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Hinweis:
Die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen und Hersteller unterliegen im Allgemeinen dem Marken- bzw.

patentrechtlichen Schutz.

Hinweis:

Fir das Handbuch wurde in den Screenshots die Version Microsoft Office Word 2013 verwendet.
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Allgemeine Hinweise zur Handhabung von Tau-Office

Kontextmenu Uber die rechte Maustaste:

Uberall im Programm konnen Sie das sog. ,Kontextmenii” mit einem Klick auf die rechte Maustaste nutzen. Dieses

Men stellt Funktionen zur Verfligung, die in dem jeweiligen Maskenbereich am haufigsten gebraucht werden.

Hinweis:

Sollten Sie eine Funktion nicht Gber eine konkrete Schaltflache finden, so versuchen Sie es Uber die rechte Maustaste.

Suchmasken

ﬂ Mit dieser Schaltflache kommen Sie tiberall im Programm zu einer Suchmaske. Uber diese Schaltflache kénnen

Sie z.B. in der Maske ,,Falle” einen Fall suchen und aufrufen.

Dunkelblau hinterlegte Bereiche:
Diese dienen der Suche und Filterung der Daten und nicht der Erfassung.

Detailinformationen:
_] Mit dem Drei-Punkte-Feld jeweils am Ende einer Zeile kommen Sie

Uberall im Programm zu einer Detailmaske, in die zusatzlichen Informationen

hinterlegt bzw. eingesehen werden kénnen.

Bearbeiten der Datensatze:
Mit diesem Zeichen wird ein Datensatz markiert, der gerade in

Bearbeitung ist. Er ist dann fir alle anderen Mitarbeiter gesperrt.

Fall neu anlegen
Fall kopieren
Fall verbinden
Fall loschen
Kurzibersicht

Drucken

Listengenerator

Adressen zur Person | Bezugspersonen  TatigkeRsnachwels | Bildung +Beruf | weitere Merkmale | Glaubigerarten | Schuldenarten | Memo |

> WTermin = Heu Aktualisieren

Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Beraterf: | | U] ..
29.05.2010 [00:00 |- |00:00 Termin ~ |urteil erhalten. R =M [ .
20.06.2010 [10:00 |-|11:00 Termin ~ |Gesprach mit dem Klienten. R ~|[0 ™
[ - Termin ~ O InlE
k
Adressen zur Person | Bezugspersonen  Ttigheitsnachweis |BM+8equ | weiere Merkmale | Glaubigerarten | Schuldenarten | Memo |

. Termin - New Aktuslisieren

Diabum von F3 | bis | Daver Takigkest Bemerkung Berater- | | U] ...
540.06.2010 [10:00 [-[11:00 Terrnin = |Gesprach mit dem Khenten, YR [w]
1.06.2010 12:08 |-[12:48 Termin -l M =100 -
= t =, — —
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Loschen eines Datensatzes:

In allen Masken des Programms, die eine Listenform haben, lassen sich die Name | N Acenzechen: | I 3

" . . - . Name Mustermann Vomame Manfred Geschlecht v Aktenzeichen 15/000 Kommune v
Datensétze mit der ,Entf-Taste” Ihrer Tastatur ldschen. Markieren Sie den ’ ——
Adresse und mehr  2-te Adresse | Briefanschrift Personiche Daten | Kommunkation und mehr | Werdegang K B g
Datensatz am Zeilenanfang, sodass der Pfeil weild wird - siehe Abbildung - und ~ *** 2 Geburtsdatum: Geburtsort:
i i ) i Geburtsname: Berater/-n: Wagner, Annelese v
driicken Sie die ,Entf-Taste” auf Ihrer Tastatur. Der Satz wird geloscht, sofern  onstet v] Caktvel | Ergrer Kontake: Beratungszetraum: |05.04.2015 -
" g '
. . . . . . mien: & Inso beantragt: Wartelste
er nicht als abgeschlossen gekennzeichnet war (siehe in der Abbildung das V' in ™™™ o o
Lebensform: & Aktueler Status: )
del’ Spalte I’eChtS vom Berater) In dlesem Fa." entfemen Sle den Haken bltte vor Bezugspersonen Tatigketsnachwers Adressen zur Person | Bidung+Beruf | wekere Merkmale | Problemursachen | Historie | Beschenigung/Konto | Memo
dem Léschen. : Femmin [ Neu |
von F3 Tatigket Bemerkung
00:00 '~ 00:00 ) Termn v MP v
00:00 = 00:00 Termin v mt Herm Mustermann Termin ausmachen WA v v
00:00 | - 00:00 Termin v \Vorberetende Arbeten BF v ¥
HInWEiS' 04, g% :££ ; I:::: :;alzgiee‘nam(mgen 23 : g

Das Ldschen eins Datensatzes erfolgt endgiiltig! Es gibt keinen Papierkorb!

Drucken
Im Menti ,Datei” -> ,,Drucken” oder auch im Kontextmenu der rechten Maustaste in allen Bereichen des Programms

Datei | Controling Optioner

finden Sie die fest eingestellten Druckberichte.
Meu

Statistische Auswertung Crucken

Alle im Programm eingegebenen Daten sind statistisch auswertbar. Die Auswertungen werden mit dem

Listengenerator oder der Statistikfunktion erstellt.

Datenschutz / Rechteverwaltung:

Das Programm Tau-Office verfiigt Gber eine detaillierte Rechteverwaltung. Bei Fragen wenden Sie sich an lhre EDV-Abteilung.
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Fernwartung
Uber das Menu ,Hilfe” -> ,Fernwartung aktivieren” wird die Fernwartung

gestartet. Wenn Sie Probleme haben, kénnen wir uns schnell mithilfe dieses
Tools auf Ihren Rechner schalten und das Problem gemeinsam Idsen.
Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie eine Internetverbindung

auf lhrem Rechner.

Dokumente und Termine — Bedeutung von Farben

Start Controlling

X

Hilfe Info

Fernwartung mit
FastViewer aktivieren

Optionen

Abrechnung Links

Fenster

Zur besseren Orientierung werden Termine von Tau-Office, abhangig von ihrem Status, farblich gekennzeichnet. Wenn Sie die Farbeinstellungen nicht individuell

verdndert haben, gelten folgende Regeln:

Gelb hinterlegte Termine:

Diese Termine liegen in der Vergangenheit. Sie sind daran erkennbar, dass sie
noch keinen Haken in der Spalte ,Abgeschlossen” haben.

Diese Aufgabe ist noch offen, aber in der Vergangenheit terminiert.

Blau hinterlegte Termine:
Diese Termine sind dem angemeldeten Berater bzw. Mitarbeiter von einem

Kollegen ubertragen worden.

Sie wurden noch nicht gedffnet und angenommen.

Bezugspersonen | Tetgheitsnachviss | Adressen zur Parson | Bildung+Benf | weiters Merkmale

Checkiimen 2 i Mema

~ —B:nhxhe”,ng'ﬁnsnmehn;

Daver Leistungsheschreibung

Bemerkung

15 |Schukinerberating
%5 [Schukinesbeiatung

102 - Tem 22,07,2014
| Test 22.07.2014

“
wo | Klent richt esschienend

o |Persinl, Komizke
| Telefonat Eingang
| Dokument

| Daten skuslsen o MP
o[ TEmin v | Zunéchst normale SBI Kient ist hochverschuld| MR

3
3

bersendet Antworten auf Erstschreiber| 5P
Khent, EN kommt umgehend® MP

InsD, Daten o 8
| Verfatren wurde erdfine, Kient hat weiter Lo MP.
s Vorbereitungen fir die heutige Abschiussberat ~ MP

D|D

O EEE L

Diese Termine wurden besonders hervorgehoben, um auf einen evtl. wichtigen Inhalt hinzuweisen. Einen Termin hinterlegen Sie rot, indem Sie auf diesen mit

der rechten Maustaste klicken und im Kontextmenu ,,Markierung setzen/aufheben” auswahlen.

Termine ohne farbliche Hinterlegung:

Diese Termine sind mit dem heutigen Datum terminiert und nicht durch den Haken ,Abgeschlossen” als erledigt gekennzeichnet.




Tau-Office —Schuldnerberatung

Tastenkombinationen

Fir ein evtl. einfacheres und schnelleres Handling in Tau-Office haben wir fir Sie die wichtigsten Tastenkombinationen aufgefihrt:

Offnen des Suchfensters STRG +F

Drucken der aktuellen Maske STRG +P

Ausschneiden des Textes und Kopieren in die Zwischenablage STRG + X

Kopieren des Textes in die Zwischenablage STRG + C

Einflgen des Inhaltes der Zwischenablage STRG +V

Offnen des Zoomfeldes zur besseren Lesbarkeit ™ +F2

Wechseln zum Anfang bzw. zum Ende des Eintrags Posl bzw. Ende

Markieren von Text von der Einfiigemarke bis zum Anfang bzw. Ende des Texteintrages T +Poslbzw. T +Ende
Rlckgangigmachen von Anderungen im aktuellen Feld ESC

Diese Tastenkombinationen kdnnen in allen Microsoft Office Produkten verwenden werden.
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Die Tagesansicht bzw. Startmaske von Tau-0Office

Start

Die , Tagesansicht” bzw. ,Startmaske” von Tau-Office ist die erste N

& = fa
Félle Berater/-innen AdressManager Haushaltsplan

Ansicht, die Sie nach dem Starten und der Anmeldung im Programm

angezeigt bekommen.

[14] 20.10.2015 aktueller Berater -n: T e | =

Berater/4n: Mustermann, Peter

Oktober 2015 [» [ #][ von [[F [[bis [paver [2] Fal I Tatigkeit I Bemerkung ... ] | Anzeigeart: [alle vorgange

]
Hier sehen Sie alle Aufgaben, Leistungen und Termine, die an einem Tag TS o o 1 e o — | O

15 5 7 8.8 10 11
H2(12 13 14 15 16 17 18
H3 |19 20 21 22 23 2% 25
ka| 26 27 s B0 2

Alaa|| |

‘ermine von: Mustermann, Peter
Do, 01.10.2015
Fr, 02,10,2015
Sa, 03.10.2015
So, 04.10,2015
Mo, 05.10,2015

zu erledigen sind bzw. erbracht wurden.

Di, 06.10.2015
«Mi, 07.10,2015
~Do, 08,10.2015
~Fr, 09,10,2015
~Sa, 10,10.2015
~ S0, 11.10.2015
~Ma, 12.10,2015
~Di, 13.10.2015
M, 14,10,2015
- Do, 15,10.2015

Tageskalender:

Aktualisieren

Kundenhr ...

Der Tageskalender befindet sich links in der oberen Halfte der Maske. Per S

Mausklick kénnen Sie im Kalender ein gewiinschtes Tagesdatum Zf':;u
auswabhlen. In der Folge sehen Sie im oberen Bereich die Leistungen, die Z“{“D H
fiir diesen Tag und fiir den angemeldeten Berater im Tatigkeitsnachweis % |
dokumentiert wurden. H%

Standardmagig ist hier das aktuelle Tagesdatum voreingestellt. o le LT g

Datensatz 4 < 1von1 Suchen

Register ,Meine Falle”

In diesem Register sehen Sie alle Falle, die Ihnen zugeteilt sind. Im dunkelblau hinterlegten Bereich kdnnen Sie nach aktiven oder allen Féllen sortieren.

Register Wiedervorlage:

Im Register ,Wiedervorlage” werden lhnen alle offenen Leistungen angezeigt, welche in den Tatigkeitsnachweisen nicht mit einem ,Abgeschlossen”-Hakchen
markiert wurden.

Sobald die Tatigkeiten bzw. Vorgange abgeschlossen wurden, erscheinen diese nicht mehr in der Wiedervorlage.

Die Eintréage kénnen in der blau hinterlegten Kopfleiste beliebig gefiltert und sortiert werden.
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Kalenderibersicht

Auf der rechten Seite befindet sich eine Kalenderiibersicht. Im oberen Teil konnen Sie nach verschiedenen Kriterien filtern: dem Berater, der Anzeigeart und der
Tatigkeit.

Hinweis:
Im oberen Bereich der Maske kénnen Sie in der leeren Zeile direkt neue Termine und Leistungen eintragen.

Im unteren Bereich konnen Sie unmittelbar tiber das Kontextmeni der rechten Maustaste den dort markierten Fall aufrufen.
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Einen Klienten/Fall neu erfassen

Wechseln Sie Uber das MenUu ,,Fenster” -> ,Falle” zur Stammdatenmaske. Hier sind sémtliche Informationen zu einem Fall einsehbar. Alle weiteren

Bearbeitungsschritte im Zusammenhang mit einem Fall werden dort vorgenommen.

Der obere Bereich der Bildschirmmaske: vore DS Ao I O
Hier werden Ihnen die wichtigsten Daten zu dem ausgewahlten Fall Name || er Vorname vz Geschlecht | [ | Aktenzeichen|MP-00005 T |
H Adresse und mehr |Briefanschrif‘t Persdnliche Daten |K0mmunikation und mehr I Werdegang I, 2 itk | |
angezeigt.
Firafie: EIMUnchner Strafe 1 Geburtsdatum: | 15.02,1985 30| Geburtsort: Rosenheim
PLZ+Ort: 38888 Miinchen Geburtsname:  |Meier Berater/-in: Mustermann, Peter |E|
) . ) Pusatz: Erster Kontakt:  |15,10,2015 Beratungszeitraum: 22.10,2015 |- |01,05,2018
Der untere Bereich der Bildschirmmaske: ]
Famiienstand: |verheiratet / eingetragene Lely | Inso erdffnet: [[] InsO-Beratung
In d|esem Bere|Ch ﬁnden S|e ZahlrelChe Reglstel’, in WeIChen Weltere | ebensform:  |Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-in und Kind/er |T| Aktueller Status: Beendet - Verbraucherinsolvenzverfahren mitSchuI|T|

Detal|—|nf0rmatl0nen Zu dem entsprechenden Fa" hlntel’|egt Slnd bZW [Tatigkeitsnachweis |Bezugspersonen I Bildung +Beruf I Problemursachen | Bescheinigung/Konto I Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Memo
e

O Alle I JCokument

erfasst werden kdnnen.

Dauer Tatigkeit Bemerkung Uy ...

p|29.10.2015 _EBQ - 10:39 1] Dokument EForderungsaufstellung anfordern MP |1||:| E
22,10,2015 [10:00 - 11:00 60  |Persénl. Kontakt [ |Erstberatung MP (W] [+ [
- 0 |Persorl. Kontzkt || lvlO O[]

10
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Um einen neuen Fall zu erfassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den oberen, dunkelblauen Hintergrund. Es erscheint ein | = Faiiteu |

Fall kapieren

Kontextmeni. Wahlen Sie hier ,Fall Neu”. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

Fall werbindan

Es wird gepriift, ob der Fall/Klient bereits vorhanden ist und gegebenenfalls eine Meldung ausgegeben. '*'*’“"i“;-“f oren
Ansonsten flllen Sie die Felder im oberen Bereich der Ansicht den Angaben entsprechend nacheinander aus. :e"(eh

Achten Sie bitte auch auf den ,Beratungszeitraum”. Dieser ist fur die statistischen Auswertungen sehr wichtig! ”:“:“ o

Erst wenn das ,Beginndatum” eingetragen wurde, ist der Fall aktiv und steht fiir die statistischen Auswertungen zur Verfiigung! Das ,,4,;,:“:, S
L.Enddatum” wird erst eingetragen, wenn die Beratung abgeschlossen wurde. Sortierung aufsteigend

Sorierung absteigend

e [ U 3

Mame iiller Varname |[ax Geschlecht | |E| Aktenzeichen MP-00005 Klientennurm ‘
Adresse und mehr m Persinliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang I Basisstatistik |
Stralie: EI Minchner Strafie 1 Geburtsdatum: | 15.02.1985 |30 Geburtsort: Rosenheim
PLZ+0rt: 23388 Miinchen Geburtsname:  |Meier Eerater /0 :
Zusatz: Erster Kontakt: |15,10.2015 Beratungszeitraum: | 22,10,2015 |- |01.05.2016 EI
Familienstand: verheiratet / eingetragene LEIIEI Inso eréffmet: [] InsD-Beratung Ll 20l

Lebensform:  |Ehe-(Partner)/-n, Lebenspartner-in und Kind jer |E| Aktueller Status: |Beendet - Verbraucherinsolvenzverfahren mit SchuIE

Hinweis:
Wenn nach der Beendigung einer Beratung eine Person erneut zu einem Fall wird, sollte diese neu erfasst werden, anstatt das Enddatum bei

«Beratungszeitraum” zu entfernen. Anderenfalls wird der Klient in der Statistik nicht als neuer Fall gezahlt!

1
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Register fur weitere Detailinformationen zum Klienten

Die verschiedenen Register in der unteren Halfte der Stammdatenansicht s

Félle <Schuldnerberatung> - Tau-Office

Extras Dokumente

Unks Fenster

dienen dem Eintragen von weiteren Informationen zu diesem Fall, z.B. ] 8l | @ e 3 - (o] 59
Startmaske Berater/annen AdressManager AbfrageManager Gisubigerverwaltung Haushaltsplan Gruppentalender Wissensdatenbank Wochenkalender PostBorx
Adressen zur Person, Bezugspersonen, Bildung und Beruf u.v.m. |
? [Mustermann, Petra | w 3 ﬂ”“"""‘“‘* .I
Die Register kdnnen je nach Fachdienst und Einrichtuing konfiguriert werden N ustermann | Wmame petra Cotie v [ M 14/100 o prorym 7] [z | |
Adresse und mehv | 2-1e Adresse | Briefanachnft Jj Persiriche Deten und mete. | & Mone sktven Fale
und damit variieren. e T o S S ® tastomen, s
AZ40re 83022 | Roserhem Geburtsname: Berater/«: Kaufmarn, Sancra L]
Ortsted el Erster Kontakt: 06.01.2014 Beratungsretraum:  06.01.2014 -
Famienstand: ledg = | Irso beantragt: Waortelste

Lebensform:  ledg - alen erschend

o] | Akt Status:

Lausfend - Inscivenzverfatven

[]

| Bidung +8enst | weitere Merkmale  Problemursachen | Beschergungionto | Memo | - * |+

Abgeschiossen?

s Burgschaft / Ubermatme / Mthaflung
Kredt- | Birgachaftsberatng

Gautegerverwaltng

-

Achv: 16641,02 €
& 181 Intemet AG

3 W daxe AG

$ @ Admes-Apotheke
3@ Ana-Apotheke

& Amazon.de U Sarl

3 @ Deerberg Versand GobH

% &P dsxp0.de Apotheke F.M. Ped
+ @ eFashion Boukevard GmbH

3 P eFashion Bouevard GmbH

# 40 RO Frarzberatung GmbH

@ @ Sbe Kreditvermittung Lutz Le
- dF EPhs Service GrbH 8 Co. KX _
. ;B

12
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Register Bezugspersonen

Der nachste Reiter befasst sich mit den Haushaltsmitgliedern oder rome N T Avereeen o | e o
Name Mijller Vomame 1.x Geschledht v . Aktenzeichen 11716 ‘Standort Aktuaisieren
BeZUgSpeI’SOI']en deS Kllenten Adreﬂsse und meht  Brisfanschrift Personiche Daten | Kommunkation und mehr | Werdegang | Basisstatisti f':ul;;;;“::gsmm
Strafle: |2 [Monchner Strafle t Geburtsdatum: | 15.02.1985 |10 Geburtsort: Rosenhem . "“Beramnusiiam
Zunachst befassen wir uns mit dem oberen Bereich dieses Reiters. e : JM
. . . . . . . . . " . Famienstand: |verheratet / eingetr. Lebensp « Insa ersfinet: Ins0-Beratung :#:-du:l:f: [NRW
Mit einem Rechtsklick in diesen Reiter erscheint ein Kontextmenil. WAhIEN Sie  wiom: e omenin, ebrsparmernind ke ] | a0 5ot stend - susrgercicn: umgmarss e
. . FAkte | Beratungsstand| HAUShaksmIUgieder Bidung tBeruf | Problemursachen | Beschengung/Konto | T abgketsbencht/ Landesstatsti | Bemerkung
hier ,,Bezugspersonen Schnellerfassung”, um bis zu funf Bezugspersonen
zu erfassen. e ey ;
Gliubigerverwaltung
= Ak 0,00 €
Ken Entrag vorhanden
Zusammenfassung insgesamt: |3 Personen davon Kinder: [ 1 | Unterhaksverpfichtung fir: |3 Personen Bearbeten
Es steht zur Auswahl, ob man den genannten Personen sofort eine Wohnadress zuordnet | Bezugspersonen Schnellerfassung =
(voreingestellt ist die Adresse dies Klienten) oder ob diese zu einem spateren Zeitpunkt tber den Fall: Miiller, Max
Im zweiten markierten Bereich wird ein Haken gesetzt, wenn es sich um eine unterhaltspflichtige N St tnhen
Strafe: |Mt|nchner Stralie HausMr: Ili
Person handelt, die in die InsO-Formulare in Anlage 5J tlbernommen werden soll. Telefon: [033-18181818 | Telefax: [085-19191919015
AnschlieRend klicken Sie auf ,,Ubernehmen”.
Name Worname Bezug
|I'~‘IE|IIer |.-'-\ndrea Ehefrau
|Miler |Alexander Sohn [w]
Hinweis: [Miler | [v]
i . ) ) i i i |I'~‘IE|||er |
Bei den Angaben, die im oberen Bereich erscheinen, handelt es sich um reine Informationen ohne Pt | ™

statistischen Wert. Abbrechen

Ubernzhmen

13
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Die statistisch relevanten Daten werden im unteren Bereich aufgefiihrt.

Klicken Sie auf den Button , Bearbeiten”.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Tragen Sie hier die bekannten Informationen ein und klicken Sie anschlieBend auf
#0K".

14



Tau-Office —Schuldnerberatung

Weitere Zusatzinformationen zum Fall

Flr weitere Zusatzinformationen stehen lhnen zuséatzliche Registerkarten, wie z.B.
«Bildung und Beruf”, ,Bescheinigung/Konto”, ,weitere Merkmale” usw. zur Verfligung.
Diese Register stellen sog. Checklisten dar und werden je nach Bedarf frei

geschalten und konfiguriert.

In diesen Checklisten sind die zutreffenden Informationen nur anzuklicken.

Hinweis:
Alle in den Registern ausgewahlten Daten lassen sich statistisch auswerten.
Die ausfiihrliche Beschreibung zu dem Listengenerator finden Sie im Handbuch

LListengenerator”.

Die ausgewahlten Daten aller Checklisten erscheinen in der Baumansicht im rechten Bereich

der ,Stammdatenmaske”.

Adressen zur Person Bezugspersonen | Tatigkeitsnachweis  Bldung+Baruf | weitere Merkmale ] Glaubigerarten | Schuldenarten | Memo 1

Kakegatie:

[l Abgeschlossen?

I Schier

I ohne Schulabschiuss

r abgeschlossenes Studium

I in Ausbildung

I ohre Berufsausbidung

¥ abgeschlossene Berufsausbildung

Sie kdnnen auf einen Blick sehen, welche Eintrdge zu dem entsprechenden Fall gemacht wurden.

Klickt man einen Punkt an, wird das entsprechende Register aufgerufen bzw. angezeigt.

Ist eine Checkliste abgeschlossen, dann erscheint diese mit einem ,blauen Haken” in der ,,Baumansicht”.

Bei einer offenen Checkliste wird ein ,rotes Kreuz" angezeigt.

ﬁﬁgenschaften Falle - I

I™ Unbekannk

dE AllesNgartin
" Bl +Beruf
- ildung

»  abgeschlossene Berufsausbildung
=l Erwerbssituation
» arbeitslos (SGE 11)
¥ Schuldenarten
® Glaubigerarten
" weitere Merkmale
= Wersicherungen
v Lebensversicherung
& Worsorge
=« zustzliche Informationen
» gesetzliche Betreuung
» Haushalksfihrung nitig

Somit ist schnell erkennbar, welche Daten noch ,,offen” bzw. unvollstéandig und welche bereits ,erledigt” und abgeschlossen sind.

Mit dem =5 | Button kénnen Sie die Baumansicht ein- und ausblenden.
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Einige Register beinhalten nicht nur Felder zum Ankreuzen, sondern sind Nome IS Acenzechen: [N N I3

jeweils in verschiedene Kategorien eingeteilt. Mithilfe des Drop-down-Men(s S Musterfrau - I - @ fommine :
Adresse und mehr | 2-te Adresse | Briefanschrift Personliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik | Beratungsze * | *
im oberen Registerbereich lassen sich die verschiedenen Kategorien Strabe: 7 Wadweg 55 eburtsdatum: [ D1D11980 T38| Geburtsort: Musterstadt
. PLZ+0rt: 55555 Musterdorf Geburtsname: Berater/-in- Mustermann, Peter o
aUSWB.hlen Ortsteil: v| [ akeuel Erster Kontakt: Beratungszeitraum: | 23.06.2015 - 10
Diese Eintragungen dienen spater ebenfalls den statistischen Auswertungen. Femilenscand getrennt lebend v Inso beantragt: o Wartelste
Lebensform: | || Aktueler Status: Laufend - Schuldnerberatung v

Sie sind des Weiteren die Grundlage fur die Basisstatistik.

Bezugspersonen | Tatigkettsnachweis | Adressen zur PersnnlEl\dunngEeruf weitere Merkmale | Problemursachen |H\5torie Bescheinigung/Konto | Memo

Ausb\\dunq | v M Abgeschlossen?

Im Register ,Problemursachen” gibt es die Kategorien ,Hauptgriinde” und

3 |schiler Ll Unbekannt
.Nebengrinde”, welche inhaltlich identisch sind. Der Unterschied liegt in den [ |ohne schuiabschiuss
O |mit Schuiabschluss
Auswahlmdglichkeiten. Es kann nur ein Hauptgrund angegeben werden, jedoch O fabgeschiossenes Stucium
mehrere Nebengriinde. .
in Berufsausbidung/Studium L) (Fach-)Hochschulabschluss
[ {ohne Ausbidungs- oder (Fach-)Hochschulabschluss

abgeschlossene Berufsausbidung

Hinweis: —

Setzen Sie das Hékchen bei ,Abgeschlossen”, wenn Sie alle bendtigten
Informationen zur personlichen Situation erfasst haben. Das Hékchen muss fiir

jede Kategorie einzeln gesetzt werden.
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Das Register ,Tatigkeitsnachweis”

Eines der wesentlichsten Merkmale von Tau-Office ist das Dokumentieren der erbrachten Leistungen bzw. die Planung von anstehenden Terminen,

die in Verbindung zum jeweiligen Klienten stehen.

Im Register , Tatigkeitsnachweis” werden die einzelnen Termine bzw. Vorgénge aufgelistet. Zu fast allen Tatigkeiten kdnnen erforderliche Dokumente

hinterlegt werden.

Hinweis:

Abhangig von der gewahlten Tatigkeit kann sich das Aussehen der Detailmaske verandern.

17
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Erklarung der Spalten(vgl. rote Ziffern):

Name n Maller, Max v Aktenzeichen: _ n E

1. In diesem Feld wird das Datum eingetragen. Ein Doppelklick fugt das e er e e B Sendort
. . . . . . . Adresse und mehr | Briefanschrift Personiiche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik
aktuelle Datum ein. Mit einem Rechtsklick in das Feld wird Ihnen ein Strabe:  [7] Munchner Strae 1 oburisdatum: | 15021585 95| Gebuteor —
. . . Lo w - PLZ+Ort: 88888 | Munch ) .

Kontextmen( gedffnet, aus dem Sie spezifische Daten, z.B. ,morgen”, ,in e Geburtsname: - |Meer Berater/-n: Mustermann, Max v
dusatz: Erster Kontakt: [15.10.2015 Beratungszeitraum: |22.10.2015|-

14 Tagen , Wahlen konnen Famiienstand: |verheiratet / eingetr. Lebensp|v Inso erdffnet: ] InsO-Beratung
Lebensform: [Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-n und Kindfer || || Akt. Status: Laufend - auBergerichtlicher Einigungsversuch v

E-Akte Beratungsstand | Haushaltsmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistic | Bemerkung

2. Tragen Sie hier den Zeitraum der Téatigkeit ein. Dieser ist z.B. bei

on e

GeSpraChStermlnen chhtlg Datum von F3 | bis Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-in | | ] |

»120.01.2016 00:00 |- 00:00 0 Perstnl. Kontakt w |Erstberatung [ O R

Daneben wird lhnen die Dauer in Minuten automatisch angezeigt. - - LR . 20 O L=
1 2 3 4 5 6

Hinweis:

Das Datum bzw. die Uhrzeit kann mit der ,+"-Taste bzw. der ,-"-Taste um einen Tag bzw. um 15 Minuten verédndert werden.

3. Hier kénnen Sie eine vorgegebene Tatigkeit aus dem Drop-down-Men( wahlen, z.B. ,Personlicher Kontakt” oder ,Dokument”.

4. Dieser Bereich dient individuellen Bemerkungen. In der Detailmaske kdnnen diese ausfuhrlicher bearbeitet werden.

5. Das Kirzel des Beraters, der diesen Vorgang bearbeitet (hat), wird hier angezeigt.

6. Die erste Spalte mit dem Hauptsymbol ,v“ zeigt, ob ein Vorgang abgeschlossen oder noch offen ist. Daneben befindet sich eine Spalte mit einer Blroklammer

als Hauptsymbol. Das Hakchen setzt sich hier automatisch, wenn die Tatigkeit ein Dokument bzw. eine Datei als Anhang besitzt.

Der Téatigkeitsnachweis dient einem rein informativen, dokumentarischen Zweck und ist nicht fir die Statistik relevant.

Uber das Drei-Punkte-Feld am Ende erreichen Sie die Detailmaske.
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Ein Dokument hinterlegen

Legen Sie eine neue Tatigkeit an und rufen Sie Uber das Drei-Punkte-Feld

die Detailmaske auf.

In der Detailansicht wéhlen Sie ganz unten ,Dokument einfiigen” aus.

1. Dokumentenvorlage
Der erste Bereich ist eine Dokumentenvorlage. Hier kénnen Sie aus
voreingestellten Dokumenten wahlen.

Mit einem Doppelklick 6ffnet sich das Dokument.

|:,] Beratungsbeginn
] nso
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Sofern Sie die Stammdatenmaske ausreichend gepflegt haben, werden in diesen Vorlagen die fa I 3

<74 Firma/Yerein >
«?A_Adresse_Strasses <28, Hausnummners - <?A_Adresse_Ple> <?A_sdresse_Orks

Platzhalter automatisch gefillt und erleichtern den Arbeitsprozess.

Telefon: <78, Fanr
Telefan: <74, Fax>
<74, Internet>

Hinweis:

— =% Adresse Plar

R.Mornames
Sie mussen sich nicht darum kiimmern, wo das Dokument gespeichert wird. e e AR o mmar

Das Programm legt es in einem vordefinierten Verzeichnis ab. |

Speichern Sie die Anderungen, die Sie im Dokument vorgenommen haben, und schlieRen Sie «*

das Dokument dber das , X" rechts oben.

\
Musterverein Rosenheim
Eichenstrasse 8a - 83022 Rosenheim

Telefon: +45 05031 - 5454
Telefax: +49 08021 - 5455
W v, rushe rverein, de

Musterversin Rosenheim - Fichenstrasse Sa - 53022 Rosenheim
Martin &lles

Haupistr. 3

83022 Rosenheim

Rosenheim, den 09.09,2010

2. Datel elnfugen Termnbestdtigung

Hier 6ffnet sich der Windows-Explorer und Sie kénnen eine in Ihrem System gespeicherte Datei einfligen.

Diese wird durch das Einfligen in Tau-Office automatisch kopiert. Das Original bleibt — auch bei anschlieRender Bearbeitung - unveréndert erhalten.

3. Dokument einscannen

Im dritten Bereich kénnen Sie Uber lhren installierten Scanner eine Datei einfligen. Wichtig ist hierbei, dass der Scanner Gber eine TWAIN-Schnittstelle verfiigt

und direkt an lhren Rechner angeschlossen ist. Andernfalls funktioniert diese Option nicht.
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Weitere Vorgangsfunktionen

Auf der rechten Seite der Detailmaske finden sich vier Buttons, um den
Vorgang zu bearbeiten.

Termin verschieben: Sie kdnnen hier das Vorgangsdatum andern.

Vorgang tbertragen: Sie konnen den Vorgang einem anderen Berater

zuweisen.

Berater/-in einladen: Sie kdnnen einen zusatzlichen Berater zum Vorgang
einladen. Dieser erhalt eine Meldung im Programm.
Des Weiteren erhalt er einen eigenen Vorgang mit den

bis dato selben Inhalten.

Per E-Mail versenden: Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Inhalt
des Vorgangs (inkl. hinterlegten Dokumenten)
per E-Mail versenden. Das Programm ist dabei
direkt mit Microsoft Outlook verbunden.

Hinweis:

= Vorgangsdaten -

fiir: [Maller, Max Termin: Do 22.10.2015 um:| 10:00 - | 11:00
Tatigkeit: Personl. Kontakt E ‘iorgang Ubertragen

Adressat: Ml'.'lller, Max |I| Te\efnn:l an: ‘

Aktueller Berater/-n: [Mustermann, Peter  Teilnehmeranzahl:

Berater/-in einladen

per E-Mail versenden
Bemerkung | Dokumente ——————

Erstheratung

)

p—

Bei den Beratern muss auf beiden Seiten unter ,Fenster” -> ,Berater/-innen” eine E-Mail Adresse hinterlegt sein, um diese bei der Funktion ,Berater

einladen” im T&tigkeitsnachweis mit einer E-Mail zu benachrichtigen. Dasselbe gilt fur die Einstellung unter ,Optionen” -> ,Allgemeine Einstellungen” und ,E-

Mail Versand”.

Andernfalls erhalten Sie bei dieser Funktion eine Fehlermeldung, dass die E-Mail nicht Ubermittelt werden konnte.
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Einen Haushaltsplan erstellen

Das Meni ,Haushaltsplan” l&sst sich nur anwéhlen, wenn Sie im Mena Uber

«Fenster”-> ,Falle” einen Klienten aufrufen. Danach wahlen Sie iber das Menu
JFenster” -> ,Haushaltsplan” den Haushaltsplan aus. Das Programm gibt Ihnen
einen vorbereiteten, noch leeren Haushaltsplan mit den géangigsten Einnahmen-

und Ausgaben-Typen vor.

Sie kénnen hier nun einzelne Zeilen I6schen, aber auch weitere Einnahmen und
Ausgaben aus der Auswahlliste hinzufiigen. Dies funktioniert analog zu den
Vorgangen im Register , Tatigkeitsnachweis”.

Das Programm erkennt durch die definierte Gruppe, ob es sich um eine
Einnahme oder Ausgabe handelt und berechnet entsprechend den Restbetrag.

Die Ausgaben werden in roter Schriftfarbe angezeigt.

2 [Fuchs, Friedrich wihel =

[kofma 09f04 (alty - || =g

.

Name |Fuchs Vorname: |Frigd|’\[h \Wilnel) Geschlecht: [ - | Aktenzeichen: ‘Kﬂ/ma 00/04 (alt| Kienteniir: ‘ R —
B Al @ i N — = I = Betrag
QD alle @ Kiient @ Haushaltsmitglied _ 9 dle @ Typ _:I Ausgaben Auto -14,42€
| [ L_Emnahmenmsuaben Typ Betraq Zeitraum WMonatsbetrag Typ Ausgaben Sonstige 972,36 €
» 1] > [Kiert: Wohrunigsmiste (kalt) -350,00 % [manatlich ~350,00 € [Ausgaben__~ ‘Ausgaben Versicherungen E6,04 €
1 2 |klient Lohn (Arbeiter JFacharbsit « 1.389,72 € [monatlich 1.389,72 € [Einnshmen = Ausgaben Wohnung 545,00 €
2 7 |Fachs - Sohn - Kevin-Jerome Kindergeld - 308,00 € [monatich 308,00 € [Ennahmen = | . Einnahmen kindergeld 308,00 €
Z 2 [Kiert Strom{Gas 25,00 € |monatich 85,00 € |pusgaben | Einnahmen Lohn 1.506,72&
E T Sonstige Neberkasten -50,00 % monatich 50,00 € [pusgaben -
EE [wohngeld 117,00% monatich 117,00€ Einnahmen -
4 7 |Kient Heizung - ~60,00  [monatich 60,00 € pusgaben__~
5 7 [Fient Rundfunk-fKabelgsbihwer - 50,13  [monatich 50,15 € [usgaben__-
& 7 [Fient Telefon, Fax - 65,00  [monatich 65,00 € [usgaben_+ | .
7 7 [dient IKFz_Steuer 14,42 % [monatich -14,42 € [pusgaben -
& 7 [Kiert Sanstige Versicherung 66,94 = monatiich 66,04 € [usgaben -
B itgliedsbeitrage ~3,33% monatich -3,33% pusgaben -
10 o [Klert Fahrtkosten ~150,00 € [manathch “1E0,00 € [Ausgaben -] ..
117 [Kliert Sonstige feste Ausgaben _+ ~150,00 € [maniatlich 150,00 € [Ausgaben__+
12 7 [dlerk Sonstige Feste Ausgaben - -135,00 % [manatlich -135,00 € [Ausgaben -
13 2 [Klerk Sonstige Feste Ausgaben - -33%,50 % [manatlich -336,50€ [Ausgaben -
14 2 [Khert Sonstige feste Ausgaben - -100,00 % [maniathch -100,00 € [Ausgaben -
* 2 [Kliert 0,00 [manatch
Surime: 216,00€
Statistik aufrufen
Sumrne : 216,008
PFandungstabelle

Flr eine detailliertere Erfassung kénnen Sie die Posten auch einer Bezugsperson zuweisen, indem Sie links von ,Klient” auf das

Fragezeichen-Symbol klicken und dort die Bezugsperson auswahlen, die fiir eine Einnahme/Ausgabe verantwortlich ist.

Uber das Kontextmen(i drucken Sie den Haushaltsplan aus.

Dort werden die einzelnen Posten zu verschiedenen Gruppen zusammengefasst.

Hinweis:

Im Kontextmeni kdnnen Sie (ber den Befehl ,Gruppen definieren” die einzelnen Einnahme- und Ausgabeposten anpassen und

neue erstellen.

Drucken

aruppen definieren

Diisseldorfer Tabelle

Pfandungstabelle

Sortierung aufsteigend

Sortierung abskeigend
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Einen Glaubiger mit Forderung neu erfassen

Die Glaubigerverwaltung kdnnen Sie erst aufrufen, wenn Sie einen Fall
gedffnet haben. Andernfalls erscheint sie grau. Rufen Sie deshalb zuerst uber
Fenster” -> ,Falle” einen Klienten auf.

Nun ist die Glaubigerverwaltung im Menii freigegeben und kann Uber
«Fenster” -> ,Glaubigerverwaltung” aufgerufen werden. Sie gelangen damit

zur Glaubigerverwaltung des zuvor ausgewahlten Falles.

Die obere Halfte der Ansicht:
Hier sehen Sie samtliche Glaubiger mit Forderungsbetrag untereinander
aufgelistet.

Start 7
g =3 B iG]

Controlling Optionen Extras Links Fenster MyTau-Office

Falle Berater/-innen AdressManage}

B

Haushaltsplan Gruppenkalender Wissensdatenbank Schwarzes PostBox

nﬁ aktueller Berater/-in: Mustermann, Peter Neu Aktualisieren |:€ I|
1 Juli 2015 v|» || von | F3 | bis |Dauer | ? Fal Tatigkett Bemerkung e |
Mo Di Mi Do Fr Sa So = 2 | Klientenunabhangig ~ | Termin v .. |\Od
27 1 2 3 4 5

w78 9 1011 12
29[ 13 14 15 16 17 18 19
3020 21 22 23 24 25 2%
31|27 28 20 30 31

Heute

0 neue
Aufgabent

g2 @3 =
Meine Falle |Mein Projekte | Meine Dokumente | Meine Adressen | Wiedervorlage

® Aktuelle Falle O Alle Falle

Aktualisieren

Name Vorname Aktenzeichen Telefon PLZ Ort StraBe Adress-Zusatz Kommune |...
Die untere Halfte der Ansicht:
Hier finden Sie Detailinformationen zu einem Glaubiger bzw. einer Forderung, die im oberen Bereich mit der Maus markiert wurde.
Um einen neuen Glaublger bZW. eine Forderung Anzahl der Glaubiger /Forderungen gesamt: [ 1 Summen: | 500,00€] 100,00 €| 100,00 € | 700,00 €
) ) . . Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger I Dokumentation I Bemerkungen | 5
anzulegen, wenden Sie sich bitte dem unteren Teil des Ao D T aktuclier Status. [Drbdarmt O —
m liubigervertreter: Anschreiben? Hauptforderung: I’W Allgemeine Informationen:
FenSterS Zu. I?_"Deutsd’1eTeIekcm AG El I?_lB[JrgeI Inkasso Zinsen: 'W Forderung tituliert: 7]
Aktenzeichen: 1‘152066 Aktenzeichen: 1 | Kosten: 7 100,00 € | Volstreckungsbescheid vom: ’—
Forderungseit: [ 3 Ureprungsglsubiger: 6 fGesamtforderung: [ 7oo,00€ | Amtsgericht:
1. Klicken Sie zuerst auf den Button ,,NGUE FOfdeUﬂg Esfi‘ftg durch: [2 [nicht eingetragen [=] | [finsen berechnet bis: ILIN@t eingetragen =
Forderung gesichert: || Aktenzeichen:
f " nahestehends Person [ | Forderungsgrund: , ; . i
Forderung in den aubergerichtichen
errassen-. |Gléubigertyp1 Telekommunikationsunternel[ y | I_ 4 Dienstleistungsvertrag [v] Smuldengereinigungsplgn ibernehmen
AuBergerichtiichen Plan bgarbeiten Gerichtliche InsO-Faormulal Py | > 1 iﬁeue Forderung erfassen i | | Speichern | | Schliefen
6 _—ml

2. Hier wird die laufende Nummer (LfdNr.) angezeigt.
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3. Klicken Sie hier auf den ,,?" - Button. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie nach den Glaubigern aus der Adress-Datenbank suchen kénnen.

Hinweis:
Sofern Sie keine Datentibernahme, z.B. aus dem InsOManager, vorgenommen haben, wird die Datenbank von der Firma rocom GmbH gestellt.

Sie ist Uber den AdressManager zu verwalten. Hier kdnnen auch neue Glaubiger angelegt werden.

Nachdem Sie einen Glaubiger gewahlt haben, kdnnen Sie das nachstehende Drei-Punkte-Feld ¢ffnen, um Details zum Glaubiger zu erhalten.

4. Wahlen Sie aus dem Drop-down-Men( den entsprechenden Glaubigertypen aus. Sollten Sie eine Datenbank von der rocom GmbH nutzen, wird dieses Feld

automatisch ausgefullt (Ausnahme: Kreditinstitute; dieser Glaubigertyp wird nicht automatisch gefullt).

Hinweis:

Das Feld ,Glaubigertyp” muss fur die Statistik ausgefillt sein! Andernfalls erhalten Sie eine Fehlermeldung!

5. Gibt es einen Rang bzw. ein Abtretungsdatum, wird dieses hier eingetragen, andernfalls werden diese Felder leer gelassen.

6. Bei der Glaubigervertretung wird derselbe Auswahl- und Suchablauf wie beim Glaubiger selbst angewendet. Sobald ein Vertreter eingetragen wird, setzt das

Programm automatisch ein Hakchen bei ,Anschreiben”. Damit erhélt der Vertreter anstelle des eigentlichen Glaubigers die Anschreiben.

Hinweis:
In der Ubersicht wird, sofern ein Vertreter gewahlt wurde, dessen Aktenzeichen angezeigt. Zur Unterscheidung steht davor ein ,V* wenn es der Glaubiger ist, ein
,,G/’.
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7. Hier werden die Forderungen inkl. Zinsen usw. eingetragen. Sollte der Klient die Schulden nicht in genauer Hohe wissen, wird das Feld bis zur Riickmeldung

durch den Glaubiger freigelassen.

8. Sofern Sie diese Forderung nicht in den auf3ergerichtlichen Plan oder den InsO-Antrag unter 7A aufnehmen wollen, entfernen Sie dort den Haken.

Andernfalls wird die Forderung aufgefihrt.

Sobald alle bekannten Informationen eingetragen wurden, wird auf ,Speichern” geklickt.

Flhren Sie die Punkte 1-8 durch, bis Sie alle Glaubiger des Klienten eingetragen haben.
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Einen Serienbrief an Glaubiger erstellen

Fur das Schreiben an alle Glaubiger benutzt Tau-Office die Serienbrieffunktion von Word. = Sermey —
MaHer ] MP-00005 aktiv alle | Aktualisieren |
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Ubersicht und wahlen Sie im Kontextmenti ﬂ‘ T o T T }‘um;i':f“”“““ s
- X euts Eump‘éttémauh‘g 31232 31232 31232 0,00 € ‘Unbekannt :
»Serienbrief erstellen”. e
Es offnet sich ein neues Fenster. e
Wéhlen Sie hier den gewiinschten Serienbrief aus und klicken Sie auf ,Weiter". = S— —
[w]Aus Vorlagenverzeichnis wahlen
HlnweiS' | Suchen
. . . . . . (-] Standard
Es werden standardméRig einige Serienbriefe von der Firma rocom GmbH hinterlegt. Es (] Glaubigerkorrespondenz
----- |J Ankiindigung Vergleichszahlung
besteht die Mdglichkeit, dartiber hinaus eigene Serienbriefe zu erstellen und zu speichern. ZZZZZS e eben rmercn
..... |j feste Rate
----- &= fe:he R:he unpféndbares Einkommen
----- [2 flexible Rate
..... % flexibl I
|j Serienbrief leer
Kein Dokument hinterlegen | || Weiter |

Sie erhalten nun eine Ubersicht, welchen Adressen ein Brief zugestellt wird.

Auf der rechten Seite sehen Sie eine Spalte ,,Markiert”. Es erhalten nur jene Adressen einen _

. . . . . . LfdNr Name Aktenzeichen Ort Glaubiger Art Kosten Marldemrf
Brief, bei denen ein Hakchen gesetzt wurde. Sofern ein Vertreter angegeben wurde, wird L1 oo Tt 6 L Lo | R
1.2 [Deutsche Telekom AG |Leipzig Gléubiger 0,00€| [ ]

1.2 [Burgel Inkasso Leipzig Leipzig Glaubigervertreter 0,00€| [v]

diesem der Brief zugestellt. Der Glaubiger selbst wird dann vom Programm aus der Auswabhl
genommen. Dies Iasst sich jedoch manuell &ndern.

Anschliel3end klicken Sie auf den Button ,Weiter”.
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Nun erhalten Sie die Méglichkeit, eine Bemerkung fur den Tatigkeitsnachweis zu verfassen.

AnschlieBend erscheint ein weiteres Fenster, in dem Sie den Status der angeschriebenen Glaubiger auswahlen konnen.
Das Gultigkeitsdatum wird auf den Tag gesetzt, an dem sich die Glaubiger spatestens zurtickgemeldet haben mussen.
AnschlieBend klicken Sie auf ,Setzen”.

Der Status und das Gultigkeitsdatum sind spéater in der Glaubigerverwaltung wiederzufinden.

Der Serienbrief 6ffnet sich tiber Word.

Im Menu unter ,Sendungen” klicken Sie auf die Option ,Vorschau Ergebnisse”.

Serienbrief erstellen

Bitte setzen Sie eine Bemerkung fir den Serienbrief.

Bemerkung: Forderungsaufstellung anfordern|

| Weiter |

-8 Status setzen -

Glaubigerstatus setzen

Méchten Sie firr die angeschriebenen Glaubiger einen Status setzen?

Status auswahlen:  Forderungsaufstellung eingehultE

giltigbis: [12.17,2015] .

| Nicht setzen || Setzen ‘
Die Platzhalter werden nun gefillt und Sie kdnnen die einzelnen Briefe
ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE UBERPRUFEN AMSICHT
noch einmal kontrollieren. = 5 B ERE (3 Regeln~ @ M Irm

AnschlieRend kénnen Sie durch den Button rechts unter ,Fertigstellen e oo o Aot raele see e e

hervorheben einfiigen ~
1druck starten Felder schreiben und einfligen

und zusammenfihren” die Briefe drucken.

Hinweis:

Vergessen Sie nicht, beim SchlieRen des Dokuments zu speichern. Andernfalls werden Ihre Anderungen nicht tibernommen.

Klicken Sie zum Beenden der Glaubigerverwaltung anschliel3end auf ,SchlieRen”.

EE, Ubereinstimmende Felder festlegen

[7) Empfanger suchen
Vorschau

Ergebnisse D} Auf Fehler Gberprafen

Vorschau Ergebnisse

Wenn Sie nun den Button ,,Aktualisieren” im Reiter ,Tatigkeitsnachweis” driicken, sehen Sie den Serienbrief als neuen Vorgang.

Des Weiteren wird ein offener Vorgang zu dem Datum erstellt, an dem sich die Glaubiger spatestens zuriickmelden sollten (Gultigkeitsdatum). Wenn Sie den

Vorgang Uber das Drei-Punkte-Feld 6ffnen, gelangen Sie automatisch in die Glaubigerverwaltung.
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Einen aulRergerichtlichen Schuldenbereinigungsplan erstellen

Links unten in der Gldubigerverwaltung finden Sie den Button ,AuBergerichtlichen Plan bearbeiten”

Schritt 1

Mit einem Klick auf den Button rufen Sie den ,AuRRergerichtlichen Schuldenbereinigungsplan” auf.

Beim erstmaligen Aufruf erscheint das Fenster ,Schuldenplan erstellen”. Hier machen Sie die ngtigen Angaben und

klicken auf ,Speichern”.

Hinweis:

In der Glaubigerverwaltung muss rechts unten ein Hakchen bei ,Forderung in den auBergerichtlichen

Schuldenbereinigungsplan tbernehmen” gesetzt sein. Andernfalls wird die Forderung nicht miteinbezogen.

Schritt 2

Sie gelangen zur eigentlichen Ansicht des Schuldenbereinigungsplanes,
welcher nun die detaillierten Daten an die einzelnen Glaubiger enthélt.

Sie kdnnen das Szenario hier anpassen, ausdrucken und speichern. Zudem

kdnnen Sie weitere Szenarien neu erstellen und speichern.

Uber die Schaltflache ,AuRergerichtlichen Plan bearbeiten” kénnen Sie die

Plane immer wieder aufrufen.

-
Schuldenplan erstellen

| Plan vom 25,06,2012

{* plan ohne Abtretung
" Einmalzahlung

Zahlungsbeginn:
Laufzeit: 72
L monatiche Abtretung:
Abbrechen |

—
[ c00€

Speichern |

Monate

e

AuBergerichtlichen

Sonderzahlungen:

=)

Gespeicherte Szenarien: |FEIRTIBENFRFIPEY e

Aktuell gewihltes Szenario  monatiche Angebote:

| Plan ohne Abtretung

Gesamtforderung: 5.624,96 €

Zahlungsbeginn: 14.07.2011 ¥ drucken?
Laufzeit: 72| Momate | Bearbeiten

Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
» 1 [p] 12072011 13.07.2012 30,00 €
12.07.2012-  13.07.2013 30,00 €
14.07.2013 | 13.07.2014 30,00
12.07.2014 - 13.07.2015 30,00 €
14.07.2015 | 13.07.2016 30,00 €
14.07.2006 | 13.07.2017 30,00€

" Feste Raten Zusatz:
% Mit Anpassungsklausel

£ Flexibler Nulplan

Anpassungsklause!: Die angegebenen Raten gelten nur fur den Erstelungsmonat, Bei Einkommensveranderung erfolgt Anpassung gema der Tabelle zu §
850 ¢ ZPO Unter Sicherstellung der sozialhilferechtichen Existenzminimums gems6 § 850 F Abs. 1a ZPO, Die Bedingungen in der Anlage sind Bestandteil

dieses Plans.
Dfngkdfhjndkifhndkifhndfkgndfdhndf

Lfdhr ‘ Gléubiger Rg | Forderung Quote 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr 4, Jahr 5. Jahr &. Jahr Gesamthihe -
» 1 |AXA Versicherung AG 985,00€ | 17,51% 63,05€ 63,05 € 63,05€ 63,05€ 63,05€ 63,05€ 378,28 €
2 |BMW-Bank GmbH 792,13€ | 14,08% 50,70 € 50,70 € 50,70 € 50,70 € 50,70 € 50,70 € 304,21 €
3 |C & A Mode Hauptverwaltu 183,78 € 3,27 % 1,76 € 11,76 € 11,76 € 11,76 € 11,76 € 1,76 € 70,58 €
4 |DAS Versicherung 25,00€ 0,4 % 1,60 € 1,60 € 1,60€ 1,60 € 1,60€ 1,60 € 9,60 €
4 |DAS Versicherung 7500€ 1,33% 4,80 € 4,80 € 480€ 4,80 € 480€ 4,80 € 28,80€
5 |Deutsche Telekom AG, Bon 000€ 0,00 % 0,00€
5 |Deutsche Telekom AG, Bon 514,00 € 9 14% 32,90¢€ 32,90¢€ 32,90¢€ 32,90 € 32,90€ 32,90¢€ 197,39 €
6 |Fuchs 1.000,00 € 17,78 % 64,01€ 64,01 € 6401€ 64,01 € 64,01 € 64,01€ 384,04€
7 |Gebiihrer 600,00 € 10,67 % 38,40 € 38,40 € 3BAWE 38,90 € 3BAWE 38,40 € 230,42 €
8 |HUK-Coburg Versicherunge: 587,83 € 10,45 % 37,62€ 37,62€ 3762€ 37,62€ 37,62€ 37,62€ 225,75 €
9 |Nord-Ostsee-Bahn GmbH 318,72 € 5,67 % 20,90 € 20,90 € 20,490 € 20,490 € 20,490 € 20,90 € 122,90 €
10 |Thuringia Versicherungs-AG 543,00 € 9,65 % 34,76 € 34,76 € 34,76 € 34,76 € 34,76 € 34,76 € 208,53 €
360,00 € 360,00 € 360,00 € 360,00 € 360,00 € 360,00 € 2.160,00€ ¥|
Szenario [Bschen neues Szenario | Seenario AKTUELL | Drucken (monatich) | Drucken (anomm) | Drucken \ schichen |
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Gerichtliche InsO-Formulare

Im Menu der Glaubigerverwaltung finden Sie neben dem Button ,,aufRergerichtlichen

Plan bearbeiten” den Button ,,Gerichtliche InsO-Formulare”.

Schritt 1

Bei der Ersterfassung missen Sie zundchst das rechts abgebildete Dialogfenster

vervollstandigen. Sie kdnnen zwischen einer Einmalzahlung, festen Raten und flexiblen

Raten wahlen.

Mit ,,Speichern” kommen Sie weiter zu den eigentlichen InsO-Formularen.

rl

Weitere Daten Lﬁ

Bemerkung zu diesem Inso-Plan: |Stand wom 25.06.2012

erstellt von: M j arn:|25.06.2012

Pféndbares Einkommen:
Datum des Schuldenbereinigungsplans: Beginn der Zahlungen:

Verfahrensbevollmachtigter: |

echuldenh

plan mit
¥ mit Einmalzahlung " mit festen Raten " mit flexiblen Raten
72 0 (]
Héhe der Einmalzahlung: 0,00 €
oder oder
Zahlungsweise der Einmalzahlung: |
| | |
Sonderzahlungen Der Zahlbetrag ergibt sich aus
I =
-

Abbrechen | Speichern |
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Schritt 2

Im Ercffnungsbogen kreuzen Se an, welche Formlare b et i iomie

Anlagen Sie bengtigen. Diese bearbeiten Sie anschlieRend oo |s ]2z s e Ja2 |5 |
. . A i i i . 1 Vomame und Nams Hans-Peter Mustermayer| 1= Stand:
nacheinander Uber die weiteren Register in der Kopfzeile. Antrag auf Eréfinung ST [Fand vom 25.06.2012 ]
des Insolvenzverfahrens | Fosteizhlund it vom: [25.06.2012

(§ 305 InsO) des | der

Telaton tagsiiber

Meuen Stand anlegen

H .- Verfahrensbevallmachtigtel)
H I nWEIS. . Aktuellen Stand bearbeiten |
!
. . . . . An das Amtsgericht m
Ausgenommen sind das Glaubigerverzeichnis und der " Insolvenzgericht - T
- . . . . . Musterstadt Alle Seiten drucken
Schuldenbereinigungsplan. Diese erreichen Sie Uber die Schaltflache ! ——
Weitere Eintrége anzeigen |
“ oMy A i EARNN ch stelle den Antrag, Uber mein Vermogen das meoTVen VeI anTen srar—="9  Vorschau Anlage &
” VOfSChaU Anlage 6 bZW. 7 Und 7 ' Dlese Anla‘gen konnen nICht Erdffnungsantrag | offnen. Nach meinen Vermagens- und Einkommensverhaltnissen bin ich nicht in
i der Lage, meine bestehenden Zahlungspflichten. die bereits fallig sind oder in
nachbearbeitet, sondern nur Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste absehbarer Zeit falig werdzn, zu efillan. || vorschauarige s |
II. ;
ausgedrUth werden. Restschuld- Ich stelle den Antrag auf Restschuld- | L Restschuldbefreiung wird
befreiungsantrag befreiung (§ 287 InsO). nicht beantragt.
i
. P 1D (Antage T}
Anlagen sreena Ugen_ : _— sz
Bescheinigung iiber das Scheitern des aulergerichilichen
Einigungsversuchs mit aufergerichtlichem Plan [Anlage 2)
Grinde fiir das Scheitern des auergerichtlichen Plans (Anage 24)
Abtretungserklarung nach § 287 Abs. 2 Ins0O {Anisge 3) Falle
Erklarung zur Abkirzung der Wohlverhaltens periode ) 0O Claubigerverwaltung
Vermégensibersicht enisoett 7
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Schritt 3

Die kompletten Formulare drucken Sie tiber die Schaltflache ,Alle Seiten drucken” aus.

Hinweis:
Uber die Schaltflache ,Standardeinstellungen” konnen fir bestimmte Formulare Standardwerte (rot markierte

Bereiche) hinterlegt bzw. die am h&ufigsten verwendeten Formulare voreingestellt werden.

Die Schaltflache , Aktuellen Stand bearbeiten” benétigen Sie, wenn sich z.B. Daten in der Glaubigerverwaltung
(Beispiel: Hinzufligen eines Glaubigers) nachtréglich &ndern. Hier muss eine Aktualisierung der Formulare
durchgefuhrt werden. Rufen Sie die Schaltflache auf und speichern Sie das Dialogfenster erneut ab. Die Daten

werden aktualisiert.

Neuen Stand anlegen

Aktuellen Stand bearbeiten

Aktuelle Seite drucken

Alle Seiten drucken

Weitere Eintréage anzeigen

Vorschau Anlage 6

Vorschau Anlage 7A

Hinweis:

Wenn Sie im InsO-Antrag Daten manuell verandern, z.B. die Adresse, diese aber in der Stammdatenmaske anders stehen und Sie auf ,Aktualisieren” Klicken,

werden wieder die Daten aus der Stammdatenmaske geholt und Ihre manuelle Eingabe geldscht!

Tragen Sie die dauerhaften Anderungen daher bitte in die Stammdatenmaske ein und klicken Sie dann auf ,Aktualisieren”.
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Fallbeispiel

Ausgangssituation

Herr Max Mustermann ist Schuldnerberater bei Musterverein e.V.

Am 01.12.2015 erhalt er einen Anruf von Herrn Georg Alt.

Herr Alt bendtigt professionelle Hilfe bei seinen Schulden, da er selbst nicht in der Lage ist, einen Ausweg zu finden.

Er ist verheiratet und hat zwei Kinder. Alle leben im selben Haushalt.

Durch eine unwirtschaftliche Haushaltsfihrung und anderen Griinden machte er Schulden.

Zurzeit ist er als Arbeitnehmer in einem Lager beschéftigt. Er besitzt eine abgeschlossene Ausbildung zum Schreiner.

Anlegen des Falls

Herr Mustermann loggt sich in das Programm Tau-Office Schuldnerberatung ein. Als erstes erscheint ihm
die Startmaske.

Er klickt nun auf den Meniipunkt ,Fenster” und daraufhin auf ,,Falle”. Die Suchmaske erscheint.

Er wahlt einen beliebigen Fall aus. Sobald er dort in der Stammdatenmaske ist, fhrt er einen Rechtsklick
in den oberen, dunkelblauen Bereich aus. Das Kontextmenu erscheint und er wahlt ,,Fall neu”.

Er flllt das nun erscheinende Fenster aus. Ein Aktenzeichen braucht er nicht einzugeben, da es bei ihm
vom Programm selbststéandig generiert wird.

AnschlieRend klickt er auf ,Speichern und Ubernehmen” und gelangt in die Stammdatenmaske.

Meu

Mame:
Vorname:

Aktenzeichen

[art

|GE|:urg|

Abbruch

| | Speichern und Ubernehmen
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Am Telefon nennt ihm Herr Alt seinen Namen und seine Adresse, um ein Stammdatenblatt Tau-Office anzulegen.

Schliefilich sehen die Masken folgendermal3en aus:

o N o=« [ N 3

Name Alt Vomame Georg Geschlecht v Aktenzeichen 1171716MM Standort
Adresse und mehr | Briefanschrift Personliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik
Strabe: | 2 | Miinchner Str. 200 Geburtsdatum: | 10.01.1975 |41 Geburtsort: Minchen
PLZ+0Ort: 83022 Rosenheim Geburtsname: Al Berater/-in: Mustermann, Max v
Zusatz: Erster Kontakt: 01.12.2015 Beratungszetraum: |10.12.2015 -
Familenstand: \verheiratet / eingetragene Lel « Inso eroffnet: | 1] InsO-Beratung
Lebensform: |Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-in und Kind/er Akt. Status: Laufend - aubBergerichtlicher Einigungsversuch v

E-Akte Beratungsstand | Haushaltsmitglieder ' Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Té&tigkeitsbericht/Landesstatistik = Bemerkung

one e ey

Datum | von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-n | « |
» - 0  Dokument v vil] O

Im Tatigkeitsnachweis hat Herr Mustermann einen Termin zur Erstberatung am 10.12.2015 eingetragen.

Er mdchte nun Herrn Alt eine Einladung dazu schicken.

Dafur offnet er die Detailmaske und klickt auf ,Dokument einfligen”.

Aus den bereits als Vorlage verfugbaren Dokumenten wahlt er das Schreiben ,Einladung zum Ersttermin” aus.
Das Worddokument 6ffnet sich und er kontrolliert noch einmal die Eckdaten.

Als néchstes fiigt er noch eine Checkliste hinzu, was Herr Alt zum Gespréach mitbringen soll.
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Beide Dokumente sind nun im Vorgang hinterlegt.

Vorgangsdaten

10.12.2015 lln:| 13:00 —| 14:00

Termin verschieben

Vorgang dbertragen

fiir | Alt, Georg Termin: Do
Tatigkeit: Persanl, Kontakt v
Adressat: EI Telefon: |

Bemerkung | Dokumente

Aktueller Berater f-in: |I"«‘1|.|stErn'|E||'|r|r Peter

Teilnehmeranzahl:

v

Berater/-n einladen

per E-Mail versenden

Typ

Originalname Yorlage [Dateiname

Bigene Bemerkung

p [cheddiste beratungsbeginn. doo

einladung zum ersttermin, docx

| | Abgeschlossen

Er druckt sie aus und verschickt sie an Herrn Alt.

Dokument einfligen

Dokument Sffnen

Schliefien
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Das Erstberatungsgesprach

Am 10.12.2015 kommt Herr Alt zu Herrn Mustermann ins Biro zur Erstberatung.

Herr Mustermann setzt nach dem Termin den Vorgang der Erstberatung im Tatigkeitsnachweis auf abgeschlossen.

Daten aktualisieren
Zu Beginn erfasst Herr Mustermann alle noch fehlenden Daten
von Herrn Alt in der Stammdatenmaske und den einzelnen

Registern.

Die Glaubiger

Zusammen wollen sie die Glaubiger erfassen.

Dazu geht Herr Mustermann in die Stammdatenmaske von Herrn
Alt und klickt anschliel3end unter ,Fenster” auf
.Glaubigerverwaltung”.

Es existieren sechs Forderungen von flinf Glaubigern.

Fiir einen besseren Uberblick sortiert Herr Mustermann die

Glaubiger alphabethisch und passt die laufenden Nummern an.

=

Glaubigerverwaltung

LSl MP-00006

@ aktiv

O ale Aktualisieren

|Akﬁv Lfdmr |Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen |Hauptforderung Zinsen Kosten Gesamtkosten aktueller Status giiltig bis
13 Bon Prix Handelsgesells:| w |Gt 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1.120,00 £ |||Unbekannt w
4+ IC&A Mode KG IG: 150,00 € 20,00€ 50,00 € 220,00 € ||[Unbekannt
d b w ! ! ! ! W
12 Deutsche Telekom AG | |Delta Inkasso GmbH |« [V: 400,00 € 7500 € 110,00 € 585,00 £ |||Unbekannt w
11 Otto Versand GmbH & C| IG: 1.200,00 € 125,00 € 300,00 € 1.625,00 € ||[Unbekannt
d b w ! L ! L W
1.2 Otto Versand GmbH & C| v |Gt 500,00 € 60,00 € 170,00 € 730,00 £ |||Unbekannt v
5 Marien-Apotheke s [BURGEL Inkassa GmbH |, [V 1.500,00 € 200,00 € 400,00 € 2.100,00 € ||[Unbekannt v ]
Anzahl der Gliubiger [ Forderungen gesamt: a/5 Summen: 2.950,00€| 430,00€[ 900,00 € | 4,280,00 €
Forderungseigenschaften |Angebnhe an Glaubiger | Dokumentation I Bemerkungen |
Aktiv LfdNr: (5 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  [Unbekannt Iz‘ giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? ]| Gléubigervertreter: Anschreiben? Hauptforderung: 1.500,00 € | Allgemeine Informationen:
= |Mar\en-ﬁpotheke El ? ElEURGEL Inkasso GmbH Zinsen: 200,00 € | Forderung tituliert: [
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 400,00 € | Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsgléubiger: Gesamtforderung: 2.100,00 € | Amtsgericht:

gesetzlich

[w]| [? Jmicht eingetragen

vertreten durch:

nahestehende Person [

Glaubigertyp: Wersandhaus

[v]

=

Zinsen berechnet bis:

Forderung gesichert: O
Forderungsgrund:

Dienstleistungsvertrag

I'?_lNir:ht eingetragen I_I
Aktenzeichen:

Forderung in den auBergerichtiichen
Schuldenbereinigungsplan Ubernehmen

Auliergerichtlichen Plan bearbeiten ‘ | Gerichtliche InsO-Formulare

|> | Meue Forderung erfassen ‘

| Speichern | ‘ Schliefien
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Anschlieend erstellt er einen Serienbrief an die Glaubiger bzw. deren Vertreter und bittet
um eine Forderungsaufstellung von ihnen.

Die vorgegebene Markierung behélt er bei.

Er schreibt als Bemerkung ,Anforderung Forderungsaufstellung” und setzt den Status
JForderungsaufstellung eingeholt”. Die Frist setzt er im Feld ,Gultigkeitsdatum” auf den
10.01.2016, 30 Tage spater (Hierbei werden die Weihnachts- und Neujahrsfeiertage
bertcksichtigt.).

AnschlielRend druckt er die Briefe zum Versenden aus.

Den Vorgang im Tatigkeitsnachweis tiber die Anforderung schlief3t er ab. Herr Mustermann

kontrolliert, ob ein Vorgang mit dem Datum der Riickmeldung angelegt wurde.

E

Serienbrief erstellen

[ ]

LfdNr_Name

Aktenzeichen

Ort

Gléubiger Art Kosten

Markiert

[Bon Prix Han haf]

1 [Hamburg [Glzubiger 1.120,00 €] [w]
2 (C&A Made KG Dusseldorf IG_\aub\ger 220,00€| [v]
3 |Deutsche Telekom AG Leipzig |Glaubiger 535,00€| | |
3 Delta Inkasso GmbH Forst Gl&ubigervertreter 585,00 €[ [v]
4 |Marien-Apotheke |Cldenburg (Oldenburg) |Glaubiger 2.100,00€| [ |
4 BURGEL Inkasso GmbH [Chemnitz Glaubigervertreter 2.100,00 €| [+
5.1 |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg |Glaubiger 1.625,00 €| [v]
5.2 |Otto Versand GmbH & Co KG [Hamburg [Glubiger 730,00 €| |w|

Alle Markieren HKe\naMarkAaran ‘ ‘ Vorgabe wiederherstellen

Abbrechen ‘ ‘

Weiter
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Der Haushaltsplan

AnschlieRend stellen sie gemeinsam einen Haushaltsplan auf. - [— =

. i A . i Mame| ¢ Vorname | Georg Gesdhlecht | Atenzeichen| 1P-00006 Kundene
Dafir schlief3t er die Glaubigerverwaltung und geht unter ,Fenster” auf P T ——— T peran _
LfdNr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum  [Monatsbetrag Typ e Kommunikation - -an:nn €
Haushaltsplan" 1] 7 [Kient |Lohn / Gehalt M 800,00 € |monatlich | 800,00 € Einnahmen |y ... Lebenshaltung -250,00 €
" * 37 [Kient }Enderge\d - [Kindergeld Jennifer 184,00 € [monatich [y | 184,00 € Ernahmen |y |...| | Schulden 5008
. . . 18] 7 [Klient Miete (kalt) v —400.005 monatlich | —%o.c-c-f Ausgaben [y |...| | _Sonstige 10,00 €
Er legt einen neuen Haushaltsplan mit dem heutigen Datum als Namen an. e = 2 i L Dooc i LT [ —
21| 7 [ient )Etmmknster\ M -40,00 £ |monatlich | -40,00 € Ausgaben [w]...|
. . . . . ? |Kient Kindergeld + [Kindergeld Stefan 184,00 € [monatich | 184,00 € Finnahmen [ ... |
Gemeinsam fiillen sie nun die Einnahmen und Ausgaben aus. e oty i So00¢ e [a]  sb0€ Ausben [+ [
? |Kient Garage [ Stellplatz v 25,00 € |monatlich |y -25,00 € Ausgaben [v]..]
i . . 2 |dient Taschengeld v -m.oo: mnr\aﬂ?d‘\ - -1D.E-E-§ Ausgaben [ ]...|
Sie kommen zu dem Schluss, dass Herrn Alt abziglich der Kosten 168,00 € el ey - e e
[ El v 0,00 € [monatiich |+ v |
monatlich Ubrig bleiben und drucken diesen Haushaltsplan einmal fiir Herrn
Alt und einmal fur die Akten aus.
Die Erstberatung ist damit beendet. e

37



Tau-Office —Schuldnerberatung

Rickmeldung der Glaubiger
Bis zum 10.01.2016 melden sich drei der funf Glaubiger zurtick, darunter ein Glaubiger mit zwei Forderungen. Herr Mustermann setzt bei diesen Glaubigern den
Status auf ,Forderung aktualisiert” und entfernt das Gultigkeitsdatum. AuRerdem muss er bei einem Glaubiger die Forderung anpassen, da diese hoher ist als

von Herrn Alt angegeben.
AnschlieRend schreibt er erneut einen Serienbrief an die Glaubiger,  Gliubigerverwaltung ——— vene B vamane: (B stercechon: (T ® oo 0ck

. . . [aktiv [Lfar [Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung | Zinsen Kosten | Gesamtkosten [ akhiclerSiaty gilfin bi |
dle SlCh nOCh n|Cht Zul’uCkgemeIdet haben 1 [Bon Prix Handelsgeselisd] M3 700,00€| 150,00€| 270,00€ 1.120,00 £ | |[Ferderungsaufstellung =il v umz‘zuis.l
2 [CBA Made KG v vE 150,00 € 20,00 € 50,00 € 220,00 € |[E T
.. . . . . N . g [Marien-Apotheke - |BORGEL Inkasso GmbH | 150000 €| 200,00€| 400,00 € 2.100,00 € | |Forderungsaufstellung eif . | 01.02.2018 I
Dafiir nimmt er die Markierung bei den anderen Glaubigern raus. 5 o Versand GO S G e e e e ————
5.2 Otto Versand GmbH & Ca| ¥ A 750,00 € 110,00 € 230,00 € 1.090,00 € | ||Forderung aktualisiert |
. . - . P Deutsche Telekom AG | v [Delta Inkasso GmbH | v 200,00 € 7500€| 110,00 € 585,00 € |([Forderung aktualisiert |
AnschlieBend setzt er ein neues Glltigkeitsdatum, den 01.02.2016, 0 - = toel  cme o 1
b6| d|esen G|éublgel‘n. ] Serienbrief erstellen -
Im Tatigkeitsnachweis schlie3t er den Vorgang anschlieRend ab und g
LfdNr Mame Aktenzeichen ort Glaubiger Art Kasten Markiert
an . L H H H i Bon Prix Handelsgesellschaft Hamburg |Glaubiger 1L1204o€| [+
prift, ob auch flr das neue Gultigkeitsdatum ein Vorgang eingetragen b ot w e e = &
— 3 Deutsche Telekom AG Leipzig \Gl&ubiger se540¢€| []
d e el - o s G Forst (GlEubigervertreter S5 foe| [
Wur e. Forderungseigenschaften | Angebote an G 4 Marien-Apotheke Oldenburg (Oldenburg) |Gl5ubiger 210040 []
4 BURGEL Inkasso GmbH (Chemnitz Glaubigervertreter 210040 €| A
Aktiv e 5.1 |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg |Glaubiger 1625 40| [ |
5.2  |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg Gl&ubiger Losodoe| ]
Glaubiger: Ansch

Am 01.02.2016 kommt Herr Alt wieder zu Herrn Mustermann.
Bis dahin hat sich noch ein weiterer Glaubiger zuriickgemeldet, dessen Status wieder angepasst wurde.
Der fiinfte Glaubiger hat sich erneut nicht gemeldet. Herr Mustermann setzt daher bei diesem den Status auf ,Forderung erledigt” und nimmt das Hékchen bei

LAktiv” raus, da er die Forderung fiir nicht mehr aktuell halt.

38



Tau-Office —Schuldnerberatung

AuRRergerichtlicher Plan

Satll Plan vom 10.02.2016 ()

Gemeinsam wollen sie nun einen auf3ergerichtlichen Plan erarbeiten.

Sonderzahlungen: Aktuell gewdhltes Szenario  monatiche Angebote:
Dafir klickt er rechts unten auf ,AuRergerichtlichen Plan bearbeiten”. — e ] comE] meET] o wme
Gesamtforderung: | 6.155,00 € 01.03.2017-[  28.02.2018 50,00 €
. . . . . . 01.03.2018 - 28.02.2018 50,00 €
Zuerst wollen sie die Mdglichkeit der Ratenzahlung testen. Diesen Plan Zehingsbegrr: | 0105205 [ ]dnkers SimaE|  HoLn Sove
) s [ e i m——
nennt Herr Mustermann ,Plan vom 01.02.2016 (R)".
(@) Feste Raten Zusatz:
- . . . () Mit Anpassungsklausel
Der Zahlungsbeginn soll der 01.03.2016 sein und eine Laufzeit von 72  Fesder o
Monaten haben' D|e monat"che Zahlung 50” 50,00 € pro Monat ‘Lder‘ Glaubiger Rg \ Forderung Quote 1 Jahr 2, Jahr 3, Jahr 4, Jahr 5, Jahr 6. Jahr Gesamthahe
1 Bon Prix Handelsgesellschal 1,120,00 € 18,20 % 105,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 655,08 €
p[z[caa Mode K5 220,006 | 3,57 % 21,45 € 21,35 € 21,45€ 21,35 € 21,35 € 71,45 € 125,68 €
betragen. T o e ST Tovire | | aese| ieme| ieme| iese] iemel e e
5.1 |Otto Versand GmbH & Co K1 1.625,00 € | 26,490 % 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 950,45 €
Der Plan sieht anschlieend folgendermal3en aus:
600,00 € 600,00 € ©600,00€ 600,00 € 600,00 € 600,00 € 3.500,00 €
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Nun wollen die beiden einen weiteren Plan erstellen.
Herr Alt schafft es, 2.500,00 € fir eine Einmalzahlung aufzutreiben.

Mit Klick auf ,neues Szenario” erstellen sie nun diese Einmalzahlung.

Sie nennen diesen Plan ,Plan vom 01.02.2016 (E)” und wahlen Einmalzahlung.

Das Datum ist der 01.06.2016 und der Zahlungsbetrag 2.500,00 €.

Nun ergibt sich folgender Plan:

m

Plan mit Einmalzahiung
Gesamtforderung: | 6.155,00 €
Zahlungsdatum: 01.06.2015 [ |drucken?

Angebot

B[ 0L06.2015-] 30.06.2015 | 2.500,00 €

() Feste Raten Zusatz:
() Mit Anpassungskiausel
) Hexibler Nulpian

\mer\ Glaubiger Ra \ Forderung

Quate

Einmalzahlung

Gesamthahe

1 Bon Prix Handelsgesellschal 1.120,1

18,20

454,91

454,91

2 C&A Mode KG 220,

3,57

89,36

89,36

14 Marien-Apotheke 2.100,¢

34,12

852,97

852,97

.2__|Otto Versand GmbH & Co K 1.080,
1

17,71

442,73

442,73

Otto Versand GmbH & Co KI 1.625,1

26,40

660,03

660,03

2.500,00 € |

2.500,00 €

Nachdem sie beide Plane geprift haben, beschlieRRen sie, die Ratenzahlung zu wéhlen. Daraufhin wechselt Herr Mustermann wieder auf dieses Szenario und

wahlt es durch Klick auf ,Szenario AKTUELL" aus.

Nun speichert er den Plan als PDF uber die Drucken-Funktion.

AnschlieBend Klickt er auf ,,SchlieBen” und wird von Tau-Office gefragt, ob er diesen Plan in die Glaubigerverwaltung tibernehmen méchte. Er klickt auf

,Ubernehmen”.

Zum Schluss verschickt er das Angebot an die Glaubiger wieder ber die Serienbrieffunktion.

Das Gultigkeitsdatum wird auf den 20.02.2016 gesetzt und der Status auf ,AEV versandt”.

Es werden wieder Vorgéange unter dem Tatigkeitsnachweis angelegt.
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Am 20.02.2016 sollen sich die Glaubiger zuriickgemeldet haben. Es wird
dreimal abgelehnt, einmal zugestimmt und ein Glaubiger hat keine
Rickmeldung geduRert.

Sowohl die Kopf-, als auch die Summenmehrheit sprechen sich fur eine
Ablehnung.

Aufgrund dieser Riickmeldung muss nun ein InsO-Antrag gestellt werden.

InsO-Formulare

Herr Mustermann muss fur Herrn Alt nun die InsO-Formulare ausfullen.

%

Glaubigerverwaltung

Aktenzeichen:

MP-00006

Aktuslisiersn

[t L [Rang Giaubiger Glaubigervertreter | Aktenzeichen |Hauptforderung | Zinsen || Kasten ) giltig bis
2 |1 [Bon Prix Har - M= 700,00€| 150,00€| 270,00 1.120,00 € | |Ohne RickauBerung |
B [C8A Made KG - M= 150,00€| 20008 50,008 220,00 € || blehnung v
g [Marien-Apotheke  |BURGEL Inkasso GmbH | |V 1500,00€| 200,00€| 400,00€ 2.100,00 € | Jzustimmung v
5.1 [Otto Versand GmbH &.C| v M 1200,00€| 12500€| 300,006 1.625,00 € | |Ablehnung v
52 (Ot Versand GmbH &.C] v M 750,00€| 110,00 230,00€ 1.090,00 £ | |Ablehnung v
e [Deutsche Telekom AG | + |Delta Inkassa GmbH |« 00,00 7500 110,00% 555,00  ||Forderung erlediat [+
0 v ME 0,00 0,00€ 0,00€ M
Anzshl der Gléubiger / Forderungen gesamt: [ 4/5 Summen: |  4.300,00€| 605.00€| 1.250,00€ | 6.155,00 € > @
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dok n | n |
Aktiv Lfdnr: [T Abtretungsdatum: Rang: [ 0 | aktuellerStatus:  [Ohne Riickiuferung gilltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? Glaubigervertreter: Anschreiben? [] Hauptforderung: 700,00€ | Allgemeine Informationen:
? |Bon Prix Handelsgeselischaft - || [2_|nicht eingetragen | | Zinsen: 150,00€ | Ferderung tiuliert: [
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 270,00€ | Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gesamtforderung: 110,00 A&tsg&ﬂ\:ht:
gesetzich Zinsen berechnet bis: 2 _[Nicht eingetragen
e e [+ eeamoeasen = =
Forderung gesichert: [ ] Aktenzeichen:
nahestehende Person [ ]
Forderungsgrund: ) -
Slbubigertyp: Ve o " Forderung in den auBergerichtichen
igertyp: Dienstleistungsvertrag Schuldenbereinigungsplan ubernehmen

AuBergerichtichen Plan bearbeiten | | Gerichtiche InsO-Formuiare

[> | Heus Forderung erfassen

| | speichen | [ schiiefien

Dafiir klickt er in der Glaubigerverwaltung auf den Button ,,Gerichtliche InsO-Formulare”.

Entsprechend den ihm bekannten Informationen fullt er nun die Formulare aus.

Sobald er fertig ist, druckt er diese und schickt sie an das Gericht.

Far ihn ist die Betreuung von Herrn Altmanns Fall damit abgeschlossen.

Er aktualisiert den Status in der Stammdatenmaske und setzt das Ende des Beratungszeitraums.
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