Software fir den Gutachter

Gutachten Manager

Das leistet der Gutachten Manager

Der Gutachten Manager untersttitzt Sie bei der Bearbeitung und
Verwaltung aller anfallenden Geschaftsvorgange, die bei der Erstellung
eines Gutachtens nétig sind.

Samtliche Funktionalitdten des Gutachten Managers wurden in
Zusammenarbeit mit Sachverstandigen entwickelt. So entstand eine
anwenderorientierte Software, die sich durch ausgesprochen einfache
Handhabung auszeichnet.

Die Software verwaltet Gerichtsgutachten, Privatgutachten sowie
Versicherungsgutachten.

Der Gutachten Manager erstellt alle Dokumente in Microsoft Word. Die
Worddokumentenvorlagen kdnnen vom Sachverstandigen individuell
angepasst werden. Es besteht auch die Moglichkeit, eigene
Wordvorlagen im Gutachten Manager zu integrieren.

Das Programm setzt Microsoft Word 2007 oder héher voraus.

Um die Software kennen zu lernen, schicken wir Thnen gern eine
unverbindliche Demoversion zu. Bei der Demoversion handelt es sich
um ein vollwertiges Produkt, das eine zeitliche Limitierung enthalt. Die
Demoversion kann durch einen Lizenzschliissel endgultig frei geschaltet
werden. Einfacher ist es, Sie laden sich das Programm von unserer
Seite www.digitalfotokurs.de herunter.

In diesem Buch werden zuséatzlich die wichtigsten Word-Funktion und
die Bildbearbeitung mit FixFoto erklart. Beide Programme arbeiten mit
dem Gutachten Manager zusammen.

Zum Autor:

Jens Kestler ist seit vielen Jahren in der
Weiterbildung fir Sachverstéandige tétig. Er ist
spezialisiert auf die digitale Fotografie und halt
Seminare und Vortrage in Deutschland, Osterreich
und der Schweiz.

Kontakt: www.digitalfotokurs.de
Sachverstandigen-Shop: www.sv-artikel.de



www.digitalfotokurs.de
www.digitalfotokurs.de
www.sv-artikel.de

Software fir den Gutachter

Gutachten Manager

Inhaltsverzeichnis
1. Software installieren ... 5
1.1. Auf mehreren Rechnern installieren.............ccccccciiiiiiiiniinnns 5
2. Funktionsweise des Gutachten Manager .............ccccevvvvuiniiieneeeenns 6
2.1. DerWeg zum GULACHEEN .......oiiiiiiiiiiiiii e 7
3. SHAMSEITE. . ettt 9
4. AKEE @NIEGEN ... 10
4.1.  Neue AKte anlegen..........ceviiiiiiiiiiiii e 10
4.2, AKtenart anlegen ...........uuueiiiiiiiiiiii e 11
4.3. Basisdaten des Gutachtens eingeben.........c.cccccooooiiiieiiinnnnn. 11
4.4.  Gutachten-Nummer vergeben.........ccooooveiiiiiiiiiiieeeececeiiien, 13
4.5. Adressen der beteiligten Personen eingeben....................... 15
4.6. Auftrag bestatigen ...........ooiiiiiiiiii 16
4.7. Kostenvorschuss erhéhen / beantragen.........ccccooooevvveeinnnnnn. 17
4.8. Fragen zum Gutachten ..o 18
5. Einladung erstellen...........ooooiiiii e 19
6.  Ortstermindaten eingeben ............cov i 24
6.1. Ortstermin und Kalender..............cccoiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
7. Feststellungen erfassen.........cooouuiiiiiiiiiiiiiiiii e 26
8.  Fragen beantWorten .............coioiuiiiiiiii i 27
9. Gutachten erstellen ... 28
10. Bilddokumentation erstellen............ccccoeeoiiiiiiiiiiiiii e, 29
10.1. Bilder bearbeiten ..o 32
10.2. Bildgrof3e verkleinern...........ooooiiieiiiiiniieeeeee e 33
10.3. Bilddokumentation erstellen............ccccooooeiiiiiiiiinieenieens 33
11. Blanco Brief erstellen ...........ccoooo i 39
12. KaIKUIALION ...t 40
13. AKLENUDErSICHL ......uvvii e 41
13.1. ANSICht ANEIN ... 41
13.2. Status Vergeben ...........ooi i 42
13.3. AKLEN SOMIEIEN ... 43
13.4. AkKteninfo @INtragen...........uuiiiiiiiiiiii e 43
13.5. Nach AKten SUChEN...........coiiiiiiiiiii e, 43
13.6. In fertigen Word-Dokumenten suchen..........cccccccoooeeiiiees 45
14. Zeiten erfassen und Leistungsnachweis ............cccccceeeeiiiins 46
14.1. ZEIterfasSUNG......ccuuueiiieiiiieeie e 46
14.2. AUSWETTUNGD ..t eaa e 47

Seite 2



Software fir den Gutachter

Gutachten Manager

15. AUSIAgEN ErfaSSEN......uveiii i 48
16. AKEENNOTIZ ..o 49
17. Rechnung / Controlling .......c..uvuiiiiiiiiiii e 50
17.1. Rechnung erstellen ohne Modul ,Zeiten erfassen®........... 50
17.2. Rechnung erstellen mit Modul ,Zeiten erfassen“.............. 54
17.3. Rechnung nach POSItioNen ..., 55
17.4. Fragen zur Rechnung Controlling...............cccceeviiiiinnnenn. 57
17.5. Mahnung erstellen ... 58
18. BeriChLE. .. uuiiiiiiii i 59
18.1. Akten Infoblatt...............uuviiiiiiiiiiiiiii 59
18.2. AKEEN-JOUIMNAL ... ..eviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 59
18.3. Jahresbericht Kammer.........cccccccoiii, 59
19. AAIESSEN ..ottt 60
19.1. Adressdaten anzeigen ...........cceviveiiiiiiiiiii e 60
19.2. Gerichtsadressen bearbeiten ...........cccccoceiiiiii, 60
20. EINStellUNgeN......couiiei e 61
20.1. Stammdaten BNdern ..........cccccci 61
20.2. Alle Wordvorlagen............ooouiiiiiiii 71
20.3. Auswahl Rechnung nach Positionen ............ccccccininen. 72
20.4. Rechnungs-Gruppen bearbeiten ..., 73
20.5. Tatigkeitsdaten bearbeiten ..., 74
20.6. Auslagen Parameter bearbeiten................iiin 76
20.7. Mitarbeiter bearbeiten...............cooo 76
20.8. Kategorien bearbeiten.............ccoo 77
21. Angebot flr Privatgutachten ..............cccccciiiii e, 77
21.1. ANgebOot OffNEN ... 78
21.2. Auftrag aus Angebot ... 78
22. Weitere FUNKEONEN .........ccovvviiiiiiiiiiii 78
22.1. TeXtbauSteIN .......ccovvviiiiiii 78
22.2. Umladung erstellen...........cooooiiiiiiiiiiiiieee 80
22.3. Standard DOKUMENL...........ccooviiiiiiiiii 80
22.4. Kalender ..., 81
22.5. Ergénzungsgutachten anlegen.........cccccceevveeiiieiiiiiinnneenn, 82

Seite 3



Software fir den Gutachter

Gutachten Manager

23. WoOrd FUNKEONEN........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 84
23.1. Informationen tber ein Word-Dokument........................... 84
23.2. Symbolleiste anPasSeN .........cccuuuiiiiiiiiiieii e 84
23.3. AllES QNZEIGEN ...vviii e 85
23.4. Markieren, Kopieren, Ausschneiden, Einfigen................. 86
23.5. Zeilen, Absatz- und Seitenumbruch ............cccccvvvviiiniinnn, 87
23.6. Format Gbertragen...........ooovi i 88
23.7. Kapitel verschieben ..., 88
23.8. Bilder eiNfUgen ........coooiiiiiiiiie e 89
23.9. Pfeile und Markierungen einflgen...........ccccevvvviiiiiiieeiienns 91
23.10. Briefkopf erstellen............cooiiiiiiiiii 93
23.11. Word-Vorlage &ndern/ erstellen .............cccccuvieiiiiininnnnn, 96
23.12.  Uberschriften entfernen und hinzufiigen........................... 97
23.13.  Einzug, Schriftart und GréRe der Uberschrift andern...... 101
23.14. Einzige nach Absatzen andern .............cccceviiiiiiieninnen, 102
23.15.  Platzhalter verwenden ...........ccccccciiiiiiiii 103

24. Wichtige Tastaturkirzel in Word............cocoviiiiiiiiiiiiiiieees 106

25. FIXFOLO. ... 107

26. Bild fur die Bearbeitung 6ffnen...............oooiiiiiin, 109

27. Ganzbildschirm ANnSiCht..........cccccoc 111
27.1. Weitere Optionen in der Ganzbildschirm-Ansicht............ 112

28. EXIF-Daten ......ccooii e 114

29. Bild aufhellen ..., 115
29.1. Aufblenden / Abblenden................cooo 115
29.2. Helligkeitsverlauf .............oooiiiiiiii e 116

30. WeiRabgleiCh .........uuiiiii e 118

31. Bild schneiden..........ooooo i, 119
31.1. Bild frei schneiden ...........ccccoooo 119
31.2. Bild nach Seitenverhaltnis schneiden............................. 120

32. Bild in Bild (Lupe im Bild)...........oooooiiii, 121

33. Beschriftung im Bild.............ooiiiiiiii 123

34. Datum im Bild..........ooooii i, 124

35. Vermessung und Marki€rung..........ccoeuuuuuiniiieiiieeiiiiiineeeeeeees 125
35.1. Markierung einzeichNen...........cccuuveiiiieiiiiiiic e 128
35.2. VEIMESSUNG ... eieitieieei ettt e et e e et e e e e e e eaa s 132

36. INAEX AFUCKEN ...uviiiiiiiiiiiiiiiiieiie e 133

37. Bilder speiCchern ..., 135

38. INOEX .1ttt 138

Seite 4



Software fir den Gutachter

Gutachten Manager

1. Software installieren

Klicken Sie doppelt auf ,setup.exe” und folgen Sie den Bildschirm-
Anweisungen.

Wahrend der Installation wird gepriift, ob Microsoft DOT:NET 2.0
vorhanden ist. Sollte das nicht der Fall sein, muss Microsoft DOT.NET
2.0 installiert werden (passiert automatisch, ist auf der CD), dies kann
ca. 5 Minuten in Anspruch nehmen.

Beim ersten Start des GM werden Sie nach Ihren Adressdaten gefragt.
Diese stellen natiirlich noch keine Bestellung dar. Der angegebene
Name wird nur gleich fur Ihr Gutachten verwendet.

1.1. Auf mehreren Rechnern installieren

Mdchten Sie den GM auf mehreren Rechnern nutzen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. |Installieren Sie den GM auf dem ersten Rechner

2. Richten Sie alle Vorlagen und Einstellungen nach Ihren
Winschen ein und vergewissern Sie sich, dass alles nach lhren
Vorstellungen lauft

3. SchlieRen Sie den GM

4. Kopieren Sie den kompletten Ordner ,Gutachten Manager64*
auf die anderen Rechner und verkniipfen Sie dort die Datei
.GutachterManager.exe" auf den jeweiligen Desktop

5. Damit eine Verknipfung zu %) officeviewer.oo
den Office-Programmen P
entsteht, fuhren Sie unter #5) OfficeViewerSetup N
dem Pfad ,C:\Gutachten |%]| OutlookdpiDLL 5

Manager64“ das Programm ,OfficeViewerSetup* durch
Doppelklick aus

6. Starten Sie den GM und gehen auf ,Einstellungen ->
Stammdaten andern -> Datenverzeichnis*

7. Legen Sie dort fest, wo das Datenverzeichnis liegen soll (siehe
Seite 69)
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2. Funktionsweise des Gutachten Manager

Der Sinn des Gutachten Manager liegt darin, dass Sie einmal die Daten
eingeben und anschliel3end auf Basis Ihrer im Gutachten Manager
hinterlegten Word-Vorlagen die nétigen Dokumente erstellen. Ein
Briefkopf kann unabh&ngig von der ausgewéhlten Vorlage verwendet
werden. Weiterhin kénnen Sie alle Zeiten erfassen, Textbausteine
hinterlegen, sowie Rechnungen und Berichte automatisch erstellen.

Sie geben die Daten fir
das Gutachten in den
Gutachten Manager ein

A

Sie wahlen eine j
Vorlage aus

Sie wahlen lhren
Briefkopf aus

Das Word-Dokument wird erstellt und unter der Gutachten-
Nummer abgespeichert

Seite 6
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2.1 Der Weg zum Gutachten

Hier erklaren wir in Kurzform, anhand einer Gerichtsakte, wie Sie ein
Gutachten erstellen:

Aktion Aktion im Gutachten Manager Zu finden
auf Seite

Gerichtsakte # Anlegen der Akte und Aktenart 10
kommt

Eingabe der Adressen und der 15

Aktenzeichen

Eingabe der Fragen zur Akte 18

Erfassen der Zeit, die fur die 46

Erstellung des Gutachtens

bendétigt wird

-> zu beachten bei allen

Aktionen!
Auftrag » Auftrag bestatigen und eventuell 16 und 17
bestatigen Kostenvorschuss beantragen

oder erhdhen

Aktenstatus dndern 42

-> zu beachten bei allen

Aktionen!
Einladung zum # Erstellung der Einladung 19
Ortstermin

Erstellung eines Arbeitsblattes 21

mit allen relevanten Daten zur
Akte. Damit gehen Sie zum
Ortstermin und machen lhre
Notizen

Seite 7



Software fir den Gutachter

Gutachten Manager

Ortstermin findet

statt
- Eingabe der Ortstermindaten 24
Feststellungen erfassen 26
(Vorgeschichte, etc.)
Bilder vom Ortstermin 29
importieren
Fragen zum Gutachten 27
beantworten
Gutachten erstellen 28
Bilddokumentation zum 33
Gutachten erstellen
Kalkulation zur Beseitigung der 40
Schéaden erstellen
Abgabe des # Rechnung erstellen ab 50
Gutachtens
Akteninfoblatt ausdrucken und 59

mit Akte abheften

Beim Zusammenfihren lhrer Daten werden die Platzhalter in den

Vorlagen gefillt. Ein Platzhalter hat vorweg immer ein Dollar-Zeichen

stehen. So sieht zum Beispiel der Platzhalter fiir den Gerichtsort aus:
$GerLang

Der Gutachten Manager bringt alle notwendigen Vorlagen mit den
Platzhaltern mit, lediglich Ihr Briefkopf muss eingepflegt werden. Die
Briefkopfe liegen in folgendem Verzeichnis:

C:\Gutachten Manager64\GM-
Arbeitsordner\Vorlagen\Word\Briefkopf

Alle Vorlagen kénnen nach Belieben gedndert werden. Die einzige
Voraussetzung ist, dass man sich mit Word etwas auskennt...

Den Umgang mit Word-Vorlagen und Platzhaltern erklaren wir von Seite
93 his 103
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3. Startseite

Wird der Gutachten Manager gestartet, prasentiert er sich in einer
aufgeraumten Ubersicht:

e I A T e — N T T
o

Aktenubersicht (Seite 41)

Pe— Hier wiirden sich alle erstellten

Akten in der Ubersicht

e prasentieren.

Noch ist das Feld leer, da kein
Gutachten erstellt wurde.

Dokumente
21121214 =

Gote Ty Fnderungsdatum

Dokumentenibersicht

Hier wirden sich alle erstellten
Dokumente zur Akte in der
Ubersicht prasentieren.

Noch ist das Feld leer, da keine Akte
mit Dokumenten erstellt wurde.

Verzeichnis | C:\Gutachtenianagers3IGI-Ar

Sa

iger - Jens Kestler

Im Folgenden werden wir die Funktionen an Hand eines
Gerichtsgutachtens erklaren. Fir Privat- und Versicherungs-Gutachten
lasst sich die Vorgehensweise Ubertragen.

In der Anleitung wurden alle Programmfunktionen aktiviert. Das ist bei
der Standard-Installation nicht unbedingt der Fall und erleichtert dem
Einsteiger den Anfang!
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So aktivieren Sie alle Funktionen:
a) Einstellungen -> Stammdaten andern -> Programm Funktionen

Manche Schaltflachen werden auch Uber die Parameter aktiviert (siehe
Seite 61):

Einstellungen -> Stammdaten andern -> Stammdaten

S Gutchten Marager | Gutachiemnr 1400 Akt Zeschen 152045 Sacheriess .. Kisgenturt | - - o)
Dsie Gotion Esras [nfo
e Er—

[Einsteliungen [T P e e e e e

Frvyn iy
;’ . Hier kénneh nicht benétigte Programm Funktionen ain/aus geschahet werdarn

T T Rechnung/Controlling Berichle

7] Ry “

2] Rchrung erstslen JVES 2011

@ o

L B et e et @

Zum Beispiel:
Schaltflache ,Datensicherung” Parameter 2164

Schaltflache , Textbaustein“ Parameter 2165
Schaltflache , Ansicht herstellen” Parameter 2166

4. Akte anlegen
4.1. Neue Akte anlegen

fikten anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neue Akte

. b
Meu Akke anlegen || Beteiigt anlegen .
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4.2. Aktenart anlegen

=] (o]0

Gutachten Art auswahlen

Welche Akte soll neu angelegt werden ?

@ Gerichtsgutachten
~ Privatgutachten

Versicherungsgutachten

Abbruch \Weiter »»

Sofort nachdem Sie auf ,Neue
Akte anlegen” geklickt haben,
erscheint das Fenster fir die
Aktenart.

In unserem Beispiel wahlen wir
~Gerichtsgutachten”

Mochten Sie ein

Schiedsgutachten erstellen, wahlen Sie ,Privatgutachten”

Klicken Sie auf ,Weiter"”

4.3.

[y — PRrR—

die Adresse des Gerichts bestatigen:

Basisdaten des Gutachtens eingeben

Wahlen Sie den Gerichtstyp
und beginnen mit der
Adresseneingabe.

Das Feld Gerichtstyp kdnnen
Sie bei Bedarf Uberschreiben.
Es wird im Gutachten dann so
Ubernommen.

Sobald Sie den Gerichtsort
(nicht PLZ!) eingeben und die
Tabulatortaste driicken,
erscheint ein Feld, in dem Sie

=—— Es sind alle Gerichte im GM gespeichert.
© === | Mdchten Sie eine Anderung vornehmen,
kénnen Sie das jetzt tun. Sobald Sie auf
~Speichern” klicken, werden Sie beim
nachsten Gutachten mit gleichem Gericht
nicht mehr gefragt. Nattrlich sind aber alle

Adressen im Nachhinein anderbar: Adressen -> Gerichtsadressen

bearbeiten
(Seite 60)
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Gerichis Typ: Amtsgericht - Gerichisadresse auswihlen

Gerichtsort: (ohnePlz) Wirzburg

Richter . Herr = Streithengst Anrede Richter - Sehr geehrter Herr Richter Streithengst
Gerichtsaktenzeichen: 152kK5 Kosten It. Beweisbeschluss: 1500 €
Auftrag vom © 24.10.2014 [@~ |Fertigstellung bis 24102014 [~
Akteneingang am: 24.10.2014 @~ Ortstermin : 13.11.2014 B~ |Zeit: |15:00 [uhr
1. Beweisbeschluss vom : 08.10.2014 [E~ [[] 2. Beschluss 16.01.2015 3. Beschluss |16.01.2015
Gerichtsakte ( Seite Von - Bis ) 1-55 Ausfertigung Gutachten : 3

Sache : Friede J. Klagenfurt
Honorar/Sachgebiet : HonorarGruppe 2 Sachgebiet Bauwesen — handwerklich-technische Ausfuhrung - 120 |€
Typ : Rechtsstreit -

Besichtigungsobjekt: Am Seewasen 22
97359 Schwarzach

Bemerkung zur Akte :

Kategorie: | Wi NEIR]C] -

Vergeben Sie das Gerichtsaktenzeichen und nennen den
Kostenvorschuss (soweit angegeben).

Das Datum fur den Ortstermin lassen Sie offen, da es meistens noch
nicht bekannt ist. Dieses kann an anderer Stelle eingegeben werden
(Siehe Seite 19).

Geben Sie die Seiten der Gerichtsakten ein und die gewtinschten
Ausfertigungen.

Bei Sache geben Sie die Parteien an.

Die Vorgaben der Honorar-Gruppen sind nach JVEG vorprogrammiert.
Mdchten Sie einen anderen Stundensatz eingeben, tiberschreiben Sie
diesen. Grundsétzlich lassen sich die Honorarsétze in den Stammdaten
des GM &ndern (siehe Seite 69):

Einstellungen -> Stammdaten andern -> HonorarListe

Unter Besichtigungsobjekt geben Sie die Adresse des Objektes ein.

Bemerkung zur Akte ist fir Sie eine Info, welche im Gutachten nicht
erscheint.
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Bei Kategorie kbnnen Sie eine Vorgabe verwenden oder frei
etwas eintragen. Diese Auswahl muss eventuell erst unter
Parameter 2156 (siehe Seite 61) aktiviert werden. Was darin
steht, dient der Zuordnung und kann auch durch einen Platzhalter
im Gutachten erscheinen (Parameter 2158). Ist diese aktiviert,
erscheint Sie zuséatzlich als Spalte in der Aktenubersicht (Seite
41).

Kategorien kdnnen Sie selbst anlegen:

Einstellungen -> Kategorien bearbeiten (siehe Seite 77)

Sind alle Daten eingegeben, klicken Sie auf i :

4.4. Gutachten-Nummer vergeben

Nachdem Sie auf Akte neu anlegen geklickt haben, 6ffnet sich das
Fenster, in welchem dem Gutachten eine Nummer zuordnet wird:

=) Mochten Sie fur die Vergabe der
Gutachtennummern ein eigenes
Gutachten wurde unter der Nummer 17-032 angelegt ! System verwenden, kdnnen Sie es
unter dem Parameter 2029 andern
(siehe Seite 61)

Die Nummer wird gleichfalls als Ordnernamen verwendet, unter
dem alle Dokumente zum Gutachten gespeichert werden.

Dieses Fenster erscheint immer beim Anlegen eines neuen
Gutachtens. Wenn Sie weitere Gutachten anlegen, wird die
Nummerierung automatisch fortgesetzt.

Méchten Sie Gutachten-Nummern selbst vergeben, &ndern Sie
den Parameter 2029.

Klicken Sie auf ,,OK*, werden Sie anschlielRend gefragt, ob Sie
die Adressen der beteiligten Personen eingeben mdchten.
Bestétigen Sie mit ,OK". Sie kénnten die Adressen aber auch erst
spater eingeben.
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4.4.1. Gutachten-Nummer nachtraglich andern

Missen Sie nachtraglich eine Gutachten-Nummer &ndern, geht das wie
folgt:

1. Kilicken Sie ein Gutachten an, aber nicht das, welches Sie
andern méchten (wichtig!)

2. Kilicken Sie auf Option -> Gutachtennummer andern

3. Infolgendem Fenster geben Sie die gewiinschte Gutachten-
Nummer ein und bestimmen die neue Nummer:

r A
o5l Gutachten Nummer manuell andem =NAEE X
‘welche Gutachtennummer soll gedndert werden ©  JKzzz
Die neue Gutachtennummer eingeben : 15010
Verlassen

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfragen
5. Der Gutachten Manager muss geschlossen und neu gestartet

werden

Mit dem Umbenennen der Gutachten-Nummer wird auch der Ordner
umbenannt, in dem sich alle Dokumente befinden.
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4.5. Adressen der beteiligten Personen eingeben

Wahlen Sie den Status der Adresse vor und geben die entsprechenden
Angaben ein. Wenn Sie die PLZ eingetippt haben, wird der Ort
automatisch erganzt. Bewegen Sie sich am besten mit der Tab-Taste
zum néchsten Eingabefeld.

ﬂ Adressen beteiligte Personen eingeben l&
Adressen Eingabe Maske
Status Jrriragsteler] M | Vorhandene Adresse nutzen |
Anrede Frau  [Trel D, |
T = I Adresse vom Angebot holen I
Name Streitsucht
Zusatz [¥] Diese Adresse erhalt Ortstermin Einladung
Strasse Am Wassergraben 2
Flz 57072 Ort Wiirzburg
Telefon 1 0931- 75314
Telefon 2
Fax 0931 - 75315
\wieb ebseite sufrufen
eMail info@strethansel de EMazil schreiben
Handy
Anrede Sehr geehrte Frau Dr. Streitsucht
Ihr Zeichen
Bemerkung
1 Adresse
<< vorhergehende Adresse |° Alle Adressen speichern | | s> nachste Adresse I
| Nachste Adresse einge
Dizlog verlassen

Sie kdnnen auch schon eingegebene Adressen nutzen (Schaltflache
Vorhandene Adresse nutzen)

Klicken Sie auf die Schaltflache nachste Adresse und geben die
Adressen der verschiedenen Beteiligten ein. Zum Schluss klicken Sie
auf Alle Adressen speichern und anschlie3end auf Dialog verlassen.

Zum Status:

Dieser ist Uberschreibbar und wird so verwendet, wie Sie ihn hier
eintragen. Wenn Sie zum Beispiel mehrere Klager haben oder
Auftraggeber haben, so kénnen Sie das so eintragen.
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Adresse andern:
Gehen Sie auf Aktentbersicht, wahlen Sie die Akte an und
klicken auf die Schaltflache ,Beteiligte Personen®:

Beteiligte Personen | Wordc

Status
[&] Beinhattet

Wourde das Gutachten erfolgreich angelegt, so wird dieses in der
obersten Statuszeile angezeigt:

& Gutachten Manager /- Mailler )

] T £ ]
Neue Akte anlegen | Beteilige Personen | Worddokument erstellen  + Exceldokum
Q Acten Ubersicht

An dieser Zeile erkennen Sie immer, in welchem Gutachten Sie sich
gerade befinden!

4.6. Auftrag bestétigen

Worddokument erstellen = Klicken Sie rechts auf den Auswabhlpfeil

Worddokument erstellen. Es 6ffnet sich ein

9] Standard Brief/Dokument exstelen ' Mend, mit dem Sie verschiedene Aktionen
4] Auftragsbestatigung Gericht ausfuhren konnen.
1t Kostenvorschuss erhdhen Geri
' Vorschuss beantragen Gericht ) ) . )
. (PR ——— N In unserem Beispiel wahlen wir
;v Ortstermin Umladung erstellen AUftrangeStatlgung GerICht-
Gutachtendokument erstellen
‘i Angebot ohne GutachtenMr
€8 Mshnung erstellen Es offnet sich dieser Dialog:

SN Jetzt kénnen Sie eine Vorlage

R auswahlen, wenn Sie nicht die
e Standardvorlage
. e s LAuftragsbestaetigungGericht"
e — verwenden méchten. Klicken
Sie dazu auf die Schaltflache
——— .vorlage auswahlen“ und

wahlen eine andere Vorlage.

Wenn Sie die Vorlage anpassen méchten, klicken Sie auf Vorlage
bearbeiten, es 6ffnet sich Word, nun &ndern Sie die Vorlage und
speichern diese unter neuem Namen ab.

Passt alles, klicken Sie auf Erstellen. Das Dokument wird jetzt erstellt
und Offnet sich. Jetzt kdnnen Sie es ausdrucken. Das Dokument wird
unter dem Ordner des Gutachtens abgespeichert.
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