebuhren und Auslagen aktiviert werden kénnen.

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