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Einleitung

In diesem PDF finden Sie eine Zusammenstellung von Handbiichern, die lhnen bei dem Umgang

mit dem Programm Tau-Office — Schuldnerberatung helfen sollen.

Sie erreichen das Handbuch, indem Sie bei der Nutzung von Tau-Office — Schuldnerberatung die

Taste ,,F1” dricken.

Sie finden ein Thema leichter, wenn sie die Taste ,Strg” und ,F” gleichzeitig dricken. Es offnet sich

ein ,Suche”-Fenster, mit welchem Sie nach Schlagworten sondieren kénnen.

Tastenkombinationen
Fur ein einfacheres und schnelleres Handling haben wir fir Sie die wichtigsten
Tastenkombinationen aufgefihrt. Diese kénnen Sie sowohl in Tau-Office UNA, als auch in allen

Microsoft Office Produkten verwendet werden.

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

Einfligen des Inhaltes der Zwischenablage STRG +V

Offnen des Zoomfeldes zur besseren Lesbarkeit ™+F2

Wechseln zum Anfang bzw. zum Ende des Eintrags Posl1 bzw. Ende
Markieren von Text von der Einfligemarke bis zum Anfang bzw. Ende ™ + Posl bzw. 1 + Ende
des Texteintrages

Riickgangigmachen von Anderungen im aktuellen Feld ESC
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AutoKeys

Die rocom GmbH hat mit Auslieferung folgende Autokeys voreingestellt:

Aufrufen des Handbuchs

F1

1. Sobald Sie sich in einem Feld befinden und die Taste ,,F2“ driicken, wird der
komplette Inhalt des Felds markiert.
2. Sobald Sie sich in einem Feld befinden und ,,Shift“+“F2“ driicken, sehen Sie eine

Detailansicht des Feldinhalts.

F2

Befinden Sie sich in einem Feld mit einer Uhrzeit (z.B. Vorgang in der E-Akte) und
haben eine Startzeit eingetragen, startet mit ,F3“ eine Stoppuhr. Sie kénnen so z.B.

die Dauer eines Telefonats dokumentieren.

F3

Hinweis:

Die Tasten F1-F3 sind fix und konnen nicht veréndert werden!

Die restlichen ,F"-Tasten kénnen manuell belegt werden (siehe Allgemeine Einstellungen).
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1. 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 Grinden machte er Schulden.
Zurzeit ist er als Arbeitnehmer in einem Lager beschaftigt. Er besitzt eine abgeschlossene

Ausbildung zum Schreiner.

2. 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 Menuipunkt ,Fenster” und daraufhin auf ,Falle”. Die Suchmaske erscheint.

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

Er FGllt das nun erscheinende Fenster aus. Ein & Neu x|

Aktenzeichen braucht er nicht einzugeben, da es bei _

ihm vom Programm selbststandig generiert wird.

Name: |Alt
Anschliel3end klickt er auf ,Speichern und Vorname: [Geord]
Ubernehmen” und gelangt in die Stammdatenmaske. Atenzeichen |
| 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.

SchlieRlich sehen die Masken folgendermalRen aus:

Falle WELT » [Ak, Georg v Aktenzeichen: || [+ | E
Name Alt Vomame Georg Geschlecht «| Aktenzeichen 1171716MM Standort

Adresse und mehr | Briefanschrift Persdnliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik

Sigia 2 Munchner Str. 200 Geburtsdatum: | 10.01.1975 |41 Geburtsort: Munchen

B2 O 83022 Rosenheim Geburtsname: Al Berater/-in: Mustermann, Max v

Zusatz: Erster Kontakt: [01.12.2015 Beratungszetraum: |10.12.2015 -

Famiienstand: |verheiratet / eingetragene Let| v Inso erdffnet: | E InsO-Beratung

Lebensform:  |Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-n und Kind/er | Akt. Status: Laufend - auBergerichticher Enigungsversuch v

E-Akte Beratungsstand | Haushaltsmitgiieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistk | Bemerkung

om e e
Datum von F3 | bis Dauer T stigkeit Bemerkung Berater/-n | | () | ...
» - 0 Dokument v v|OO O -

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

Er mochte nun Herrn Alt eine Einladung dazu schicken.

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

Aus den bereits als Vorlage verfigbaren Dokumenten wahlt er das Schreiben ,Einladung zum
Ersttermin” aus.

Das Worddokument 6ffnet sich und er kontrolliert noch einmal die Eckdaten.

Als nachstes fugt er noch eine Checkliste hinzu, was Herr Alt zum Gesprach mitbringen soll.
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Beide Dokumente sind nun im Vorgang hinterlegt.

Er druckt sie aus und verschickt sie an Herrn Alt.
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3. 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.

3.1. Daten aktualisieren

Zu Beginn erfasst Herr Mustermann alle noch fehlenden Daten von Herrn Alt in der

Stammdatenmaske und den einzelnen Registern.

3.2.Die Glaubiger

Zusammen wollen sie die Glaubiger erfassen.
Dazu geht Herr Mustermann in die Stammdatenmaske von Herrn Alt und klickt anschlieRend unter
«Fenster” auf ,Glaubigerverwaltung”.

Es existieren sechs Forderungen von funf Glaubigern.

& Glaubigerverwaltung .
Name Vorname: Aktenzeichen: [ST=EyGHI1 @ aktiv O ale
|Akﬁv ‘LFdNr |Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen |Hauptforderung Zinsen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status giiltig bis
3 Bon Prix Handelsgesells w |G: 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1.120,00 € | [|Unbekannt v
& C&A Mode KG W w |G: 150,00 € 20,00 € 50,00€ 220,00 € |[|Unbekannt "
2 Deutsche Telekom AG |+, [Delta Inkasso GmbH |, |Vt 400,00 € 75,00 € 110,00 € 585,00 € | [|Unbekannt W
T Otto Versand GmbH &.C| v |G: 1.200,00€| 12500€| 300,00€ 1.625,00 € |||Unbekannt 7]
1.2 Otto Versand GmbH & C| v v |G: 500,00 € 60,00€| 170,00€ 730,00 £ |||Unbekannt 5
N 5 Marien-Apotheke v [BURGEL Inkasso GmbH |+, [V: 1.500,00 € 200,00 € 400,00 € 2.100,00 € | ||Unbekannt ™
Anzahl der Glaubiger / Forderungen gesamt: 4/5 Summen: | 2.950,00€| 430,00 200,00 € | 4.280,00 £
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger I Dokumentation ! Bemerkungen |
Aktiv LfdMr: |5 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status: |Unbekannt lz‘ giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? O Glaubigervertreter: Anschreiben? Hauptforderung: 1.500,00 £ | Allgemeine Informationen:
? |[Marien-Apotheke lzl s §|BURGEL Inkasso GmbH lzl Zinsen: 200,00 € | Forderung tituliert: [
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 400,00 € | Volstredwngsbescheid vom:
Farderung seit: Ursprungsglzubiger: Gesamtforderung: 2.100,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich 7 T ; Zinsen berechnet bis: ,7 |?_||‘“d"'t eingetragen
vertreten durch: El \'_lN'd"t eingetragen El
Forderung gesichert: [ Aktenzeichen:
nahestehende Person [ ]
Forderungsgrund: . .
Gliubigertyp: T ™ : : Forderung in den auBergerichtlichen
| ARy Dienstieistungsvertrag ™ schuldenbereinigungsplan obernehmen
| AuBergerichtlichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-+Formulare | | > ‘ Neue Forderung erfassen | | Speichern | | Schiiefien |

Fir einen besseren Uberblick sortiert Herr Mustermann die Glaubiger alphabethisch und passt die

laufenden Nummern an.
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Anschliel3end erstellt er einen Serienbrief an die Glaubiger bzw. deren Vertreter und bittet um eine

Forderungsaufstellung von ihnen.

& Serienbrief erstellen -
LfdMr Name Aktenzeichen Ort Gléubiger Art Kosten Markiert
1 Bon Prix Handelsgesellschaft] Hamburg Glaubiger 1.120,00 €
2 C&A Mode KG Diisseldorf Glaubiger 220,00 €
3 Deutsche Telekom AG Leipzig Glaubiger 585,00€| [ ]
3 Delta Inkasso GmbH Forst Glaubigervertreter 585,00 €
4 Marien-Apotheke Oldenburg (Oldenburg) |Glaubiger 2.100,00€| [ ]
4 BURGEL Inkasso GmbH Chemnitz Glaubigervertreter 2.100,00 €
5.1 |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg Gl&ubiger 1.625,00 €
5.2 |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg Glaubiger 730,00 €
| Alle Markieren | | Keine Markieren | | Vorgabe wiederherstellen | Abbrechen | | Weiter

Die vorgegebene Markierung behalt 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 beriicksichtigt.).
Anschliel3end druckt er die Briefe zum Versenden aus.

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

kontrolliert, ob ein Vorgang mit dem Datum der Rickmeldung angelegt wurde.
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3.3.Der Haushaltsplan
Anschliel3end stellen sie gemeinsam einen Haushaltsplan auf.
Dafir schliefst er die Gldubigerverwaltung und geht unter ,Fenster” auf ,Haushaltsplan”.

Er legt einen neuen Haushaltsplan mit dem heutigen Datum als Namen an.

Gemeinsam fullen sie nun die Einnahmen und Ausgaben aus.

Mame |t Vomame Ceorg Gesdhlecht 1 [ | Aktenzeichen vp-00006 Kundenhr |
s e = Ki i Betrag
e e El m Einnahmen 1.168,00 €
LfdMr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Typ S Kommunikation 80,00 €
1| 7 |Klient Lohn / Gehalt v 800,00 € |monatiich | 800,00 € Einnahmen |y |[... | Lebenshaltung -250,00 €
13[ 7 |elient Kindergeld + |Kindergeld Jennifer 184,00 € |monatlich W 184,00 € Einnahmen _: Schulden -75,00 €
18| 7 |Klient Miete (kalt) w -400,00 € |monatlich W -400,00 € Ausgaben : Sonstige -10,00 €
19| 7 |Klient Mebenkosten w -100,00 € |monatlich ¥ -100,00 € Ausgaben : Wohnung -585,00 €
20 7 |Klient Heizkosten w -20,00 € |monatlich W -20,00 £ Ausgaben :
21 7 |Klient Stromkosten w -40,00 &€ |monatlich w -40,00 € Ausgaben :
? |Klient Kindergeld w |Kindergeld Stefan 184,00 € [monatlich v 184,00 € Einnahmen :
? |Klient Handy w -80,00 € |monatlich v -80,00 € Ausgaben :
7 [Klient (Garage / Stellplatz W -25,00 € [monatlich W -25,00 £ Ausgaben :
7 |Klient Taschengeld w -10,00 € [monatlich ¥ -10,00 € Ausgaben :
7 |Klient Ernahrung w -250,00 € |monatlich W -250,00 € |Ausgaben :
7 |Klient Ratenzahlung w -75,00 € |monatlich w -75,00 € Ratenzahlul :
» [2 ] ! 0,00 € [monatlich |+ (v ]
Summe: 168,00 €

Sie kommen zu dem Schluss, dass Herrn Alt abziglich der Kosten 168,00 € monatlich Ubrig bleiben

und drucken diesen Haushaltsplan einmal fur Herrn Alt und einmal fur die Akten aus.

Die Erstberatung ist damit beendet.
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4. Rickmeldung der Glaubiger

Bis zum 10.01.2016 melden sich drei der finf Glaubiger zuriick, darunter ein Glaubiger mit zwei
Forderungen. Herr Mustermann setzt bei diesen Glaubigern den Status auf ,Forderung aktualisiert”
und entfernt das Giltigkeitsdatum. Aulerdem muss er bei einem Glaubiger die Forderung
anpassen, da diese hoher ist als von Herrn Alt angegeben.

Anschliel’end schreibt er erneut einen Serienbrief an die Glaubiger, die sich noch nicht
zurlckgemeldet haben.

Dafir nimmt er die Markierung bei den anderen Glaubigern raus.

Name Y13 Vorname: [e:T0] Aktenzeichen: [XI=liil:] ® zktv O alle

|Akﬁv |Lfd|'~lr Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen | Kosten Gesamtkosten J_Mm__qm_
1 Bon Prix Handelsgesellsd| w G 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1.120,00 € | ||Forderungsaufstellung eil 01‘02.2016]
2 C&A Mode KG - < 150,00 € 20,00€ 50,00 € 220,00 € wt m
4 Marien-Apotheke v |BURGEL Inkasso GmbH | v [V 1500,00€| 200,00€| 400,00€ 2.100,00 & | fForderungsaufstelung eif ., | 01.02.2016 |
5.1 Otto Versand GmbH & Cc w [G: 1.200,00 € 125,00 € 300,00 € 1.625,00 € ¢ e
5.2 (Otto Versand GmbH & Ccf o ¥ 5 750,00 € 110,00 € 230,00 € 1.090,00 € |[|Forderung aktualisiert |«
[1]3 Deutsche Telekom AG | |Delta Inkasso GmbH w 400,00 € 75,00 € 110,00 € 585,00 € |[|Forderung aktualisiert |
n v v |2 0,00 € 0,00 0,00 v
=] Serienbrief erstellen -
LfdMNr Mame Aktenzeichen Ort Gléubiger Art Kosten Markiert |
1 Bon Prix Handelsgesellschaft Hamburg Glaubiger 1120,40€| [V
2 C&A Mode KG Diisseldorf Glaubiger 22040 []
3 Deutsche Telekom AG Leipzig Glaubiger sas o []
AR B LR R R R T 5 Delts Inkasso GmbH Farst Glaubigervertreter 585,00 € f
m?m 4 M?riEl‘l-ADOﬂ'lEkE (Oldenburg (Cldenburg)  (Glaubiger 2100,40€| []
———— 4 BURGEL Inkasso GmbH [Chemnitz Glaubigervertreter 210040 €| EE
Aktiv Lfdnr: ,4— 5.1 |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg (Glaubiger 162540€| []
5.2 |Otto Versand GmbH & Co KG Hamburg Gléubiger 1.090,40€| []
Glaubiger: Ansch)

Anschlieliend setzt er ein neues Giltigkeitsdatum, den 01.02.2016, bei diesen Glaubigern.
Im Tatigkeitsnachweis schliel3t er den Vorgang anschlie3end ab und prift, ob auch fir das neue

Gultigkeitsdatum ein Vorgang eingetragen wurde.

Am 01.02.2016 kommt Herr Alt wieder zu Herrn Mustermann.

Bis dahin hat sich noch ein weiterer Glaubiger zurickgemeldet, dessen Status wieder angepasst
wurde.

Der finfte Glaubiger hat sich erneut nicht gemeldet. Herr Mustermann setzt daher bei diesem den
Status auf ,Forderung erledigt” und nimmt das Hakchen bei ,,Aktiv” raus, da er die Forderung fir

nicht mehr aktuell halt.
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5. AuRergerichtlicher Plan

Gemeinsam wollen sie nun einen aufergerichtlichen Plan erarbeiten.

Dafir klickt er rechts unten auf ,,AuRergerichtlichen Plan bearbeiten”.

Zuerst wollen sie die Maglichkeit der Ratenzahlung testen. Diesen Plan nennt Herr Mustermann
,Plan vom 01.02.2016 (R)".

Der Zahlungsbeginn soll der 01.03.2016 sein und eine Laufzeit von 72 Monaten haben. Die

monatliche Zahlung soll 50,00 € pro Monat betragen.

Der Plan sieht anschliefend folgendermalien aus:

Gespeicherte Szenarien: [ENREUBORIPIBCE o] [v]
Sonderzahlungen: Aktuell gewshltes Szenario  monatiiche Angebote:
[ Ratenplan Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
»] ] [ 0103.2006-] 28.02.2017 50,00 €
Gesamtforderung: | 6,155,00 € 0103.2017-] 28.02.2018 50,00 €
: 01.03.2015 - 28.02.2019 50,00 €
Zahlungsbeginn: 01.03.2016 | |drucken? 01.03.2018-]  79.02.2020 50,00 €
Laufesit: 77 Monate 0103.2020-|  28.02.2021 50,00 €
01.03.2021 - 23.02.2022 50,00 €
() Feste Raten Zusatz:
() Mit Anpassungsklausel
() Flexibler Nullpian
|Lf\:INr | Glaubiger Rg | Forderung Quote 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr 4. Jahr 5. Jahr &, Jahr Gesamthéhe
1 Bon Prix Handelsgesellschal 1.120,00€ | 13,20 % 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 655,08 €
b2 CRA ModeK,LS 220,00 € 3,57 % 21,45 € 21,45 € 21,45 € 21,45 € 21,45 € 21,95 € 128,68 €
4 Marien-Apotheke 2,100,00€ | 3412% 204,71€ 204,71€ 204,71€ 204,71 € 204,71 € 204,71 € 1.228,27 €
5.2 |Otto Versand GmbH & Co K 109000 € | 17,71 % 106,26 € 106,26 € 106,26 € 106,26 € 106,26 € 106,26 € 637,53 €
5.1 |Otto Versand GmbH & Co K! 1.62500 € | 26,90 % 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 950,45 €
600,00 € 600,00 € 600,00 € 500,00 € 600,00 € 600,00 € 3.600,00 €
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Nun wollen die beiden einen weiteren Plan erstellen.

Herr Alt schafft es, 2.500,00 € fUr 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:

Gespeicherte Szenarien: [JERUs SR RS IR (] [v]
Sonderzahlungen: monatliche Angebote:
| Flan mit Enmalzzhlung Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
»] TEH p[ 01.06.2015-] 30.06.2015 2.500,00 €
Gesamtforderung: 6,155,00 €
Zahlungsdatum: 01.06.2015 [ |drucken?
(") Feste Raten Zusatz:
() Mit Anpassungsklausel
() Flesbler Nullplan
‘Lder | Glaubiger Rg | Forderung Quote Einmalzahlung Gesamthihe
(I8 Bon Prix Handelsgesellschal 1,120,000 € | 18,20 % 454,91 € 454,91 €
2 C&A Mode KG 220,00 € 3,57 % 89,36 € 89,36 €
4 Marien-Apotheke 2.100,00€ | 3412% 852,97 € 852,97 €
5.2 |Otto Versand GmbH & Co K 1.090,00€ | 17,71 % 42,73 € 442,73 €
5.1 |Otto Versand GmbH & Co Ki 1.625,00€ | 25,40 % 660,03 € 660,03 €
| 2.500,00 € | 2.500,00 €

Nachdem sie beide Plane geprift haben, beschlie3en sie, die Ratenzahlung zu wahlen. 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.

Anschlief3end klickt er auf ,SchlieRen” und wird von Tau-Office gefragt, ob er diesen Plan in die
Glaubigerverwaltung ubernehmen maochte. Er klickt auf ,Ubernehmen”.

Zum Schluss verschickt er das Angebot an die Glaubiger wieder Uber die Serienbrieffunktion.
Das Galtigkeitsdatum wird auf den 20.02.2016 gesetzt und der Status auf ,AEV versandt”.

Es werden wieder Vorgange unter dem Tatigkeitsnachweis angelegt.

10
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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 geauRert.

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

= Glaubigerverwaltung
Alt d Georg Aktenzeichen: @ aktv O alle

‘Lder ‘Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen  |Hauptforderung ‘ Zinzen | Kosten ‘ tk 1 I: B = gliltig biz
1 Bon Prix Handelsgesells: .. W |Gt 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1,120,00 € | §Ohne RickiuBerung w
2 Caa Mode K . v G 150,00 € 20,00 € 50,00 € 220,00 £ | Jablehnung v
4 Marien-Apotheke + [BURGEL Inkasso GmbH | . [V: 1.500,00 € 200,00 € 400,00 € 2.100,00 € | fZustimmung W
5.1 Otto Versand GmbH & C| v G 120000 €| 12500€( 300,00€ 1.625,00 £ | JAblehnung =
e Otto Versand GmbH & C| w |G: 750,00 € 110,00 € 230,00 € 1.090,00 € | JAblehnung w
3 Deutsche Telekom AG |y [Delta Inkasso GmbH | o 400,00 € 75,00 € 110,00 € 585,00 € | JForderung erledigt v

" v |G: 0,00 € 0,00€ 0,00 € v

Anzahl der Glaubiger / Forderungen gesamt: 4al5 Summen: | 4.300,00€| 605,00€| 1.250,00 € | 6.155,00 € z @
Forderungseigenschaften |Angehnte an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen ‘
Aktiv Lfdr: |1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Ohne RiickiuBerung |z| giiltig bis:
Gliubiger: Anschreiben? Glaubigervertreter: Anschreiben? 7] Hauptforderung: 700,00 | Allgemeine Informationen:
z |Enn Prix Handelsgesellschaft El I?_|Nicht eingetragen El Zinsen: 150,00 € | Forderung tituliert: O
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 270,00 € | Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gesamtforderung: 1,120,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich > T : Zingen berechnet bis: ’7 [ |nicht eingetragen
vertreten durch; El l'_lN'd"t eingetragen El
Forderung gesichert: ] (ARt
nahestehende Person [
Forderungsgrund:
lsubigertyp: e e F : = Forderung in den aufiergerichtiichen
Glaubigertyp: Dienstleistungsvertrag Schuldenbereinigungsplan ibernehmen
Aubergerichtlichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | = | Meue Forderung erfassen | | Speichern | | schliefien

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

n
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6. InsO-Formulare

Herr Mustermann muss fir Herrn Alt nun die InsO-Formulare ausfillen.
Dafir 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.

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

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

12
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1. Einleitung

Mit diesem Handbuch mdchten wir hnen ein Nachschlagewerk zu den Grundfunktionen
von Tau-0ffice - Schuldnerberatung liefern.

Wir méchten Ihnen die technischen Details und Funktionen des Programms naher bringen.

Fur zusatzliche Funktionen wie beispielsweise Statistik oder den Listengenerator erhalten Sie ein

separates Handbuch.

Bei Problemen stehen wir Ihnen im Rahmen Ihres Software-Service-Vertrags oder lhres Kontingents
unter 08036/306888 oder per E-Mail an info(@rocom.de zur Verfigung.

Hinweis:
Fiir das Handbuch wurde in den Screenshots die Version Microsoft Office Word 2013 verwendet.
Sie kénnen jedoch auch eine Version ab Microsoft Word 2010 nutzen. Die Masken kénnen hierbei

abweichen.
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2. Allgemeine Hinweise zur Handhabung von Tau-0ffice

Kontextmenu Uber die rechte Maustaste
. Fall neu anlegen
Uberall im Programm kdnnen Sie das sog.

Fall kopieren
+Kontextmenu” mit einem Klick auf die rechte

Fall verbind
Maustaste nutzen. Dieses Men(i stellt Funktionen zur ool

Verfligung, die in dem jeweiligen Maskenbereich am fhon wecnen

haufigsten gebraucht werden. Kurzdbersicht
Drucken

Hinweis: Listengenerator

Sollten Sie eine Funktion nicht (ber eine konkrete

Schaltfldche finden, so versuchen Sie es iber die rechte Maustaste.

Suchmasken
ﬂ Mit dieser Schaltflache kommen Sie iiberall 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.

Adressen zur Person | Bezugspersonen  Tatigkeitsnachweis IBildunq+Beruf | weitere Merkmale | Glaubigerarten | Schuldenarten | Memo |

-

* BTermin - Neu Aktualisieren
Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkunq Berater)- | | U
29.05.2010 (00:00 |-|00:00 Termin ~ Jurteil erhalten. R) ~I¥M []
|20.06.2010 [10:00 |-]11:00 Termin v |Gesprach mit dem Klienten. R} ~|I[] ¥
*| - Termin - M(uln

Detailinformationen

] Mit dem Drei-Punkte-Feld jeweils am Ende einer Zeile kommen Sie Uberall im Programm zu

einer Detailmaske, in der zusatzliche Informationen hinterlegt bzw. eingesehen werden kénnen.

Bearbeiten der Datensatze:
Mit diesem Zeichen wird ein Datensatz markiert, der gerade in Bearbeitung ist. Er ist dann fur

alle anderen Mitarbeiter gesperrt.

Adressen zur Person | Bezugspersonen  TAkighektsnachweis |qu+aeruf | weitere Merkmale | Glaubigerarten | Schuldenarten | Memo |

Termin & teu [ Aktualisieren
Catum | von F3 | bis | Daver Tatigked Bemerkung Berater)- | | | ...
06,2010 [10:00 |-[11:00 Termin = |Gesprach mk dem Khienten, RI -0 -
1.06.2010 [12:08 |-[12:48 [Termmin =].. A 100 -
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Léschen eines Datensatzes

In allen Masken des Programms, die eine Listenform haben, Iassen sich die Datensatze mit der
«Entf-Taste” lhrer Tastatur Idschen. Markieren Sie den Datensatz am Zeilenanfang, sodass der Pfeil
weild wird - siehe Abbildung - und drtcken Sie die ,Entf-Taste” auf Ihrer Tastatur. Der Satz wird
geldscht, wenn er noch nicht als abgeschlossen gekennzeichnet war (siehe in der Abbildung das V'

in der Spalte rechts vom Berater). In diesem Fall entfernen Sie den Haken bitte vor dem Ldschen.

Name n Mustermann, Manfre v Aktenzeichen: _ n E

Name Mustermann Vomame Manfred Geschlecht v Aktenzeichen 15/0002 Kommune v
Adresse und mehr  2-te Adresse | Briefanschrift Personiche Daten  Kommunkation und mehr | Werdegang | Basisstatistk | Beratungsze * | *
Strae: ? Geburtsdatum: Geburtsort:

PLZ+Ont: Geburtsname: Berater/-n: Wagner, Annelese v
Ortstei: M aktuel Erster Kontakt: Beratungszetraum: 05.04.2015 -

Famienstand v Inso beantragt: Wartelste

Lebensform: S Aktueler Status: G

Bezugspersonen Tatgketsnachwes Adressen zur Person | Bidung+Beruf | wettere Merkmale | Problemursachen | Historie | Bescheinigung/Konto | Memo

e ]
Datum von F3 | bs | Dauer Tatgket Bemerkung Berater/n | v | @ | .ee
t‘ 1.04.2015 00:00 - 00:00 Termn v MP v
1.04.2015 00:00 |= 00:00 Termn v mt Herrn Mustermann Termin ausmachen WA vi¥
14.04.2015 00:00 - 00:00 Termin v Vorberetende Arbeten BF v|[¥
15.04.2015 00:00 '= 00:00 Termin v |1. Tatigket SU vV
15.04.2015 00:00 = 00:00 Termn v manuel benachrchtigen SU v
Hinweis:

Das Loschen eines Datensatzes erfolgt endglltig. Es gibt keinen Papierkorb!

Drucken

Im Mend ,,Datei” -> ,,Drucken” oder auch im

Dakei | Controling Opkioner

Kontextmend der rechten Maustaste in allen Bereichen

des Programms finden Sie die fest eingestellten Lieu

Druckberichte. Uber den Listengenerator lassen sich Crucken

individuelle Druckberichte erstellen. Eine ausfihrliche

Beschreibung dazu finden Sie im Handbuch des Listengenerators.

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

dem Listengenerator oder der Statistikfunktion erstellt.
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Datenschutz / Rechteverwaltung:
Das Programm Tau-Office verfiigt Gber eine detaillierte Rechteverwaltung. Bei Fragen wenden Sie
sich an Ihre EDV-Abteilung.

Fernwartung
Uber das Menii ,Hilfe”->"Fernwartung aktivieren” wird die Fernwartung gestartet. Wenn Sie
Probleme haben, so konnen wir uns schnell mithilfe dieses Tools auf lhren Rechner schalten und

das Problem gemeinsam I&sen.

f
m Add-Ins Start Optionen Extras Dokumente Fenster Hilfe

Hilfe Info Fernwartung mit
FastViewer akiivieren

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie eine Internetverbindung auf Ihrem Rechner.
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Dokumente und Termine — Bedeutung von Farben
Zur besseren Orientierung werden Termine von Tau-Office, abhangig von ihrem Status, farblich

gekennzeichnet. Wenn Sie die Farbeinstellungen nicht individuell verandert haben, gelten folgende

Regeln:
Bezugspassonen | Tatigheitsnachweis | Adressen zur Person | Bildung+Benf | weiters Merkmale | Problemursachen | Checkisten 2 | Bascheinigung/Konto | Memo
Datum won F3 bis auer Leistungsbeschraibung Tatigksit Bamerkung Bmatein | || —
22.07.2015 017 =107 0 | Cokument |02 Test 22.07.2014 WP [, LN -
23.07.2015 i0:14 _ e ] | Dokumant | TEst 22.07.2014 [~ = - N [
-EEE ° I e . S . O & - <
16.07.2015 : o 1323 0 | Cokument L 1AZ MP [, TN .. [
- O . . e . O & -
T |16.07.2014 : _ o000 | Termin = MR | BB |
15.07.2014 00:00 - 00:00 o o | Termin | weitere Merkmale Versicherung [ Hafipflichew|  MP |10 [
[_[|03.07.2014 00:00 — 00:00 0 | Termin o, | weitere Merkmale Versicherung [ Lebensversi MP |, [ |
[ |1212.2013 14:00 — 1445 45 Insolvenz s | Zweitschreiben s | Serienbrief an: SP [+ ]
[ 12122013 12:45 — [14:00 75 |[Insolvenz s | Posteingangsbearbeitung o | Klient Gbersendet Antworten auf Erstscheiber|  SP |, L&) |
[ |oe.iz.2013 14:15 - 1430 i5  [insolvenz o | Wiedervorlage | Tel. mit lient, EN komme umgehendt We [ O )
712013 14:45 - [15:00 15 [Insolvenz o | Termin | Klient nicht erschienent Mp [ I8 O |
71203 11:15 — 1130 15 |(Insolvenz | Vorbereitung auf Termin i MP_ [, IR [ |
[ Joeai2083 12:30 - 135 75 |[Insolvenz s | Posteingangsbearbeitung \ | lient Gbersendet noch Antwortschreibenund | P |, |68 [ |
[ loe.1iz03 10:00 — (1100 80 |[Insolvenz | Dokument | Vorbersitungen fir die Abschiessberatung, Tel|  MF |, |68 [ |
__|os.a1.2013 09:00 - 1100 120 |insolvenz o | Persinl, Kontzkt o | Abschlussheratung InsO, Daten sknalisiet, 4 MF |, (88 [ Fl
07.11.2013 1435 - 1450 15 |Schuldnesbesating | Telefonat Eingang \s | Verfahren wurde erbffnet, Kient hat weiter e MP |, [] [
_|o7.11.3013 07:00 - 0E:00 £0  [Insolvenz \ | Dokument i fir die heutige Mp [, IO O |
|osa1203 16:00 - 1815 15 |Schuldnerberatung | Daten aktualisiert - me [ PO T}
[ |ps.11.2013 14:15 - 15:00 45 |Schukinerberatung o | Termin s | Eunzchst normale SB! Klient ist hochwerschuld|  MP [, T [ -

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.

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 aktuell und nicht durch den Haken ,Abgeschlossen” als erledigt gekennzeichnet.
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3. Die Startmaske

Die ,Tagesansicht” bzw. ,Startmaske” von Tau-Office ist die erste Ansicht, die Sie nach dem
Starten und der Anmeldung im Programm angezeigt bekommen.

Hier sehen Sie alle Aufgaben, Leistungen und Termine, die an einem Tag zu erledigen sind bzw. die
erbracht wurden.

Optionen  Btras  Links : mymuoiice

d = '- )

= |Félle Berater/-innen AdressManager Glaubigererwa o Haushaltsplan

Start

[14] 29.10.2015 ] =ktueller Berater/-n: Mustermann, Peter E ‘Musb&rmann,Pet&r

K Oktober 2015 [ [ #][von [[F3 [ bis [Dauer |
Mo Di M Do Fr Sa So |10:39 |- 10:39 0

O 12 B 5

i1 > 6 7 8 g0 11

2| 12 13 14 15 16 17 18

B | 19 20 21 22 23 {34 35

M4 | 26 27 28 eefl 30 31

| Fall Tatigkeit Bemerkung | ‘ ‘Anzeigeart: |A\IE Vorgange
Mller, Max Dokument Forderungsaufstellung anford ... Taitigkeit: Alle Tatigkeiten
7 | Klientenunabhangig s |Personl, Kontakt w

<
<

iy
()}

Nialall B |

Fermine von: Mustermann, Peter
-Do, 01,10,2015
-Fr, 02,10.2015
-5a, 03.10.2015
50, 04.10.2015

Mo, 05.10.2015

-Di, 06.10.2015
y—l\; e -Mi, 07.10.2015
Aufgaben -Do, 08.10.2015
- Fr,09.10.2015
-5a, 10.10.2015
elle Falle e Fille -50, 11,10,2015

© Aktuelle Falle @ Alle Falle | o1z 1S
MHame Vorname Aktenzeichen Telefon PLZ Ort StraBe Adress-Zusatz KundenNr |... -Di, 13.10.2015

B [Miiller] Max MP-00005 089-18131818 88888 Miinchen Miinchner Strafie 1 El Mi, 14.10.2015
-Do, 15.10.2015
-Fr, 16,10,2015
-5a, 17.10.2015
-50, 18.10.2015
Mo, 19.10.2015
-bi, 20.10.2015
-Mi, 21,10,2015
Do, 22,10.2015

- 10:00-11:00 Maller, Max
Fr, 23.10.2015
-5a, 24.10.2015
-50, 25,10,2015
-Mo, 26.10.2015
-Di, 27.10.2015
Mi, 28.10.2015
Do, 29.10.2015
- 10:39-10: 39 Maller, Max

-Fr, 30.10.2015
-5a 3110 015

M| Meine Falle | fwiedervorlage)

Datensatz: M 1voni L {x Kein Filte Suchen

Um die Startmaske zu einem spateren Zeitpunkt wieder zu &ffnen, klicken Sie auf ,Fenster”->

~Startmaske”.

Hinweis:
Zu Beginn der Nutzung von Tau-Office ist diese Maske noch leer. Durch die Anlage von Féllen

(Kapitel 5) fillt sich Ihre Startmaske.

Tageskalender

Der Tageskalender befindet sich links in der oberen Halfte der Maske. Per Mausklick kdnnen Sie im
Kalender ein gewlnschtes Tagesdatum auswahlen. In der Folge sehen Sie im oberen Bereich die
Leistungen, die fur diesen Tag und fir den angemeldeten Berater im Tatigkeitsnachweis
dokumentiert wurden.

StandardmaRig ist hier das aktuelle Tagesdatum voreingestellt.
10
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Register ,Meine Falle”

In diesem Register sehen Sie alle Falle, die Ihnen zugeteilt sind. Im dunkelblau hinterlegten Bereich

konnen Sie nach aktiven oder allen Fallen filtern.

Register ,Wiedervorlage”

Im Register ,Wiedervorlage” werden Ihnen alle offenen Leistungen angezeigt, die in der
Dokumentation nicht mit einem ,Abgeschlossen”-Hakchen markiert wurden.

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

Die Eintrage konnen in der dunkelblau hinterlegten Kopfleiste beliebig gefiltert und sortiert werden.

Kalenderiibersicht

Auf der rechten Seite befindet sich eine Kalendertbersicht. Im oberen Teil kénnen 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 kénnen Sie unmittelbar Gber das Kontextmenu der rechten Maustaste den dort

markierten Fall aufrufen.

n
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4. Der AdressManager

Sie erreichen den AdressManager Uber das Meni ,Fenster” —> ,AdressManager”.

Start  Optionen  Extras  Links 7 MyTau-Office
"'\..“ ;..:-.'-:-: ﬁj 8|S.ﬂ

Startmaske Fdlle Berater/-innergdressManager gaubigerverwaliung Haushaltsplan

Es offnet sich eine Maske mit der Adress-Datenbank.

Start Optionen Extras Links Fenster - MyTau-Office
Startmaske Fille Berater/innen AdressManager Gldubigerverwaltung Haushaltsplan

B eE.L---
——— [

Aktuslisieren

[ Name/Firma [ Kurzform Kategorie ort 1 Telefon 1 " Telefax =

p [Bertelsmann Verlag Bertelsmann Verlag Minchen 089/437 22812
" |Berufsgenossenschaft Chemie Berufsgenossenschaft Chemie Frankfurt/Main 069/78975-0 063,732 75-336
_Eerufsgenossensd'la& der chemischen Industrie, HBerufsgenossenschaft der chemischen Ind Heidelberg 06221-523792 06221-523574
_Eerufsgenossensmaft Fahrzeughaltungen Berufsgenossenschaft Fahrzeughaltunger Hamburg 040/ 39 50-0 040/39 80- 1666 =]
_Eerufsgenossensdﬂaft Mahrungsmittel und Gaststsd Mannheim 0621/ 4456 3420 -]
" |Betreuungsverein Landkreis Leipzig Betreuungsverein Landkreis Leipzig Leipzig 0341-453360 0341-453360 =
 leEwac Energieunternehmen Eisenstadt
" |Bezirksfinanzdirektion Regensburg Bezirksfinanzdirektion Regensburg Regensburg 0941/5044-0 0941/5044-750
" |BFS risk & collection GmbH Inkassobiro Verl 05241/80-43401
" [BHw Bank AG BHW Bank AG Hameln 05151-18-0 05151-18-9971
" |pHw Bank AG BHW Bark AG Leipzig 0341/30900-0 0341/3911872
G Bayerischer Inkasso Dienst Coburg 0956180600 09561/ 80 60 805
" |BKK Verkehrsbau Union Berlin 030,/72612/2241 01802f72612-2299
" |Blauer Ring - Schuldner-Hilfe-Versin Blauer Ring Petershagen/ Eggersdorf 03341/4489 10 03341f4489 11 =
~ lemw Leasing Bank GmbH Kreditinstitut Miinchen 089/3184 =
 |Bofak Leasing u. Versicherungsmakler GmbH Bofak Leasing u. Versicherungsmakler Gml Bochalt 02871/5867 =]
" |Bofrost Dienstisistungs GmbH & Co. KG Bofrost Dienstleistungs GmbH & Co. KG Strélen 0800 263 7678 -]
" |Bon Prix Handelsgesellschaft Versandhaus Hamburg 040/6462 -0 04064 62 37 00
" |poncred Finanzvermittungs GmbH Wangen 07161/963 83 23 07161963 83 44
" IBosch Breitbandnetze GmbH Bosch Breithandnetze GmbH Berlin ]

Hinweis:
Findet keine Dateniibernahme statt, wird Ihnen von der Firma rocom eine Glaubiger-Adress-

Datenbank mitgeliefert.

Sie kdnnen nun nach einer Adresse suchen oder nach einer speziellen Kategorie filtern.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

Mit einem Rechtsklick offnet sich das Kontextmenu.

Sie konnen daridber eine neue Adresse erfassen, eine Adresse l6schen oder 6ffnen und somit

bearbeiten.

Startmaske

sl

Fille

Optionen

Extras Links

Berater/-innen Adressh

Fenster

MyTau-Off

)

o Haushaltsplan

ice

D

Name/Firma ” Kurzform ” Kategorie || ort " Telefon ” Telefax |

Bertelsmann Verlag Bertelsmann Verlag Minchen 089/437 22812
Berufsgenossenschaft Chemie Berufsgenossenschaft Chemie FrankfurtMain 063/78976-0 065/789 76-336
Berufsgenossenschaft der chemischen Industrie, H Berufsgenossenschaft der chemischen Ing Heidelberg 06221-523792 06221-523574 i
Berufsgenossenschaft Fahrzeughaltungen Berufsgenossenschaft Fahrzeughaltunger Hamburg 040/ 39 80-0 040/35 80- 1666
Berufsgenossenschaft Nahrungsmittel und Gaststd Mannheim 0621/ 4456 3420 [
Betreuungsverein Landkreis Leipzig Betreuungsverein Landkreis Leipzig Leipzig 0341-453360 0341-453360
BEVVAG Energieunternehmen Eisenstadt i
Bezirksfinanzdirektion Regensburg Bezirksfinanzdirektion Regensburg Regensburg 0941/5044-0 0941/5044-750

" |BFS risk & collection GmbH Inkassobiiro Verl 05241/30-43401 i
EHW Bank AG BHW Bank AG Hameln 05151-18-0 05151-18-94971 [
BHW Bank AG = —— Leipzig 0341/30900-0 03413911872 [
BID Bayerischer Inkasso Dien i 1 Coburg 09561/ 80 60 0 05561/ 80 60 805

" |BK Verkehrsbau Urion Adresse |aschen ] Berlin 030/72612/2241 01802/72612-2299 I
Blauer Ring - Schuldner-Hilfe-! Adressliste drucken i Petershagen/ Eggersdorf |03341/44 89 10 033414489 11 i
BMW Leasing Bank GmbH Adresse 5ffnen : Kreditinstitut Minchen 089/3184 :
Bofzk Leasing u. Versicherung Versicherungsmakler Gml Bocholt 02871/5657

" |Bofrost Dienstisistungs GmbH £Luordnungen anzeigen  |opinac EmbH & Co. KG Stralen 0800 263 7673 i
Bon Prix Handelsgesellschaft Suche Ansprechpartner Versandhaus Hamburg 040/6462 -0 040/6462 37 00
Boncred Finanzvermitiungs G Postanschrift kopieren \Wangen 07161/96383 23 07161/963 83 44 :
Bosch Breitbandnetze GmbH netze GmbH Berlin
Brandschutzamt Leipzig Sortierung aufsteigend Offentlicher Glaubiger Leipzig 0341/987-0 0341/987- 2800

" |Brigitte Hachenburg Exdusiv Sortierung absteigend wrg Exdusiv Versandhaus Hachenburg 02652 /340 02662 [ 34-215 [
DemAdnmi im i Ceebkl = R m b i NS4 0N 490D

H

inweis:

Achten Sie darauf, dass Sie sich in der richtigen Adresszeile befinden.

Die Auswah! wird durch einen Pfeil auf der linken Seite markiert.
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Tau-Office— Grundfunktionen Schuldnerberatung

Wenn Sie eine Adresse bearbeiten, 6ffnet sich ein neues Fenster.

Sie kénnen die Adresse nun bearbeiten.

Hinweis:
Jede Adresse, die im Programm neu angelegt und verwendet wird, wird automatisch im
AdressManager gespeichert. Sie steht dann jedem Mitarbeiter zur Verfigung.

Dasselbe gilt fur Korrekturen bei Adressen.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5. Die Falle

Uber den Mendpunkt ,Fenster” -> ,Falle” gelangen Sie in das Stammdatenblatt, die elektronische

Fallakte.

Start COptionen Extras Links Fenster 5 MyTau-Office

g m B Q)

Berater/-innen AdressManager ; 3 1 Haushaltsplan

[

Falle

Beim ersten Aufruf nach Programmstart 6ffnet sich ein Suchfenster.

-5 Suche nach...
& MName: _ @ ~ktenzeichen
@ Ort: _ @ Geburtsdatum:

MName Aktenzeichen Ort Geburtsdatum e

p |Pass, Michaela 13/0001 =
Pass, Anton 13/0002
Miiller, Peter 15/0001
Kaufmann, Peter MP-00004
Huber, Manfred MP-00001
Bageritz, Karl 33 XVII B 1089 Aach (BW) 25.10,1933
Koch, Eugen 42 XVII K 360 Aach (BW) 25.10.1942
Michter, Magritta 42 ¥VII N 726 Aach (BW) 25.10.1942
Engels, Andreas 43 XVII E 682 Aach (BW) 25.10.1943
Bahler, Lwe 45 XVII B 1586 Aach (BW) 25.10.1945
Badura, Hartmut 45 XVII B 1493 Aach (BW) 25.10.1946
Gaugele, Kay 46 XVII G 213 Aach (BW) 25.10.1946
Gilinther, Franz 46 ¥VII G 270 Aach (BW) 25.10.1946
Taller, Charlotte 4T XVII T 2213 aach (BW) 25. 10,1947
Celikkanat, Roland 49 XVII C 1203 Aach (BW) 25,10,1949
Pikop, Gerhard S50 XVII P 2486 Aach (BW) 25.10,1950| |+

Abbrechen ‘ | Ubernehmen

Sie kdnnen hier nach Namen, Orten, Aktenzeichen oder dem Geburtstag suchen. Ebenso kénnen Sie

zwischen allen, den aktiven oder nur den eigenen Klienten selektieren.

Hinweis:
Beim ersten Einsatz von Tau-Office ist diese Suche bis auf einen Musterklienten leer.
Klicken Sie auf einen beliebigen Klienten, wenn Sie einen neuen Fall anlegen méchten.

Uber das Anlegen von neuen Klienten erfahren Sie mehr in Kapitel 5.1.

Sie erreichen nun die Stammdatenmaske.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5.1. Einen Fall neu erfassen

Um einen neuen Fall zu erfassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den oberen,

dunkelblauen Hintergrund. Es erscheint ein Kontextmend.

Optionen Extras

1 IJ
Q@ & &

Startmaske

ﬂ

Berater/-innen AdressManager Glaubigerverwaltung Haushaltsplan

Dokumente Links

8

Fenster

fl

MyTau-Office

Fall Meu

Aktenzeichen: _ 1 ] IEI

MName | Muystermann Vorr

Strafie: IE' Musterstrasse

PLZ+0rt: 83083 Riedering

Zusatz:

Familienstand: |ledig

Lebensform:  |Ehe-(Partner)/-n, Leben

Fall kopieren

Fall verbinden
Verbindung losen
Fall Idschen
Kurzdbersicht
Drucken

Gldubiger suchen
Markierung setzen/aufheben

Sortierung aufsteigend

Kundenhr

"E Aktenzeichen [1p-00002

aten | Kommunikation und mehr i Werdegang |

m: | 14.09,1988 |27| Geburtsort:
Berater/-n: Schmidt, Udo El
kb |11.09.2015 Beratungszeitraum: | 13.09.2015|- El
[] InsO-Beratung
[v]

Sortierung absteigend

ode o EIETIEN
Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater)- | U] .

B [14.09.2015 00:00 - 00:00 0 |Personl. Kontakt | Jhochbjbrk] MP [ O[]

* . 0 |Persénl. Kontakt  |w] w10 O]

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

Geben Sie nun in die entsprechenden Felder =]

T

MNeu

den Namen und Vornamen lhres Klienten ein.

Je nach Konfiguration wird das Aktenzeichen

bearbeitet: Name: Mller

Entweder muss es von Ihnen manuell Vorname: Mz

eingegeben werden, oder es wird automatisch Aitenzsichen |

durch das Programm generiert, sobald Sie den

neuen Klienten gespeichert haben. | bbruch || Speichern und Ubernehmen

Klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern und
Ubernehmen”.

Nun offnet sich eine neue, bis auf Name und Aktenzeichen leere Stammdatenmaske.

Hinweis:
Fur das Generieren von automatischen Aktenzeichen beachten Sie bitte Kapitel 12.3.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5.2.Die Register der Stammdatenmaske

Die meisten Felder der Stammdatenmaske sind selbsterklarend. Im Folgenden werden
Sonderregelungen und spezielle Eigenschaften der Reiter erldutert.

Bitte beachten Sie, dass in Feldern, die ein Drop-down-Menii besitzen, keine individuellen

Eingaben maglich sind. Sie missen einen der Punkte aus der Liste wahlen.

Hinweis:

Im Kapitel 12.1. wird Ihnen erklart, wie Sie weitere Eintrage im Drop-down-Meni hinzufiigen kénnen.

Das Ausfillen der Daten ist entscheidend fir das automatische Fillen der Platzhalter in

Dokumenten, im InsO-Antrag und fur statistischen Auswertung.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5.2.1.Adresse und mehr & Briefanschrift

Die Reiter , Adresse und mehr” und ,Briefanschrift” befinden sich im oberen, linken Teil der

Stammdatenmaske.
Name B Aktenzeichen: _ o @ Iiﬁ%ﬂﬁgensdwaﬂj&n Falle EI

Name | \ji]|er] Geschlecht |Z| Aktenzeichen 11p-00005 KundenNr

__Akh,lalis\eran
Persgnliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang ‘ A8 Miller, Max ~

E-¥ Bildung+Beruf
3 - = ) : > T :
trafie: El Miinchner StraBe 1 Geburtsdatum: | 15.02,1985 30| Geburtsort: Rosenheim - ¥ Ausbildung erfolgt
PLZ +Crt: 83388 Munchen Geburtsname:  |Meier Berater/-n: Mustermann, Peter i i~ v abgeschlossene Berufsausbildung
{ E-¥® Erwerbssituation
Fusatz: Erster Kontakt: [15.10.2015 Beratungszeitraum: |22.10,2015- El H .. » arbeitelos (icht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)
= . Prabl ch
amilienstand: |verheiratet / eingetragene Ltlg Inso erdffnet: [[] InsO-Beratung H B ;_O HZT:::;?un:n =
ebensform: |Ehe-{Partner)/-in, Lebenspartner/-in und Iﬁnd,’eg Aktueller E t i Arbeitslosigkeit
e i [+ Nebengrinde
Tatigkeitsnachweis | Bezugspersonen | Bildung+Beruf | Problemursachen |Eesd‘|e|n|gungﬂ(onto |Memo ] i~ aus Burgschaft / Ubernahme [ Mithaftung

¢ Michtinanspruchnahme von Sozialleistungen

ore o EETEEEEN e |

[+ Bescheinigung/konto

Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/- | f i~ » Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs.
B|12.11,2015 00:00 - 00:00 0 Termin | v |status 'Forderungsaufstellung ingeholt’ [3uft aus, W [0 O[] i~ » Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein F +
29.10.2015 10:39 |- 10:33 | 0 Dokument [ IForderungsaufstellung anfordern WP [] ] ™[] < m >
22.10.2015 10:00 - 11:00 | 60 Persénl Kontakt [\ |Erstberatung WP [0 M [=]
* E 0 Personl. Kontakt llO O[=] Wiedervorlage [v

4% Wiedervorlage: 3

¥ 12,11,2015, Termin

[ ¥ 29,10.2015, Dokument

W 22.10.2015, Perstnl. Kontakt

Sofern nicht manuell gedndert, entspricht die Briefanschrift automatisch dem Inhalt des Registers

+Adressen und mehr”.

Hinweis:

Die Briefanschrift kann manuell gedndert werden. Sofern Sie in Dokumentvorlagen (Kapitel 11.2.)
dann den Platzhalter ,P_Briefanschrift” verwenden, wird diese Adresse verwendet.

Andernfalls nutzen Sie die Platzhalter der Adresse (Name, Vorname, StralRe, Hausnr., PLZ, Ort usw.).

Gesonderte Adresszusatze kénnen so leicht automatisiert genutzt werden.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5.2.2. Personliche Daten, Kommunikation und mehr & Werdegang

In diesen drei Registern werden persdnliche Informationen Uber den Klienten eingetragen.

Mame Aktenzeichen: _ [+ ] E wagenschaﬂ:en Flle EI

Name [1iiller Vorname [z Geschlecht | [.,| Aktenzeichen \P-00005 Kundenr
Adresse und mehr | Briefanschrift | Persérliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang # Miler, Max o

¥ Bildung+Beruf

Strabe: 3] Munchner Straie 1 Geburtsdatum: | 15.02.1985 |30 Geburtsort: Rosenheim ¥ Aushildung erfolgt

PLZ+Ort: 88883 | |Minchen Geburtsname:  Meier Berater/-n: Mustermann, Peter E| -+ » abgeschlossene Berufsausbildung
Erwerbssituation

B Erster Kontakt: [15.10.2015 Beratungszeitraum: |22.10.2015|- El s arbeitslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)

{ Problemursachen

Familienstand: Inso ergffnet: InsO-Beratuny
verheiratet / eingetragene Ltlz‘ O g . Hauptorund =
Lebensform:  Ehe-{Partner)/-in, Lebenspartner/-n und I@nd;’eE‘ Aktueller |z| » Arbeitslosigkit
_— lebengriinde
Tatigkeitsnachweis | Bezugspersonen | Bildung +Beruf | Problemursachen lemo » aus Blirgschaft / Ubernahme / Mithaftung

« & Nichtinanspruchnahme von Sozialleistungen
E -+ Bescheinigung/Konto
B+ Bescheinigung/Konto
i » Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs.
i~ ¢ Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein F
< m >

O Alle [y Dokument

bis Tatigkeit Bemerkung
p[12.11.2015 00:00 |- 00:00 0 [Termin [, |Status Forderungsaufstellung eingeholt’ [2uft aus.
29.10.2015 10:39 - 10:39 0 Dokument mFordarungsaqubellung anfordern
22.10.2015 10:00 |- 11:00 60 |Personl. Kontakt EErsmaramng
- Persnl. Kontakt

3333 ks
oogogls
O EIE 0

Wiedervorlage E

A8 Wiedervorlage: 3

B~ ¥ 12.11.2015, Termin

+-- ¥ 29,10,2015, Dokument

® 22.10.2015, Persénl. Kontakt

Spezielle Eigenschaften des Reiters ,,Personliche Daten”:

Erster Kontakt: In diesem Feld wird das Datum eingetragen, an dem sich der
Klient zum ersten Mal gemeldet hat, z.B. zur Vereinbarung der
Erstberatung.

Berater/in: Durch das Drop-down-Men( kann ein Berater gewahlt werden.
Wenn der Klient z.B. durch eine Verwaltungskraft angelegt wird,
wird hier der entsprechende Schuldnerberater ausgewahlt, der den Fall
betreuen wird.

Beratungszeitraum: Das Anfangsdatum des Beratungszeitraums ist der Tag der Erstberatung.
Sobald ein Fall abgeschlossen wird, muss auch das Enddatum eingetragen
werden (Kapitel 9).

Aktueller Status: Wahlen Sie aus dem Drop-down-Menu den passenden Status fir Ihren

Klienten.

Die restlichen Eingabefelder, auch in den anderen Reitern, sollten aufgrund ihrer Beschriftung

selbsterklarend sein.

Hinweis:
Eingaben aus diesen drei Reitern werden auch in den Insolvenzantrag ibernommen.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5.2.3. Tatigkeitsnachweis

Der Reiter , Tatigkeitsnachweis” dient u.a. der Dokumentation der erbrachten Leistungen, dem

Hinterlegen von Dokumenten und der Planung von Terminen.

NEWE 2 [Muler, Max v Aktenzeichen: | [ : | E

Name |Miiller Vorname Max Geschlecht ™ | Aktenzeichen 11716 Standort
Adresse und mehr | Briefanschrift Persdnliche Daten  Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik
Srafe: L Iddinarale i Geburtsdatum: | 15.02.1985 30| Geburtsort: Rosenheim
BZHOE Foa e Geburtsname:  Meier Berater/-in: Mustermann, Max v
Lusale. Erster Kontakt: |15.10.2015 Beratungszeitraum: | 22.10.2015 |-
Familienstand: |verheiratet / eingetr. Lebensp|v Inso eroffnet: L] InsO-Beratung
Lebensform:  |[Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-in und Kind/er|.| | Akt. Status: Laufend - auBergerichticher Einigungsversuch v

E-Akte .Beratungsstand [ Haushaltsm'rtg\ieder- BiIdung+Beruf- Problemursachen | Bescheinigung/Konto -Tatigke'tsberichthandesstatistik. Bemerkung.

on e e
Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-in | o | ] | «e
20.01.2016 00:00 - 00:00 0 Persinl. Kontakt v [Erstberatung MM [~ |[] 1] -
pe - 0 |Dokument v “O O -

1. In diesem Feld wird das Datum eingetragen. Ein Doppelklick figt das aktuelle Datum ein. Mit
einem Rechtsklick in das Feld wird Ihnen ein Kontextment gedffnet, aus dem Sie spezifische Daten,
z.B. ,morgen”, ,in 14 Tagen”, wahlen kénnen.

2. Tragen Sie hier den Zeitraum der Tatigkeit ein. Dieser ist z.B. bei Gesprachsterminen wichtig.

Daneben wird Ihnen die Dauer in Minuten automatisch angezeigt.

Hinweis:
Das Datum bzw. die Uhrzeit kann mit der ,+"-Taste bzw. der ,-"-Taste um einen Tag bzw. um 15

Minuten verandert werden.

3. Hier kdnnen Sie eine vorgegebene Tatigkeit aus dem Drop-down-Mend wahlen, z.B.
.Personlicher Kontakt” oder ,Dokument”.
4. Dieser Bereich dient individuellen Bemerkungen. In der Detailmaske (siehe Kapitel 5.4.) konnen

diese ausfihrlicher bearbeitet werden.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

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

Der Tatigkeitsnachweis dient einem rein informativen, dokumentarischen Zweck und ist nicht fur die
Statistik relevant.

Uber das Drei-Punkte-Feld (siehe Kapitel 2) am Ende erreichen Sie die Detailmaske. lhre

Eigenschaften werden in Kapitel 5.4. erklart.

5.2.4. Bezugspersonen

Der nachste Reiter befasst sich mit den Haushaltsmitgliedern oder Bezugspersonen des Klienten.

2 |Miiller, Max v =g Anzelge: Eigenschaften Fale vl
Name. Miller Vomame Max Geschlecht |v || Aktenzeichen 11716 Standort Aktualisieren
Adresse und mehr | Briefanschrift Persgniche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik # Muler, Max
— . 5 % Beratungsstand
trafe: |2 Manchner Strafie : Geburtsdatum: | 15.02.1985 [30| Geburtsort: Rosenheim * Beratungsstand
’ = ® Bidung+Beruf
PLZ+Ort: il Mifinchen Geburtsname:  |Meier Berater/-in: Mustermann, Max - % Problemursachen
Zusatz: Erster Kontakt: |15.10.2015 Beratungszeitraum: | 22.10.2015 - X Bescheinigung/Konto
¥ Tatigkeitsbericht/Landesstatistk
2 % Landesstatistk NRW
: Inso eroffnet: [ InsO-Beratun i
Familenstand: |verheiratet / eingetr. Lebensp|v 9 ¥ Tatigkeitsbericht
Lebensform:  |Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-n und Kindfer || || Akt. Status: Laufend - auBergerichticher Einigungsversuch v
F-Akte | Beratungsstand | Haushaltsmitglieder [ Bidung-+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatisti | Bemerkung
Name Vorname Bezug PLZ Ort Telefon Handy in Anlage 53 | ...
P (Miller Andrea Ehefrau 88888 Munchen 089/88888888 O
Miiller Alexander Sohn 88888 Miinchen 089/88888888
Glaubigervenwakung 5

% Altiv: 0,00 €
Kein Eintrag vorhanden
# Inaktiv: 0,00 €

Zusammenfassung insgesamt: |3 Personen davon Kinder: [1 | Unterhaksverpfichtung fir: |3 Personen Bearbeten

Zunachst befassen wir uns mit dem oberen Bereich dieses Reiters.
Mit einem Rechtsklick in diesen Reiter erscheint ein Kontextmend. Wahlen Sie hier

«Bezugspersonen Schnellerfassung”, um bis zu finf Bezugspersonen gleichzeitig zu erfassen.

21
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Es steht zur Auswahl, ob man den genannten
Personen sofort eine Wohnadresse zuordnet

(voreingestellt ist die Adresse dies Klienten)

B8

oder ob diese zu einem spateren Zeitpunkt ;
 fesoimmo
erfasst werden soll.
Im zweiten markierten Bereich wird ein Haken hefas v
. . som [
gesetzt, wenn es sich um eine I — —

T I | R
A I | R

InsO-Formulare in Anlage 5J Gbernommen [ atbrechen | [ Dbemehmen |

unterhaltspflichtige Person handelt, die in die

werden soll (Kapitel 9.3.).

AnschlieRend klicken Sie auf ,,Ubernehmen”.

Hinweis:
Bei den Angaben, die im oberen Bereich erscheinen, handelt es sich um reine Informationen ohne

statistischen Wert.

Die statistisch relevanten Daten werden im unteren Bereich aufgefthrt.

Klicken Sie auf den Button , Bearbeiten”.
Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Tragen Sie hier die bekannten
Informationen ein und klicken Sie

anschlieRend auf ,,0K".
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

5.2.5. Bildung + Beruf, Problemursachen und Bescheinigung/Konto

Die folgenden drei Reiter sind systematisch gleich aufgebaut und dienen der Statistik.

Start Optionen Extras Dokumente Links Fenster 7 MyTau-Office

= 5 Drucken I@ ‘@%

|3 Druckereinricntung
Neu Benutzer | Fachbereich
2] Dokumentvoriage | wechseln | wechseln~

Name Jrom— , J Eigenschaf‘ten Falk |

Name |11iiller Varmame | Geschlecht | [ | Aktenzeichen 1ip-00005 R, ‘ Aktglisieren

Adresse und mehr ‘Brigﬁnsd‘yﬂﬂl Persdrliche Daten | kommunikation und mehr I Werdegang | &5 Miller, Max ~

Bl Bildung +Beruf

Strabe: Miinchner StraBe 1 Geburtsdatum: | 15.02.1985 |[30| Geburtsart: Rosenheim " B% Ausbidung erfolgt
PLZ +0rt: 88888 Minchen Geburtsname:  |Meier Berater /-n: Mustermann, Peter E S abgeschlossene Berufsausbildung
i B ¥ Erwerbssituation
Zusatz: Erster Kontzkt: [15,10,2015 Beratungszeitraum:  [22,10,2015|- El S v arbeitslos {richt gemeldet/akt arbeitssuchend)
Familienstand: |verheiratet / eingetragene L(E Inso eriffnet: [] InsO-Beratung 2 Problemursachen =

{ B-¥% Hauptgrund

Lebensform:  Ehe-(Partner)/-n, Lebi |z| Ll v Arbeitslosigkeit
¥ e i E-¥ Nebengrinde
[Iratigkeitsnachwieis | Bezugspersonen | Bidung+8eruf | problemursachen | Bescheinigung/Konto [JMemo | ¢+ v aus Birgschaft [ (bernahme | Mithaftung

w ® Nichtinanspruchnahme von Sozialleistungen
Bescheinigung Konto
Lt Abgeschlossen? i
— M Abg B Bescheinigung/Konta
i Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs.
»_Handelt es sich hei dem Knnta der Person um ein F
m >

<

[] selbststéndig erwerbstitig

[] abh&ngig erwerbstatig Wiedervorlage E

[ arbeitslos gemeldet & Wiedervorlage: 3

¥ 12.11.2015, Termin

¥ 29.10.2015, Dokument
% 22,10,2015, Personl, Kontakt

] anderweitig nicht erwerbstétig
arbeitslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)

Im oberen Bereich des Reiters kann nochmals zwischen verschiedenen Kategorien mittels eines
Drop-down-MenUs gewahlt werden.

Die dem Klienten entsprechenden Merkmale kdnnen dann durch das Setzen eines Hakchens
gekennzeichnet werden.

In diesen Reitern ist keine individuelle Eingabe maglich.

Ein gesetzter Haken bei ,Abschlossen?” oben rechts im Reiter signalisiert dem Programm, dass alle
relevanten Daten in diesem Register eingegeben wurden. In der Baumansicht wird nun bei den
entsprechenden Zweigen ein Haken als Symbol der Vollstandigkeit erscheinen (mehr dazu im
Kapitel 5.3.).
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5.2.6. Tatigkeitsbericht/Landesstatistik

Der vorletzte Reiter beschaftigt sich mit den noch vorhandenen Tatigkeitsberichten und der

e SE) 2> [Miler, Max v =8 AHZEIQE: Eigenschaften Falle vl
Name  Milller Vername Max Geschlecht M || Akrenzeichen 11716 Standort Aktuaisieren
Adresse und mehr | Briefanschrift Persinliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistic & Miler, Max
Strat neh 5 =-¥ Beratungsstand
mber gl Mundiner Sals t Geburtsdatum: | 15.02.1985 |30, Geburtsort: Rosenheim ¥ Beratungsstand
3 = ~¥ Bidung+Beruf
PO 88866] | [Munchen Geburtsname: | Meier Berater/-in: Mustermann, Max v % Problemursachen
Ziisatz Erster Kontakt: 15.10.2015 Beratungszetraum: | 22.10.2015 - * Bescheinigung/Korto
=% Tatigkeitsbericht/Landesstatistk
Inso erdffnet: [0 InsQ-Beratung RR ondesatebnth W
Famienstand: verheiratet / eingetr. Lebensp| v B Tatigkeisbericht
Lebensform:  [Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-n und Kind/er | | || Akt. Status: Laufend - auBergerichticher Enigungsversuch v
F-Alcte | Beratungsstand | Haushaksmitgiieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistk | Bemerkung
Landesstatistik NRW| v M Abgeschlossen?
Klassifikation [ v
ehemalig Sebststandig ‘ v
Gerichtliches Verfahren ‘ v Gaubigerverwakung be

& Aktiv: 0,00 €
Kein Eintrag vorhanden

& Inaktiv: 0,00 €
|

In dieser Registerkarte werden die Daten fir die jetzige Statistik (Tatigkeitsbericht) und die

Landesstatistik NRW erfasst.

Hinweis:

Nur mit dem Modul Statistik fir Tau-Office sind Sie in der Lage, den Tatigkeitsbericht im

Listengenerator zu erfassen und die Landesstatistik zu versenden!

Hinweis:

Jede Anderung der Statistik wird durch die rocom upgedatet!
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5.2.7. Bemerkung

Dieses Register bietet Platz fir individuelle Bemerkungen.

3 7 |Miler, Max v Aktel e 1 =2 Anzevge: Eigenschaften Fale v

Name Miiller Vorname Max Geschlecht v | Aktenzeichen 11716 Standort Aktuasieren
Adresse und mehr | Briefanschrift Perstniche Daten  Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistk: & Miler, Max
siial unch 5 B % Beratungsstand
trabe: [ Minchner StraBe L Geburtsdatum: | 15.02.1985 |30| Geburtsort: Rosenheim | X Beratungsstand
= % Bidung+Beruf
PLZEOR i Manchen Geburtsname: | Meier Berater/-in: Mustermann, Max v % Problemursachen
i Erster Kontakt: 15.10.2015 Beratungszetraum: 22.10.2015 - - - Beschenigung/Konto
B ¥ Tatigketsbericht/Landesstatistik
Inso erdffnet: [ InsO-Beratung X Landesstatistk NRW
Familenstand: |verheiratet / eingetr. Lebensp v % Tatigkeitsbericht
Lebensform: [Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-in und Kind/er [.| | AkE. Status: Laufend - auBergerichticher Einigungsversuch v

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

Glaubigerverwatung v

& Aktiv: 0,00 €
Kein Entrag vorhanden
& Tnaktiv: 0,00 €

Beachten Sie, dass diese Eintragungen nicht den Tatigkeitsnachweis ersetzen!

Eine Sortierung, z.B. chronologisch, findet nicht statt.
Hinweis:

Je nach Konfiguration kénnen die Reiternamen, die Anzahl und deren Inhalte variieren!

Setzen Sie sich bitte fir eine individuelle Konfiguration mit der rocom GmbH in Verbindung.
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5.3.Die Baumansicht

Die Baumansicht befindet sich auf der rechten Seite der Stammdatenmaske.

Start Optionen Extras Dokumente Links Fenster s MyTau-Office
. _— s
5 Drucken Pt
] miﬂ =
ﬁ Druckereinrichtung = M
Heu Benutzer | Fachbereich

[E] Dokumentvoriage | wechsein | wechseln~

Name Axtenzeichen: | I = || A Eigenschaften Falle v
Name | Miiller Vorname 17 Geschlecht 1 E Aktenzeichen \P-00005 Kundenhr

Adresse und mehr | Briefanschrift Perséniiche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | B e, Max
B ¥ Bildung +Beruf
Strafle: E‘Mund‘vnar Strafie 1 Geburtsdatum: [ 15,02,1985 |30 Geburtsort: Rosenheim H % Ausbidung erfolgt
PLZ+Ort: 88888 | Minchen Geburtsname: | Meier Berater/-in: Mustermann, Peter E i v abgeschlossene Berufsausbildung
{ E-® Erwerbssituation
Zusatz: Erster Kontakt: [15.10,2015 Beratungszeitraum: [22.10.2015- N © v arbeitslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)
Probls ch
Familienstand: |verheiratet / eingetragene L; Inso erdffnet: [] InsO-Beratung ] {(u HZ";:::;‘:UHEH
Lebensform:  [Ehe-(Partner) in, Lebenspartner/-in und Kindfe[ | | Akiuelier [+] ‘e » Arbeitslosigkeit
i : ¥ Nebengrinde
Tétigkeitsnachwels | Bezugspersonen | Bidung +Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/konto | Memo | i~ » aus Burgschaft [ Ubernahme / Mithaftung
fe » Nichtinanspruchnahme von Sozialleistungen
o Ale PYDokument El -« Bescheinigung/Konto

B+ Bescheinigung/Konto

bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung N v Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs. 5 ¢
B|12.11.2015 (o S00:00 | 0 [Termin [ |status Forderungsaufsteliung eingshalt’ 1auft aus, MP []O O[] i~ » Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein P-Kc
29.10.2015 |10:33 |- 10:39 0 Dokument [\ |Forderungsaufsteliung anfordern MP [][1 &[] +- » Verflgt die Person Uber ein eigenes Konto?
22,10,2015 |10:00 - 11:00 | &0  [Persénl Kontakt | |Erstberatung MP [w|0 &[]
* - 0 |Perséni. Kontakt 0 O[] 7 T >
Wiedervorlage

A5 Wiedervorlage: 3

® 12.11.2015, Termin

® 29.10.2015, Dokument

¥ 22.10.2015, Perstnl. Kontakt

Sie unterteilt sich in zwei Fenster.

Durch ein Drop-down-MenU kénnen Sie in beiden Fenstern eine bestimmte Anzeige einstellen.
Ein ,x" vor den Zweigen steht fir noch fehlende Informationen. D.h. es wurde kein Hakchen bei
~abgeschlossen” (siehe z.B. Kapitel 5.2.6.) gesetzt.

Ein ,v" steht daflr, dass der Vorgang oder das Informationsregister komplett ausgefillt und mit
.abgeschlossen” markiert wurde.

Wie auch im Windows Explorer kénnen durch ,+" und ,,-" Zweige aufgeklappt oder geschlossen
werden.

Durch einen Klick auf das ,>"-Symbol wird die entsprechende Registerkarte gedffnet.
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5.4.Die Detailmaske

Im Kapitel 5.2.3. wird die Detailmaske angesprochen.

Sie erreichen sie Uber das Drei-Punkte-Feld.

Falle o+ Lt o I T
Name Miiller Vomame Max Geschlecht M || Aktenzeichen 11716 Standort

Adresse und mehr | Briefanschrifc Persdnliche Daten Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistic

Stabe: |2 Minchner Strafe L Geburtsdatum: | 15.02.1985 30| Geburtsort: Rosenheim

PLZ+0rt: 58888 Munchen Geburtsname:  |Meier Berater/-in: Mustermann, Max v
Zusatz: Erster Kontakt: |15.10.2015 Beratungszeitraum: |22.10.2015 -

Famiienstand: \verheiratet / eingetr. Lebensp|« Inso ergffnet: D) InsO-Beratung

Lebensform:  |Ehe<{Partmer)/-in, Lebenspartner/-in und Kind/er || || Akt. Status: Laufend - auBergerichticher Einigungsversuch v

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

Datum | von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-n | « | Il !
»|20.01.2016 00:00 |- 00:00 0 Personl. Kontakt v |Erstberatung MM |v|[] e
* - 0  Dokument v ~T i
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Mit einem Klick offnet sich nun ein neues Fenster, die Detailmaske.
= Vorgangsdaten .

— ]

[Miller, Max Termin: Do 22.10.2015 um:| 1000 - [ 11:00 |
|

Personl. Kontakt |E| || Vorgang ibertragen
MU"EH Max |I| Tdefon:; s ] Izl M| Berater/-in einladen
Aktueller Berater /-in: jMushermann, Feter  Teinehmeranzahl: | e

rstberatung ~

Dokument einfiigen

Der obere Bereich fihrt noch einmal die eben bereits im Reiter , Tatigkeitsnachweis” eingetragenen
Informationen, z.B. Klient, Datum, Uhrzeit etc. auf.

Im unteren Bereich befindet sich eine vergroRerte Ansicht der in Kapitel 5.2.3. beschriebenen
Bemerkung.

Ganz unten befindet sich ein Feld mit ,Abgeschlossen”. Setzen Sie dort ein Hakchen, wenn die

Leistung erbracht wurde. Liegt der Termin in der Zukunft, dann setzen Sie das Hakchen noch nicht.
Hinweis:

Solange die Leistung nicht abgeschlossen ist, erscheint sie in Ihrer Wiedervorlage in der Startmaske.

Andernfalls sind der Vorgang und die hinterlegten Dokumente nicht mehr zu bearbeiten.
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5.4.1.Den Vorgang bearbeiten
Auf der rechten Seite der Detailmaske finden sich vier Buttons, um den Vorgang zu bearbeiten.

3] Vorgangsdaten -

fiir: [Maller, Max Termin: Do | 22102015 um:| 10:00 - [ 12:00 || Terminverschieben |
Tatigheit:  Persénl. Kontakt [v] i hesiaaey

Adressat: Muller, Max lz‘ TE|EF°”=1 an: | E | Berater /-n einladen

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

Bemerkung | Dokuments
Erstheratung A
b
["] Abgeschlossen Dokument einfligen Schliefien

Termin verschieben: Sie kdnnen hier das Vorgangsdatum andern.

Vorgang ubertragen: Sie kdnnen 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:

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 Tatigkeitsnachweis 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 Gbermittelt

werden konnte.
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5.4.2. Ein Dokument hinterlegen

Im unteren Bereich der Detailmaske finden Sie den Button ,Dokument einfigen”.

Mit einem Klick auf diesen Button 6ffnet sich ein neues Fenster.

1. Dokumentenvorlage

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

wahlen.
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Mit einem Doppelklick cffnet sich das Dokument.

<2 A Firma, Yerein>
<?A_Adresse_Strasse> <78 Hausnummers - <?A_Adresse_Plzx <7A_Adresse_Orbx

Telefor: <28 Fax>
Telefax: <74, Fax>
<?huInterneks

=24 Fimaltdereins - <24 Adresse Strasse= <24 H — <78 Adr

<A AdressE DI,

Sofern Sie die Stammdatenmaske ausreichend gepflegt haben, werden in diesen Vorlagen die

m

Musterverein Rosenheim
Eichenstrasse 2a - 32022 Rosenheirn

Telefon: +49 08031 - 5454
Telefax: +49 03031 - 5455
ww W, rusterverein, de

Musterverein R :n he i - Eiche natr: 83 - 93I022R nheim
Martin Alles

Hauptstr, 3

83022 Rosenheim

Rosenheim, den 09.09.2010

Termnhestiatigung

Platzhalter automatisch gefillt und erleichtern den Arbeitsprozess.

Hinweis:

Sie mussen sich nicht darum kimmern, wo das Dokument gespeichert wird.

Das Programm legt es in einem vordefinierten Verzeichnis ab.

Speichern Sie die Anderungen, die Sie im Dokument vorgenommen haben, und schlieBen Sie das

Dokument tber das ,X” rechts oben.

2. Datei einfigen

Hier offnet sich der Windows-Explorer und Sie kdnnen eine in Ihrem System gespeicherte Datei

einfigen. Diese wird durch das Einfigen automatisch kopiert.
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3. Dokument einscannen
Im dritten Bereich kénnen Sie Uber Ihren installierten Scanner eine Datei einfigen. Wichtig ist
hierbei, dass der Scanner Gber eine TWAIN-Schnittstelle verfigt und direkt an Ihren Rechner

angeschlossen ist. Andernfalls funktioniert diese Option nicht.

Im unteren Bereich befindet sich die Auswahl ,Dokument 6ffnen”.

Wenn Sie den voreingestellten Haken beibehalten, 6ffnet sich nach einem Klick auf ,Weiter” das
Dokument.
Sollten Sie sich entschlieRen, kein Dokument zu hinterlegen, klicken Sie auf ,Kein Dokument

hinterlegen” anstatt auf ,Weiter”.
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AnschlieRend landen Sie in der Detailmaske im Reiter ,Dokumente”.
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6. Der Haushaltsplan

Sie finden den Haushaltsplan unter ,Fenster” -> ,Haushaltsplan”.

Start Optionen Extras Dokumente Links Fenster 7 MyTau-Office
Haushaltsplan Nome: | (AR A=recher: IR = = |
Name Miiller Vomame Max Geschlecht M | Aktenzeichen 11716 Standort T
5 . e EE 3 ) K e Betrag
O Ale @ Kient @ Haushaltsmitglied oAe ®Typ Aktualsieren e e
LfdNr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Typ Sonstige 0,00 €

1 ? |Kient Lohn / Gehalt v 0,00 € |monatlich v 0,00 € Einnahmen |+ . Wohnung 0,00 €
2 ? |Klient Ausbidungsbeziige und Be|v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v .
3 ? |Kient Selbsténdige Tatigket v 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen |+ .
> 4 2 |Kierd Arbeitslosengeld I v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v .
5 ? |Klient Arbeitslosengeld 11 v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen +
6 ? |Kient Arbeitslosengeld II - ergan|v 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen v .
7 ? |Klient Sozialgeld v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v
8 ? |Kient Rente / Pension v 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen v .
9 ? |Kient Unterhalt v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v .
10/ ? |Klient Unterhaltsvorschuss v 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen |+ .
11 ? |Kient Vermiagen/Vermietung/Ver v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v .
12 ? |Klient Grundsicherung v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen +
13 ? |Kiient Kindergeld v 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen v .
14 ? |Klient Elterngeld v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v
15 7 |Kiient Wohngeld/Lastenzuschuf |+ 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen v .
16 ? |Klient Krankengeld v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ennahmen v | .
17 ? |Kient Sonstige Einnahmen v 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen |+ .
18 ? |Klent Miete (kalt) v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ausgaben v .
19 ? |Klient Nebenkosten v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ausgaben v
20 ? |Kient Heizkosten v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ausgaben v .
21 ? |Klient Stromkosten v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ausgaben v
22 7 |Kient Miete (warm) v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ausgaben v .
24 ? |Klient Unterhaltszahlungen v 0,00 € monatlich v 0,00 € Ausgaben v .
* ? v 0,00 € monatlich v v|.
Summe: 0,00€
Statistik aufrufen
Diisseldorfer Tabelle
Bemerkung: Summe 0,00 €

Pféndungstabele

Bei einem neuen Klienten 6ffnet sich ein Haushaltsplan mit Nullwerten.

6.1. Einen neuen Haushaltsplan erstellen

Sie kdnnen nun direkt die Werte eingeben oder einen neuen Haushaltsplan anlegen.

Fur einen neuen Haushaltsplan 6ffnen Sie durch einen Haushaltsplan

Bitte geben Sie einen Stichtag fir den neuen Stand an.

Rechtsklick das Kontextmeni und klicken Sie auf

i
|\Sﬁchiag: 18.11.2015 | ”

»Haushaltsplan neu”. 4
| Abbrechen | I Anlegen I

Sie erhalten als nachstes eine Auswahl zum Stichtag. Im
Programm ist das aktuelle Datum als Voreinstellung festgelegt.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Anlegen”.
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Sie werden nun gefragt, ob Sie den aktuellen
Haushaltsplan Gbernehmen wollen. Wenn kein
aktueller Stand vorhanden ist oder Sie diesen nicht
ubernehmen wollen, klicken Sie auf ,Nein”. Sofern Sie
zu einem spateren Zeitpunkt einen neuen, zweiten
Stand erstellen wollen und den alten nur abandern

wollen, klicken Sie auf,Ja".

Es werden nun die Standardeintrage gedffnet.

LELER > iiler, Max M| Aktenzeichen: |[IEETGE M| Stend: 13.11.2015] . [ o7 |

MName 1ijller Vorname 1z Geschlecht 1y [ | Aktenzeichen nP-00005

Wollen Sie den aktuellen Haushaltsplan Gbernehmen?

Kundenhr

Aktualisieren

O Ale @ Kient @ Haushaltsmitglied Emmen e
Lfdmr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Typ 2 Sonstige 0,00 €
» 1 7 |Klient Lohn / Gehalt v 0,00 € [monatlich | 0,00 € Einnahmen [y [... | Wohnung 0,00€
2] 7 |Klient Aushildungsbeziige und Bi| 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
3] 7 |Kiient selbsténdige Tatigkeit | w 0,00 € [monatich  [v 0,00 € Einnahmen [ [... |
4 7 |Kient Arbeitslosengeld T " 0,00 € [monatich  [w 0,00 € Einnahmen [ [... |
5| 7 [ient Arbeitslosengeld 11 v 0,00 € [monatich  [w 0,00 € Ennahmen [ [... |
6] ? |[Klient Arbeitslosengeld II - ergal v 0,00 € monatiich  |w 0,00 € Ennahmen [w [... |
7] ? |Mlient Sozialgeld W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
8| 7 |Klient Rente [ Pension v 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen z“:
af 7 |Kient Unterhalt “ 0,00 € [monatiich |, 0,00 € Einnahmen [ [... |
10[ 7 |Klient Unterhaltsvorschuss w 0,00 € |monatlich v 0,00 € Einnahmen z“:
11] 7 |Klient Vermégen/Vermietung Vel 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen z“:
12} 7 |Kient Grundsicherung W 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen z“:
13| ? |Kient Kindergeld w 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen z“:
14 7 |Klient Elterngeld w 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen z“:
15| ? |Kient Wohngeld/Lastenzuschub| 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
16| 7 |Klient Krankengeld W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
17| ? |Kient Sonstige Einnahmen W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
18] 7 [Klient Miete (kalt) v 0,00 € [monatlich [+ 0,00 € Ausgaben [ [... |
19[ 7 [Klient Nebenkosten " 0,00 € [monatich  [v 0,00 € Ausgaben [w [... |
20[ 7 |Kient Heizkosten w 0,00 € [monatich [ 0,00 € Ausgaben [w [... |
21] 7 |Kient Stromkosten v 0,00 € [monatich  [w 0,00 € Ausgaben [w[... |
22] 7 |Kiient Miete {warm) v 0,00 € [monatich  [w 0,00 € Ausgaben [w[... |
24| 7 |Klient Unterhaltszahlungen W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Ausgaben z“:
* ? w 0,00 € [monatich [ [v ]
Summe: 0,00€
| Statisti aufrufen |
| Disseldorfer Tabelle |
Bemedumg:‘ Summe : | 0,00 €
| Pfandungstabelle |
Hinweis:

Die Standardeintrage werden bereits so von der Firma rocom vorgenommen, wie es die Bundes-

und Landestatistik fordern.
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6.1.1.Standardeintrage konfigurieren

Um die Standardeintrage zu verandern, éffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmend.

| Aktualisieren

- - L i Betrag
Alle Klient Haushaltsmitglied m tualisi
o * . _ El El s s Einnahmen 0,00€

Name 11(jl|er Geshlecht v [v| Al ichen | 11P-00005

Lfdhr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Typ e Sonstige 0,00 €
1| 7 |Klient Lohn / Gehalt v 0,00 € [monatlich | 0,00 € Einnahmen [y [... | Wohnung 0,00€
2| ? |Klient Ausbildungsbeziige und B 0,00 € |manatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
3[ 7 [Kient Selbstandige Tatigkeit | 0,00 € [monatlich [ 0,00 € Einnahmen [y [... |
» 47 Jk=—= v 0,00 £ [monatich | w 0,00 € Einnahmen [w [... |
5[ 7 JK Drucken Eld 11 v 0,00 € |monatich | 0,00 € Ennahmen [y |[... |
8] 2 kl Gruppen definieren Ia\d II - ergdi v 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen z“:
7| 2 |- ! v 0,00 € [monatich |, 0,00 € Einnahmen [y [... |
glz |K stand anlegen on v 0,00 € [monatlich | 0,00 € Einnahmen [y [... |
9 ? |k stand laschen W 0,00 € |monatiich W 0,00 € Einnahmen z“:
o] 7 K schuss w 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen z“:
117 |K Disseldorfer Tabelle mietung/Vel v 0,00 € [monatich  |w 0,00 € Ennahmen [w [... |
12] 7 K Pfandungstabelle ng ¥ 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
13[ 7 [k v 0,00 € [monatich |, 0,00 € Einnahmen [ [... |
147 ¥ Sortierung aufsteigend v 0,00 € [monatich | w 0,00 € Ernahmen [ ... |
150 7 K Sortierung absteigend stenzuschuld| 0,00 € |manatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
16] 7 [Kuenc R aNRENYE v 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen z“:
17] 2 |Klient Sonstige Einnahmen v 0,00 € [monatich  [v 0,00 € Einnahmen [v [... |
18] 7 [xient Miete (kalt) v 0,00 € [monatiich [ 0,00 € Ausgaben [ ... |
19| 7 |Klient Mebenkosten ™ 0,00 € |monatlich w 0,00 € Ausgaben z“:
20[ 7 [Klient Heizkosten v 0,00 € [monatich |, 0,00 € Ausgaben [ [... |
21 7 [Klient Stromkosten » 0,00 € [moratich [+ 0,00 € Ausgaben [y [... |
22| 7 |dient Miete {warm) v 0,00 € [moratich [ 0,00 € Ausgaben [y [... |
24f 7 |Klient Unterhaltszahlungen v 0,00 € |monatlich w 0,00 € Ausgaben z“:
* [7 ] v 0,00 € [monatich | w [v 2]
Summe: 0,00 €
| Statistik aufrufen |
| Diisseldorfer Tabelle |

Bemerkung: Summe : 0,00€
| Pfandungstabelle |

Wahlen Sie ,Gruppen definieren”. Es offnet sich ein neues Fenster.
Hinweis:

Sie erreichen die Haushaltsplandefinition auch tber den Menupunkt ,Extras” -> ,Haushaltsplan

definieren”.
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2] Haushaltsplan - Gruppen

4

| Cranr | Kosten Einnahmen I Gruppen IIW@ |statistik Schiiissel | | | Position Ins© Formulare

» 49|Girokonto, inkl. Uberziehung  [Schulden vl O i [v]
B 51|Zulagen Einnahmen v [ ] ] z =
B 21|Kredit-, Leasing-Rate Verkehr v [ ] [] z
B 52|Zusatzliche Leistungen des ArbiEinnahmen v { ] ] E
B 43 Haustiere Sonstige v [ | [] z
B 53|Weihnachtsgeld Einnahmen v [ ] ] E
B 45| Taschengeld Sonstige v L] L] z
B 3e|Unfal Versicherung v [ | [] E
B 54|Urlaubsgeld Einnahmen v L] L] E
B 19 Benzin Verkehr v [ | [] z
B 50|Ratenzahlung Schulden v 1 ] E
B 22|ADAC, sonstiges Verkehr v [ ] ] z
B 35|Hausrat Versicherung v | | [] E
B 20 Wartung, Pflege Verkehr " [] L] E
B 65|Sonst.staatliche Zahlungen Einnahmen v ] | z
B 56|Abfindungen Einnahmen v [ ] ] E
B 37 Risiko-Leben Versicherung v [] L] z
B 46/Kindergarten/ Tagesmutter Sonstige v [ ] [] E
B Garage | Stelpltz Wohnung v 1 O 101 [v]
T 58 Betriebsrenten Einnahmen v ] ] z
] 30/Erndhrung Lebenshaltung v L] [] E
B 59|sonstige fortl, Einkiinfte Einnahmen v [ ] ] z
B 60|Rente aus priv. Versicherungsvi Einnahmen "] | ] [] E
B 48|Sonstiges Sonstige v [] L] E
B 62|Unterhaltsgeld InsO 5G Einnahmen v [ ] [ z

| MNeu | Schiiefen |
w

1. Die LFdNr. zeigt die Position an, an der die Kosten/Einnahmen im Plan angezeigt werden.

Die LFdNr. bleibt auch im Plan selbst gleich.

2. Hier wird die Bezeichnung der Kosten/Einnahmen angezeigt.

3. Die einzelnen Kosten/Einnahmen kdnnen einer Gruppe, z.B. Verkehr, zugeordnet werden.

4. Sofern es sich um Einnahmen handelt, die pfandbar sind, kann man es an dieser Stelle durch ein
Hakchen kennzeichnen.

5. Durch das Setzen eines Hakchens in der Spalte ,Sichtbar” erscheinen die Kosten automatisch bei
der Neuerstellung eines Plans.

6. Der Statistikschlissel dient der Zusammenfassung gleicher Merkmale bei der Auswertung.

7. Durch das Drop-down-Ment kdnnen Sie hier die Position auswahlen, an der die
Kosten/Einnahmen im InsO Formular angezeigt werden.

Hinweis:

Mit einem Klick auf ,Neu” kénnen Sie neue Kosten/Einnahmen erfassen.

Klicken Sie anschlieRend auf ,SchlieRen”.
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6.1.2.Haushaltsplan bearbeiten

Um einen aussagekraftigen Haushaltsplan zu erstellen, mussen nun Einnahmen/Ausgaben

eingetragen werden.

Aktualisieren

Name 11iller Vorname  [\]z: G

T — g Ki i Betrag
O ale @ Kient @ Haushaltsmitglied —— o
Lfdnr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Zeitraum  |Monatsbetrag Sonstige 0,00 €
b 1} ? |Kient Lohn / Gehalt W 950,00 € |monatiich W 950,00 € Einnahmen Wohnung -550,00 €
2| ? |kient Aushildungsbeziige und Bif o 0,00 € |monatich ™ 0,00 € Einnahmen
3| ? |Klient Selbstandige Tatigkeit W 0,00 € monatich W 0,00 € Einnahmen
4| 7 |Klient Arbeitslosengeld T W 0,00 € |monatich W 0,00 € Einnahmen | |
5| ? |Klient Arbeitslosengeld IT W 0,00 € monatich W 0,00 € Einnahmen
6| ? |Klient Arbeitslosengeld II - ergél v 0,00 € |monatich W 0,00 € Einnahmen
7| ? |Klient Sozialgeld W 0,00 € monatich W 0,00 € Einnahmen | |
&| 7 |klient Rente / Pension W 0,00 € |monatich W 0,00 € Einnahmen
al 7 |Klient Unterhalt W 0,00 € monatich W 0,00 € Einnahmen
10| ? |Klient Unterhaltsvorschuss W 0,00 € \monatiich w 0,00 € Einnahmen
11| 7 |Klient VermagenVermietung Vel o 0,00 € monatiich w 0,00 € Einnahmen | |
12| ? |Klient Grundsicherung \ 0,00 € monatiich w 0,00 € Einnahmen
13| 7 |Klient Kindergeld W 100,00 € |monatlich w 100,00 € [Einnahmen
14| 7 |Klient Elterngeld W 0,00 € \monatiich w 0,00 € Einnahmen | |
15| 7 |Klient Wohngeld/Lastenzuschuli| 0,00 € monatiich w 0,00 € Einnahmen
16| ? |Klient Krankengeld W 0,00 € \monatiich w 0,00 € Einnahmen
17| 7 |Klient Sonstige Einnahmen W 0,00 € monatiich w 0,00 € Einnahmen
18| ? |Klient Miete (kalt) W -450,00 € |monatlich W -450,00 € Ausgaben
19| 7 |Klient Mebenkosten W -100,00 € |monatlich W -100,00 € Ausgaben
20| 7 |klient Heizkosten W 0,00 € \monatiich W 0,00 € Ausgaben
21] ? |Klient Stromkosten W 0,00 € monatiich W 0,00 € Ausgaben ||
22| 7 |Klient Miete (warm) W 0,00 € \monatiich W 0,00 € Ausgaben
24| ? |Klient Unterhaltszahlungen W 0,00 € monatiich W 0,00 € Ausgaben
* 2 W 0,00 € monatiich w
Summe: 500,00 €
| Statistik aufrufen |
| Diisseldorfer Tabelle |
Bemerkung: | Summe : 500,00 €
| Pfandungstabele |
Hinweis:

Sie kénnen die nicht ausgefillten Einnahmen/Ausgaben entweder so belassen oder sie durch

Markieren entfernen.
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Sollten noch Positionen der Einnahmen/Ausgaben fehlen, kénnen diese, wie auch ein Vorgang im

Tatigkeitsnachweis, einfach in die leere Zeile am Ende des Plans eingefugt werden.

| b

Name | \1ijllar Geschlecht |11 Aktenzeichen 1P-00005 Kundenhr |
. . I K Betrag
O ale @ Kient @ Haushaltsmitglied m e o000 %
Lfdhr Haushaltsmitglied Einnahmen /Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Typ Sonstige 0,00 €
1] 7 |Klient Lohn [ Gehalt v 950,00 € [monatlich w 950,00 € Einnahmen Wohnung -550,00 €
2| 7 |Klient Ausbildungsbeziige und By w 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen
3| 2 |klient Selbstandige Tatigkeit ™ 0,00 € monatlich W 0,00 € Einnahmen
4| 7 |klient Arbeitslosengeld I ¥ 0,00 € monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
5| 7 |Klient Arbeitslosengeld 1T ¥ 0,00 € monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
6] 7 |dlient Arbeitslozengeld II - ergdi| 0,00 € monatlich v 0,00 € Einnahmen | ., |
7| 7 |dlient Sozialgeld w 0,00 € monatlich w 0,00 € Einnahmen
8| 72 |dlient Rente [ Pension v 0,00 € monatlich w 0,00 € Einnahmen
9] 7 |dlient Unterhalt w 10,00 € |maonatlich W 0,00 € Einnahmen
10| 7 |Klient Unterhaltsvorschuss v 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen
11] 7 [Klient Vermigen/Vermietung Vel v 0,00 € monatlich W 0,00 € Einnahmen
12| 7 |klient Grundsicherung ¥ 0,00 € monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
13| 7 |Klient Kindergeld ¥ 100,00 € [monatiich W 100,00 € Einnahmen
14| 7 |dlient Elterngeld W 0,00 € monatlich W 0,00 € Einnahmen
15[ ? [Klient Wohngeld/Lastenzuschui3| . 0,00 € maonatlich v 0,00 € Einnahmen
16| ? |Klient Krankengeld w 0,00 € monatlich w 0,00 € Einnahmen
17| ? [Klient Sonstige Einnahmen v 10,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen
18] ? |Klient Micte (kalt) v -450,00 € |monatlich \ -450,00 € Ausgaben
19] ? [Klient Nebenkosten v -100,00 € |monatlich w -100,00 € Ausgaben
20| ? |Klient Heizkosten ™ 0,00 € monatlich W 0,00 € Ausgaben
21| 7 |Klent Stromkosten w 0,00 € monatlich ¥ 0,00 € Ausgaben
22| 7 |Klient Miete (warm) ¥ 0,00 € monatlich ¥ 0,00 € Ausgaben
24] 7 |Klient Unterhaltszahlungen v 10,00 € maonatlich v 0,00 € Ausgaben
F 7 |Klient v 0,00 € |monatlich w Ausgaben
* ? Py % .
T Telefon, keine Handykosten e 0008
Unfall
Unfallversicherung
Unterhalt | Statistk aufrufen |
Unterhaltsvorschuss -
Unterhaltszahlungen | Dusseldorfer Tabelle |
Urlaubsgeld : 500,00 €

Bemerkung:

Versorgungsheziige

VermégenVermietung/Verpachtung

Pfandungstabelle |

Wahlen Sie hierzu den Einnahme/Ausgaben-Typ Giber das Drop-down-Mend aus.

Das Feld ,Info” in der Mitte des Plans kann mit einer individuellen Bemerkung versehen werden.

Hinweis:

Sobald das Feld ,Info” ausgefillt wird, erscheint in der Druckansicht (Kapitel 6.2.) die Bemerkung

anstatt des Einnahme/Ausgaben-Typs!
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6.2.Haushaltsplan drucken

Mit einem Rechtsklick in den Haushaltsplan 6ffnet sich wieder das Kontextmen.

o

7= e P ; | e .
Name  1.1ijl|er Vorname [z M |Z| MP-00005
= e Ki i Betrag
O Alle @ Kient @ Haushaltsmitglied
Einnahmen 1.050,00 €
Lfdrr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Sonstige 0,00 €
1| 7 |Klient Lohn / Gehalt " 950,00 € [monatlich w 950,00 £ Einnahmen Wohnung -550,00 €
2| 7 |Klient ‘Ausbildungsbeziige und Bif 0,00 € [monatfich w 0,00 € Einnahmen
» 3| 7 |Klient eslnctnsdioe Tatiskeit . 0,00 € [monatlich w 0,00 € Einnahmen
4] 7 |Klient 1 Drucken 1 0,00 € jmonatlich [+ 0,00 € Einnahmen
5| 7 |Klient Gruppen definizren ! 0,00 € [monatlich w 0,00 € Einnahmen
6] 7 |Klient 0,00 € [monatfich w 0,00 € Einnahmen
7] 7 |Klient Stand anlegen 0,00 € fmonatich [+, 0,00 € Einnahmen
8] 7 |dlient stand I6schen 0,00 € [monatfich w 0,00 € Einnahmen
9] 7 |Klient 0,00 € [monatlich w 0,00 € Einnahmen
10] 7 |Klient Dusseldorfer Tabelle 0,00 € [monatlich v 0,00 € Einnahmen
11] 7 [Klient Pfindungstabelle 0,00 € [monatlich w 0,00 € Einnahmen
12 7 |Klient 0,00 € [monatfich w 0,00 € Einnahmen
13[ 7 [Klient Sortierung aufsteigend 100,00 € [monatlich v 100,00 € Einnahmen
14] 7 |Klient Sortierung absteigend 0,00 € [monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
15| 7 [Klient OO O U RS TG 5 0,00 € [monatlich w 0,00 € Einnahmen
16] 7 |Klient Krankengeld W 0,00 € [monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
17] ? |Klient Sonstige Einnahmen ¥ 0,00 € [monatlich w 0,00 € Einnahmen
18| 7 |Klient Miete (kalt) ¥ -450,00 € |monatiich w -450,00 € Ausgaben
19) 7 [Klient MNebenkosten ¥ -100,00 £ |monatiich w -100,00 € Ausgaben
20) ? |Klient Heizkosten W 0,00 € [monatlich ¥ 0,00 € Ausgaben
21| 7 |Klient Stromkosten W 0,00 € [monatich ¥ 0,00 € Ausgaben
22| 7 |Klient Miete (warm) ¥ 0,00 € [monatlich ¥ 0,00 € Ausgaben
24| 7 |Klient Unterhaltszahlungen W 0,00 € [monatich ¥ 0,00 € Ausgaben
7 |Klient Taschengeld W -50,00 € |monatlich ¥ -50,00 € Ausgaben
* B v 0,00 € monatfich _|v Summe: 500,00 €
| Statistik aufrufen |
| Diisseldorfer Tabelle |

Bemerkung: Summe ; | 450,00 €
| Pfandungstabelle |

Wahlen Sie nun ,,Drucken”.
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Es offnet sich die Druckansicht.

Mitbwoch, 18. Movernber 2015

Haushaltsplan von Miiller, Max Stand:  18.11.2015
Akterzeichen MP-00005 KundenMr Anzahl Personen: 3
@ ale L Klient £ Hawehaltsmitdied
Ausgaben Einnahmen
Sonstige Einnahmen
Taschengeld 50,00 € Lohn f Gehdt 950,00 €
Unterhaltszahlungen Ausbildungsbeziige und Beihilfe
50,00 € Selbsténdige Tatigkeit
Wohnung oo
Miete (kdl) 450,00 € rbef l':'se"'geld w—
Nebenkosten 100,00 € A I'EITS “’IZE"E'E 11 - erganzen
Hei zkosten Sozialgeld
Stromkosten F‘.Enteh,ur rensmn
Miete (warm) Unterhalt
Unterhaltsvorschuss
550,00 € Vermogen/Vermietung/Verpachtung
Grundsicherung
Kindergeld 100,00 €
Elterngeld
Wohngeld/L astenzuschul
Krankengdd
Sonstige Einnahmen
1.050,00 €
Summe Ausgaben 600,00€ Summe Einnahmen 1.050,00 €
Ratenzahlungen
Einnahmen abziigl. Ausgaben 450,00 €
Nach Abzug Ratenzahlungen 450,00 €

Summe Ratenzahlungen 0,00 €

Die Einnahmen werden den Ausgaben gegentibergestelit.

Unten im Druckbericht findet man noch eine summarische Aufstellung.

Hinweis:
Der Punkt ,Raten” im Haushaltsplan bezieht sich nicht auf Schulden, sondern auf tatsachlich

laufende Ratenzahlungen z.B. fir die Zahnarztrechnung.
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6.3.Die Dusseldorfer Tabelle und die Pfandungstabelle

Die ,Dusseldorfer Tabelle” und die ,,Pfandungstabelle” befinden sich rechts unten im
Haushaltsplan.

Name 1ijl|ar Vorname |z v

O Alle @ Klient @ Haushaltsmitglied Kategorie Betray
Einnahmen 1.050,00 €
Lfdmr Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Info Betrag Zeitraum Monatsbetrag Sonstige -50,00 €
» 7 |klient Taschengeld W -50,00 € |monatlich W -50,00 € |Ausgaben Wohnung -550,00 €
1] 7 |Klient Lohn [ Gehalt W 950,00 € |monatlich W 950,00 € Einnahmen
2| 7 |Klient Ausbildungsbeziige und B o 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen
3| ? |klient Selbstandige Tatigkeit W 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
4| 7 |klient Arbeitslosengeld I W 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
5] 7 |Klient Arbeitslosengeld 1T W 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
6| 7 |dlient Arbeitslosengeld 11 - ergéi 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen
7| 7 |dlient Sozialgeld w 0,00 € |monatiich W 0,00 € Einnahmen
8| ? [klient Rente / Pension w 0,00 € |monatiich W 0,00 € Einnahmen
9] ? |klient Unterhalt w 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen
10 7 |ient Unterhaltsvorschuss W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen
11| 7 |Klient VermigenVermietung,/Ver o 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen
12| 7 |[Klient Grundsicherung W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Einnahmen
13| 7 |Klient Kindergeld W 100,00 € |monatlich ¥ 100,00 € Einnahmen
14| 7 |[Klient Elterngeld W 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
15| 7 [Klient Wohngeld Lastenzuschufi| o, 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Einnahmen
16] 7 [Klient Krankengeld W 0,00 € |monatlich w 0,00 € Einnahmen
17] 7 [Klient Sonstige Einnahmen w 0,00 € |monatiich W 0,00 € Einnahmen
18] 7 [Klient Miete (kalt) w -450,00 € |monatlich W -450,00 £ Ausgaben
19] 7 |Klient Mebenkosten w -100,00 € |monatlich w -100,00 € |Ausgaben
20§ 7 |Klient Heizkosten W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Ausgaben
21| 7 |Klient Stromkosten W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Ausgaben | |
22| 7 |Klient Miete (warm) W 0,00 € |monatlich W 0,00 € Ausgaben
24| 7 |Klient Unterhaltszahlungen W 0,00 € |monatlich ¥ 0,00 € Ausgaben
* | 2 | W 0,00 € |monatlich W T — 450,00 €
Statistik aufrufen
Diisseldorfer Tabelle

Pfandungstabelle

Bemerkung: ‘ Summe ; | 450,00 €

Mit einem Klick offnet sich ein neues Fenster.
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6.3.1. Dusseldorfer Tabelle

S d
l
g
T
g
g
g
g
e

Die Dusseldorfer Tabelle gibt Auskunft Gber die Hohe des Unterhalts, der nach einer Trennung fir
Kinder gezahlt werden muss, wenn diese nicht im eigenen Haushalt leben.

Hinweis:
Der Screenshot entspricht dem Jahr 2015. Sie haben in Tau-Office immer die aktuelle Version der

Tabelle.
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6.3.2. Pfandungstabelle

Auch diese Tabelle ist gesetzlich vorgegeben.

Pfandungstabelle

Die Tabelle sagt aus, wie viel Euro des Nettoeinkommens einer Person gepféndet werden kann. Zu berlicksichtigen sind
Unterhaltsleistungen des Schuldners gegeniiber seinem Ehegatten, einem friheren Ehegatten, einem Verwandten oder
der Mutter eines nichtehelichen Kindes. Diese Tabelle gilt nicht fiir die Pféndung von Unterhaltsanspriichen, sondern fiir
die Pfandung von sonstigen Geldleistungen. Fir die Pfandung von Unterhalt wird eine individuelle Festlegung vaon

Pfandungsfreibetrédgen durch das Gericht vorgenommen. Diese sind erheblich niedriger als die unten genannten

Betrage.

Suche

| Suchen

Nettolohn Pfandbarer Betrag bei Unterhaltsverpflichtung fiir
ab 0-Personen  1-Person  2-Personen 3-Personen 4-Personen mehr Personen
| 4 1080 4,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 €
1.090,00 € 11,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
1.100,00 € 18,28 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
1.110,00 € 23,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
1.120,00 € 32,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.130,00 € 39,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
1.140,00 € 46,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.150,00 € 53,28 € 0,00 € 0,00 0,00 € 0,00 € 0,00 €
1.160,00 € 60,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.170,00 € 07,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.180,00 € 74,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.190,00 € 81,28 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€
1.200,00 € 88,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.210,00 € 95,28 € 0,00 € 0,00 0,00€ 0,00 € 0,00 €
1.220,00 € 102,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.230,00 € 109,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
1.240,00 € 116,28 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
1.250,00 € 123,28 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
| Drucken | | Schliefien

Uber das Suchfenster kdnnen Sie nach dem konkreten Nettolohn suchen.

Hinweis:

Sie kénnen beim Drucken auch nur einen bestimmten Bereich auswahlen.

Hinweis:

Der Screenshot entspricht dem Jahr 2015. Sie haben in Tau-Office immer die aktuelle Version der

Tabelle.

re
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6.4.Weitere Haushaltsplane anlegen

Sie kdnnen eine unbegrenzte Anzahl an Haushaltsplanen erstellen. Gehen Sie dafur wie in Kapitel

6.1. beschrieben vor.

Name 1vijller Vorname  [v1z [ Aktusliseren
3 = K i Betrag
sl S Einnahmen 1,300,00 €
Lfdhr Haushaltsmitglied EinnahmenfAusgaben Typ Info Zeitraum Sonstige -50,00 €

b 7 |Klient Taschengeld W -50,00 € |monatlich W -50,00 € Ausgaben || Wohnung -550,00 €
1| ? |Klient Lohn / Gehalt W 950,00 € |monatiich W 950,00 € Einnahmen
2| 7 |Klient Aushildungsbeziige und Bi| v 0,00 € \monatich W 0,00 € Einnahmen
3| ? |Klient Selbstandige Tatigkeit W 250,00 € [monatich W 250,00 € Einnahmen
4| 7 |dlient Arbeitslosengeld T ¥ 0,00 € monatich W 0,00 € Ennahmen | . |
5| ? |Klient Arbeitslosengeld 1T W 0,00 € monatiich ¥ 0,00 € Einnahmen
6| 7 |dlient Arbeitslosengeld 11 - ergél 0,00 € monatiich W 0,00 € Einnahmen
7| 7 |Klient Sozialgeld w 0,00 € monatiich v 0,00 £ Ennahmen | ., |
8] 7 |Mlient Rente [ Pension w 0,00 € monatiich v 0,00 € Einnahmen
9] 7 |Mlient Unterhalt w 0,00 € monatiich v 0,00 € Einnahmen
10| 7 [Klient Unterhaltsvorschuss w 0,00 € monatiich v 0,00 € Einnahmen
11| ? |Klient Vermagen /Vermietung Vel + 0,00 € monatiich v 0,00 € Ennahmen | |
12| ? |Klient Grundsicherung W 0,00 € monatiich v 0,00 € Einnahmen
13| ? |Klient Kindergeld W 100,00 € |monatiich v 100,00 € Ennahmen
14| ? |Klient Elterngeld w 0,00 € monatiich v 0,00 € Einnahmen
15| ? |Klient Wohngeld/Lastenzuschufi| + 0,00 € monatiich v 0,00 € Einnahmen
16| 7 |[Klient Krankengeld W 0,00 € \monatich W 0,00 € Ennahmen
17| 7 |[Klient Sonstige Einnahmen W 0,00 € \monatich W 0,00 € Ennahmen
18| 7 |[Klient Miete (kalt) W -450,00 £ |monatich W -450,00 € Ausgaben
19| 7 |Klient Nebenkosten W -100,00 € |monatich W -100,00 € Ausgaben
20] 7 |Klient Heizkosten W 0,00 € monatiich W 0,00 € Ausgaben
21] 7 |Klient Stromkosten W 0,00 € monatiich ¥ 0,00 £ Ausgaben |, |
22| 7 |Klient Miete (warm) w 0,00 € monatiich v 0,00 € Ausgaben
24] 7 [Klient Unterhaltszahlungen w 0,00 € monatiich v 0,00 € Ausgaben
#* =] v 0,00 € manatich |+ Summe: 700,00 €
| Statistik aufrufen |
| Diisseldorfer Tabelle |

Bemerkung: Summe ; | 700,00 €
| Pfandungstabelle |

Rechts oben unter ,Stand” kdnnen Sie Uber das Drop-down-Menu zwischen den verschiedenen

Haushaltsplanen wechseln.
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/. Die Glaubigerverwaltung

Sie erreichen die Glaubigerverwaltung unter ,Fenster” -> ,Glaubigerverwaltung”.

Start Optionen Extras Dokumente Links ? MyTau-Office

Q= g | & | &

Startmaske F3lle Berater/-innen AdresshManageGlaubigerverwaltung Haushaltsplan

Hinweis:
Sie erreichen die Glaubigerverwaltung nur, wenn Sie sich bereits in der Stammdatenmaske eines

Falls befinden. Andernfalls taucht dieser Menipunkt nur grau auf.

Mit einem Klick auf ,Glaubigerverwaltung” 6ffnet sich ein separates Fenster.

= Glaubigerverwaltung -
|Akhv ”Lﬁ:INr "Rang ‘ Glaubiger " Glaubigervertreter | Aktenzeichen |Hauptfordarung " Zinzen " Kosten " Gezamtkosten ‘ | aktueller Status " gliltig bis |
Mol [ [v] [v[a | po0€|  om0E|  000€ I
Anzahl der Glaubiger / Forderungen gesamt: Summen: | |
Forderungseigenschaften |Angebnte an Glaubiger | Dokumentation I Bemerkungen |
Aktiv LfdNr: Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Unbekannt giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? Gldubigervertreter: Anschreiben? O Hauptforderung: 0,00 € | Allgemeine Informationen:
| El [ El Zinsen: 0,00€ | Forderung tituiert: [
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 0,00€ | Volstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gesamtforderung: Amtsgericht:
gesetdich Zinsen berechnet bis: ?
vertreten durch: lll El Ll
Forderung gesichert: [7] Aktenzeichen:
nahestehende Person [ ]
Forderungsgrund: . .

J5ubil . |A_L| - L Forderung in den auergerichtlichen
Glaubigertyp: |Dienstleistungsvertrag Schuldenbereinigungsplan dbernehmen
Aubergerichtlichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | = | Meue Forderung erfassen | | Speichern ‘ | Schliefien

Hinweis:

Bei einem neuen Klienten ist dieses immer leer.

Der obere Teil dieser Maske ist eine reine Ubersicht, die Sie nur iber das Kontextmeni verwalten

konnen. Nur im unteren Teil konnen Sie die Glaubigerdaten bearbeiten.
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7.1. Eine neue Forderung erfassen

Um einen neuen Glaubiger anzulegen, wenden Sie sich bitte dem unteren Teil des Fensters zu.

Anzahl der Glaubiger { Forderungen gesamt: 1 Summen: | so0,00€ | 10000 100,00 € | 700,00 €
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen | 5
Aktiv 2 Lfdnr: |1 Abtretungsdatum: aktueller Status:  [Unbekannt E‘ giiltig bis:
ﬁ;"us'u}en Anschreiben? O Gldubigervertreter: Anschreiben? Hauptforderung: 1 500,00 £ | Allgemeine Informationen:
| ? |Deutsche Telekom AG [=]| | Jpirgel Inkasso ]| [ansen: 100,00 € | Ferderung tituliert: [
Aktenzeichen: |152065 3 Aktenzeichen: ! | [osten: 7 100,00 € | Vollstreckungshescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsgléubiger: 6 fcesamtforderung: 700,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich g T = Zinsen berechnet bis: ? |Nicht eingetragen =1 |
vertreten durch: [v]| [2 Jnicht eingetragen El 2] |
Forderung gesichert: ] Aktenzeichen:
nahestehende Person  [|
1 Bofastt =l Forderung in den auBergerichtlichen
IE‘éUh‘QEFWW Teleknmmunikaﬁnnsunternelm L 4 :Diensﬂeismﬁgsverﬁag El Schuldenbereinigungsplan ibernehmen 8

| Speichern | | Schliefen |

| AubBergerichtlichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | | > 1 iﬂeue Forderung erfassen T
el

1. Klicken Sie auf den Button ,Neue Forderung erfassen”, wenn Sie einen neuen Glaubiger anlegen

wollen.

2. Hier wird die laufende Nummer (LfdNr.) angezeigt.

3. Klicken Sie hier auf den ,,?" - Button. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie nach den Glaubigern

aus der Adress-Datenbank suchen konnen.

Hinweis:
Sofern Sie keine Datenibernahme vorgenommen haben, wird die Datenbank von der Firma rocom

GmbH gestellt.

Sie ist ber den AdressManager zu verwalten (Kapitel 4). Hier kénnen auch neue Glaubiger angelegt

werden.

Nachdem Sie einen Glaubiger gewahlt haben, kdnnen Sie das nachstehende Drei-Punkte-Feld

offnen, um Details zum Gldubiger 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 ausgefillt (Ausnahme:

Kreditinstitute; dieser Glaubigertyp wird nicht automatisch gefillt).

Hinweis:
Das Feld ,Glaubigertyp” muss fir die Statistik — sollte diese erstellt werden — ausgefullt sein!

Andernfalls erhalten Sie bei der Plausibilitdtsprifung eine Fehlermeldung!
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5. Gibt es einen Rang bzw. ein Abtretungsdatum, wird dieses hier eingetragen, andernfalls werden

diese Felder leer gelassen.

Hinweis:

Wird hier eine Abtretung eingetragen, erscheint diese automatisch im InsO-Antrag.

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 erhalt der Vertreter anstelle des eigentlichen Gl3ubigers die Anschreiben.
Hinweis:
In der Ubersicht wird, sofern ein Vertreter gewéhlt wurde, dessen Aktenzeichen angezeigt. Zur

Unterscheidung steht davor ein ,V”, wenn es der Glaubiger ist, ein ,G”.

7. Hier werden die Forderungen inkl. Zinsen usw. eingetragen. Sollte der Klient die Schulden nicht

in genauer Hohe wissen, wird das Feld bis zur Rickmeldung durch den Glaubiger freigelassen.

8. Sofern Sie diese Forderung nicht in den auRergerichtlichen Plan oder den InsO-Antrag unter 7A

aufnehmen wollen, entfernen Sie dort den Haken. Andernfalls wird die Forderung aufgefuhrt.

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

FUhren Sie die Punkte 1-8 durch, bis Sie alle Gldubiger des Klienten eingetragen haben.
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7.2.Glaubiger mit mehreren Forderungen

Wenn ein Klient mehrere Forderungen bei demselben Glaubiger hat, kann dieser einfach kopiert

werden.

Aktenzeichen: (XTI @ aktiv QO ale

Aktualisieren

Name [RTd[i=1g Varname: m

|Akﬁ\r |Lﬂ:|Nr "Rang | Gléubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen |Hauptforderung Zinsen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status giiltig bis
» | |peutsche Telekom AG [+ w |V 500,00 €| 100,00€| 100,00 € 700,00 € |||Unbekannt ”
*#| [ Drucken v [G: 0,00 € 0,00 € 0,00 € v
Komplette Glaubigerliste Drucken
Komplette Glaubigerliste mit Status drucken
Alktuelle Glaubigerliste drucken
I Glaubiger kopieren I
Listengenerator
Serienbrief erstellen
Sortierung nach Rang, Glaubiger
Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend
Mit einem Rechtsklick auf den entsprechenden Glaubiger 6ffnet sich das Kontextmen.
. . . . . M
Klicken Sie auf ,Glaubiger kopieren”.
|Aknv |LfcINr Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen Kosten Gesamtkosten aktueller Status gliltig bis
7 | Deutsche Telekom AG |+ |Birgel Inkasso W [V 500,00 € 100,00 € 100,00 € 700,00 £ |||Unbekannt w
7l A L2 Deutsche Telekom AG | |Biirgel Inkasso e [V | 0,00 € 0,00 € 0,00 € Unbekannt w
kL[] v v [G: 0,00 € 0,00 € 0,00 € V]
Anzahl der GlZubiger fForderungen gesamt: 1 Summen: | soo,00€| 100,00 100,00 € | 700,00 €
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger I Dokumentation I Bemerkungen |
Aktiv Lfdnr: (1.2 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Unbekannt giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? O Glaubigervertreter: Anschreben? Hauptforderung: 0,00 £ || Allgemeine Informationen:
2 |Deutsd’1e Telekom AG El I?_‘BLJrgeI Inkasso El Zinsen: 0,00 € || Forderung tituliert: O
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 0,00 € || Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gesamtforderung: Amtsgericht:
gesetzlich 2 [Nicht ei Zinsen berechnet bis: ? |Micht eingetragen
s e [w]| [2 Jmicht eingetragen E =] []
Forderung gesichert: [ Aktenzeichen:
nahestehende Person [
Fordeningsgning: Forderung in den aufergerichtlichen
Gléubigertyp: Telekommunikationsunternel y | iDiensﬁeisangsvertrag [v] Schuldenbereinigungsplan tbernehmen

| AuBergerichtlichen Plan bearbeiten | |

Gerichtliche InsO-Formulare

| > | Meue Forderung erfassen |

| Speichern Schliefen

Durch dieses Vorgehen werden Glaubiger, Glaubigertyp und Vertreter kopiert.

Die Ubrigen Angaben missen manuell neu eingegeben werden.
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7.3.Glaubigertbersicht

7.3.1.Glaubiger sortieren

Wenn Sie die Glaubiger alphabetisch sortieren wollen, éffnen Sie in der Ubersicht in der Spalte

»Glaubiger” mit einem Rechtsklick das Kontextmend.

i == Glaubigerverwaltung

Aktualisieren

| aktueller Status gliltig bis

|Akhv Lfdhr |Rang Glaubiger Gléubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen ‘ Kasten | Gesamtkosten
Bon Prix Handelsgesellst| +, v |G: 5.000,00 € 180,00 € 200,00 € 5.380,00 € |[|Forderung aktualisiert | ..
Deutsche Telekom Gmbt| +, [Birgel Inkasso W |V 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 € |||Unbekannt "
Deutsche Telekom Gmbt| . |Blrgel Inkasso w |V 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € |||Unbekannt w
12 Immobilien Krulich " W |G: 5.000,00 € 280,00 €| 1.000,00 € 6,280,00 £ |||Ferderungsaufstellung € o
Drucken v v G 0,00€ 0,00€ 0,00€ [v]
Komplette Glaubigerliste Drucken
Komplette Glaubigerliste mit Status drucken
Alctuelle Glaubigerliste drucken
Glaubiger kopieren
Listengenerator
Serienbrief erstellen
Sortierung nach RanH. Glaubiger
I Sortierung aufsteigend a
Sortierung absteigend samt: | 3/a Summen: | 10.600.00€| Se0.00€( 1.350,00€ |  12.510,00€
Forderungseigenschaften |Angehnhe an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen |
Aktiv LfdNr: Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status: |Unbekannt E‘ giiltig bis:
Glaubiger: Anschrelben? Glaubigervertreter: Anschreiben? O Hauptforderung: 0,00 € | Allgemeine Informationen:
\LI\ El \ll El Zinsen: 0,00€ | Forderung tituliert: O
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 0,00€ | Volstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gesamtforderung: Amtsgericht:
gesetziich 2 Zinsen berechnet bis: 2
vertreten durch: El Ll El
Forderung gesichert: [] Aktenzeichen:
nahestehende Person [
Forderungsgrund: . .
Jaubigertyo: m - Forderung in den aufergerichtlichen
Glaubigertyp: |Dienstieistungsvertrag E| Schuldenbereinigungsplan tbernehmen
| AuBergerichtlichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | | > | Meue Forderung erfassen ‘ | Speichern | ‘ SchlieBen

Klicken Sie auf ,Sortierung aufsteigend”, um die Glaubiger alphabetisch zu sortieren.
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Um nun auch die laufenden Nummern anzupassen, fihren Sie einen Rechtsklick auf die Spalte

4LFANr" aus. Es erscheint ein neues Kontextmenu.

Glaubigerverwaltung

_d'|7ft_| |Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen | Kosten Gesamtkosten | aktueller Status gultig bis
Bon Prix - v v |G: 5.000,00 € 180,00 € 200,00 € 5.380,00 € |[|Forderung aktualisiert | ..
~afe Deutsche Telekom Gmb| + |Bargel Inkassa v Vi 600,00€| 100,00€| 150,00€ 850,00 £ | [[Unbekannt v
tinchen Deutsche Telekom Gmbt| + [Birgel Inkasso w Vi 0,00 € 0,00 € ,00 € 0,00 € |||Unbekannt w
e = bilien Krulich v v |G: 5.000,00 €| 280,00€| 1.000,00 & 6.280,00 £ |||Forderungsaufstellung €
I nach Glaubiger numm = V& 0,00 € 0,00€ 0,00€ v]
Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend
ient [v]
bis T
10:00 Termin
0:39 0 Dokumery
.1:00 60 [Personl.
0 [Personl, Anzahl der Glaubiger / Forderungen gesamt: 3/4 Summen: | 10.600,00€| 560,00 €[ 1.350,00 € | 12.510,00 €

Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen |

Aktiv Lfdnr: |2 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |[Forderungsaufstelung eingeholt |z| giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? Gldubigervertreter: Anschreiben? O Hauptforderung: 5.000,00€ | Allgemeine Informationen:
2 |[tmmobilien Krulich [z [nicht eingetragen [=]]| zinsen: 280,00 € | Forderung tituliert: [ ]
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 1.000,00 € | Volistreckungsbescheid vom:
Forderung seit: T Gesamtforderung: 6.200.00€ | Amtsgericht:
gesetzich 7 5 Zinsen berechnet bis: 2 _|Nicht eingetragen
ertrien e E |._‘N\:ht eingetragen E' \_‘ I_l
Forderung gesichert: 7] Mdeasicnen:
nahestehende Person [
Forderungsgrund: . .
b X e lz‘ Forderung in den aulergerichtiichen
Glaubigertyp: Dienstleistungsvertrag Schuldenbereinigungsplan iibernehmen

| AuBergerichtlichen Plan bearbeiten ‘ | Gerichtliche InsO-Formulare

[ >

‘ Ieue Forderung erfassen |

‘ Speichern SchlieBen

Klicken Sie auf die Option ,Nach Glaubiger nummerieren”.

Die aktiven Glaubiger enthalten nun eine dem Alphabet entsprechende, laufende Nummer.

Nicht-aktive Glaubiger erhalten keine laufende Nummer.
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7.3.2. Glaubiger drucken oder exportieren
Wenn Sie eine Ubersicht {iber die Gldubiger haben méchten, z.B. um sie in ein PDF zu exportieren

oder zu drucken, kdnnen Sie folgendermaRen vorgehen.

=z} Glaubigerverwaltung -
‘Akﬁv |LfcINr ‘Rang Glaubiger " Glaubigervertreter | Aktenzeichen |Hauptfnrderung | Zinsen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status qguiltig bis
A m [ Deutsche Telekom Gmbt 4, [Birael Inkasso [sel | 800,00 €| 100,00€| 150,00 € 850,00 € |||unbekannt v
1.2 Deutsche Telekom Drucken 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € ||{Unbekannt vl
* ] Komplette Glaubigerliste Drucken AL 0.0 LEE L]
Komplette Glaubigerliste mit Status drucken
Aktuelle Glaubigerliste drucken
Glaubiger kopieren
Listengenerator
Serienbrief erstellen
Sertierung nach Rang, Glaubiger
Sortierung aufsteigend
Sertierung absteigend
Anzahl der Glubiger [ Forderungen gesamt: 1/2 Summen: | 600,00 €| 100,00€| 150,00 € | 850,00 €
Forderungseigenschaften !Angehnte an Glaubiger i Dokumentation I Bemerkungen |
Aktiv [] Lfdhr: [1.1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Unbekannt |z| giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? [7]| Glaubigervertreter: Anschreiben? [7] | Hauptforderung: 600,00 € | Allgemeine Informationen:
= |Deutsche Telekam GmbH El \'.L|B|'.|rgel Inkasso El Zinsen: 100,00 € | Forderung tituiert: 7]
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 150,00 € | Volstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsgliubiger: Gesamtforderung: 450,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich 2 e P Zinsen berechnet bis: ’7 [ Jniicht eingetragen [-]
vertreten durch: \'_lN'd"t eingetragen El
Forderung gesichert: [] Aktenzeichen:
nahestehende Person [ ]
Forderungsgrund: Forderung in den aulergerichtlichen
Glzubigertyp: Telekommunikationsunternel[ | Dienstleistungsvertrag [v] Schuldenbereinigungsplan ibernehmen
| AuBergerichtiichen Plan bearbeiten | ‘ Gerichtliche InsO-Formulare | | > ‘ Meue Forderung erfassen | | Speichern | ‘ Schliefen

Mit einem Rechtsklick in den oberen Bereich 6ffnet sich das Kontextmenda.
Sie kdnnen nun zwischen drei Optionen wahlen:
1. Komplette Glaubigerliste drucken
Es werden alle erfassten Glaubiger, ohne Unterscheidung zwischen Aktivitat und Status,
gedruckt.
2. Komplette Glaubigerliste mit Status drucken
Zusatzlich wird zu jedem Gl3aubiger auch der Status angezeigt.
3. Aktuelle Gldubiger drucken
Es werden nur Glaubiger gedruckt, deren Status auch aktiv ist, also diejenigen, die eine

Forderung aktiv stellen.
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Seitenansicht

5 [ oo 3 [NE B < [EDE

Hochformat |Querformat|Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei Mehr
einrichten 3 Seite | Seiten Seiten v | aktualisieg

Zoom

&3

Seitenansicht
schlieBen

Vorschau schlieBen

Groke Seiten- [T nur Daten drucken
*  rander~

Drucken

Seitengrofe Seitenlayout

Glaubigerverwaltung

Miiller, Max
LfdNr  Rang Glaubiger Glubigervertreter Aktenzeichen Hauptforderung Zins
1.1 Deutsche Telekom GmbH Biirgel Inkasso i3 600,00 € 100,00
3l Deutsche Telekom GmbH Biirgel Inkasso \'A 0,00€ 0,00
Summen: 600,00 € 100,00

Sie k6nnen nun entweder die Liste drucken oder als PDF exportieren. Klicken Sie anschlieRend

rechts auf ,Seitenansicht schlieRen”. Sie gelangen zuriick in die Glaubigerverwaltung.
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7.4.Einen Serienbrief an Glaubiger verfassen

FUr das Schreiben an alle Glaubiger benutzt Tau-Office die Serienbrieffunktion von Word.

=] Glaubigerverwaltung Ey
|Akﬁv ‘Lﬁ:INr |Rang Gléubiger " Glaubigervertreter Aktenzeichen |Hauptforderung Zinsen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status giiltig bis
1.1 Deutsrha Talakam ac [ IRirasl tnkaren Lo 500,00€| 100,00€| 100,00 € 700,00 € |[|Unbekannt v
M| 5 12 Deuts! Drucken 0,00 0,00 € 0,00 € 0,00 £ ||| Unbekannt %
#| [] Komplette Glaubigerliste Drucken 0,00 € 0,00 € 0,00 € ™

Komplette Glaubigerliste mit Status drucken
Aktuelle Glaubigerliste drucken

Glaubiger kopieren

Listengenerator

Serienbrief erstellen

Sortierung nach Rang, Glaubiger

Sortierung aufsteigend = Dokument auswéhlen =
Sortierung absteigend o o
S o |
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die B e
. . . L . ~[2] Ankiindigung Vergleichszahlung
Ubersicht und wahlen Sie im Kontextmend W s DO
~[] feste Rate ]
JSerienbrief erstellen”. e

[] flexibler Nullplan

Es offnet sich ein neues Fenster.

[ Serienbrief leer

Wahlen Sie hier den gewinschten Serienbrief

Kein Dokument hinterlegen m Weiter |

aus und klicken Sie auf ,Weiter”.

Hinweis:
Es werden standardmafiig einige Serienbriefe von der Firma rocom GmbH hinterlegt. Es besteht die

Maglichkeit, dariber hinaus eigene Serienbriefe zu erstellen und zu speichern.

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

Glbsgeradresen i Srenbrctwiblen |

LfdMNr Name Aktenzeichen Ort Gléubiger Art Kosten Markiert
1.1 [Deutsche Telekom AG 152066 Leipzig Gl&ubiger J00,00 €| £
1.1 [Burgel Inkasso Leipzig Leipzig Gléubigervertreter 700,00 €
1.2 |Deutsche Telekom AG Leipzig Glaubiger o,00€| [
1.2 |Burgel Inkasso Leipzig Leipzig Glaubigervertreter 0,00 €

Auf der rechten Seite sehen Sie eine Spalte ,Markiert”. Es erhalten nur jene Adressen einen Brief,
bei denen ein Hakchen gesetzt wurde. Sofern ein Vertreter angegeben wurde, wird diesem der Brief
zugestellt. Der Glaubiger selbst wird dann vom Programm aus der Auswahl genommen. Dies 13sst
sich jedoch manuell andern.

AnschlieRend klicken Sie auf den Button ,Weiter”.
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Nun erhalten Sie die Mdglichkeit, eine Bemerkung Serienbrief erstellen
fur den Tétigkeitsnachweis zu verfassen. Bitte setzen Sie eine Bemerkung fiir den Serienbrief.
Bemerkung: Forderungsaufstellung anfordern)|

AnschlieRend erscheint ein weiteres Fenster, in

dem Sie den Status der angeschriebenen

Glaubiger auswahlen kénnen. Das |

Weiter |

Gultigkeitsdatum wird auf den Tag gesetzt, an
dem sich die Gldubiger spatestens zurickgemeldet [= Status setzen =
haben mussen. Gldubigerstatus setzen
AnschlieRend klicken Sie auf ,Setzen”. B
Der Status und das Gultigkeitsdatum sind spater in Statusauswshien:  Forderungsaufstelung eingehokt|v |
der Glaubigerverwaltung wiederzufinden. R 220

‘ Micht setzen H Setzen ‘

Der Serienbrief offnet sich tber Word.

ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN ANSICHT
g = B Regeln ~ M 4 [ |
[:.& S BS “=p

: : : : I%IEl:lbereinstimmende Felder festlegen E)Empfﬁnger suchen
pfanger Empféangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld WVarschau _ B -
wihlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ ; el et Ergebnisse [ Auf Fehler aberpriifen
idruck starten Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse

Im Mend unter ,Sendungen” klicken Sie auf die Option ,Vorschau Ergebnisse”. Die Platzhalter
werden nun gefullt und Sie kénnen die einzelnen Briefe noch einmal kontrollieren.
Anschlielend kdnnen Sie durch den Button rechts unter ,Fertigstellen und zusammenfihren” die

Briefe drucken.

Hinweis:
Vergessen Sie nicht, beim SchliefSen des Dokuments zu speichern. Andernfalls werden lhre

Anderungen nicht iibernommen.

Klicken Sie zum Beenden der Glaubigerverwaltung anschlielfend auf ,SchlieBen”.

Wenn Sie nun den Button , Aktualisieren” im Reiter ,Tatigkeitsnachweis” dricken, 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 (Giltigkeitsdatum). Wenn Sie den Vorgang Gber das Drei-Punkte-Feld 6ffnen,

gelangen Sie automatisch in die Glaubigerverwaltung.
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7.5.Statusveranderungen der Glaubiger

Wenn der Gldubiger sich auf ein Schreiben zurickgemeldet hat, muss sein Status angepasst
werden.

Dafiir gehen Sie Uber den entsprechenden Fall wieder in die Glaubigerverwaltung.

Nun mussen die Daten, wie z.B. die Forderung, im unteren Teil der Glaubigerverwaltung angepasst
werden.

Neben der aktualisierten Forderung muss z.B. auch der Status entsprechend verandert werden.
Beispielsweise wird der Glaubiger nach Aufforderung zur Forderungsaufstellung auf den Status

JForderungsaufstellung eingeholt” gesetzt und das Giltigkeitsdatum entfernt.

= Glaubigerverwaltung .
|Akn'u ‘Lder |Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung | Zinsen Kosten | Gesamtkosten aktueller Status gliltig bis
1 1.1 Deutsche Telekom AG | ., [Burgel Inkasso w V2 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 € | [IForderungsaufstellung €| .
1.2 Deutsche Telekom AG |, [Biirgel Inkasso W [V 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 £ ||{Forderungsaufstellung g o, | 12.11.2015
*| ] W w |G: 0,00 € 0,00 € 0,00€ ||
anzahl der Glsubiger [ Forderungen gesamt: 1/2 summen: | soo,00€|  1w000€|  100,00€ | 700,00 €
Forderungseigenschaften !Angebnte an Glaubiger I Dokumentation I Bemerkungen |
Aktiv LfdNr: 1.1 Abtretungsdatum: Rang: 0 |[aktueller Status:  |Forderungsaufstellung eingeholt |z| giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? []| Glaubigervertreter: Anschreiben? mmm—r
7 |Deuisd1& Telekom AG E |?_|B|I|rge| Inkasso E' Zinsen: 100,00 € | Forderung tituiert: ]
Aktenzeichen: 152086 Aktenzeichen: Kosten: 150,00 € | Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ureprungsglaubiger: Gesamtforderung: a5 | Amtsgericht:
gesetzlich | e Znsen berechnetbis: [T 2 _|micht eingetragen [-]
vertreten durch: l'_lN'Cht eingetragen IZ|
Forderung gesichert: [ Aktenzeichen:
nahestehende Person [
Forderungsgrund: Forderung in den aufiergerichtlichen
Glaubigertyp: Telekommurikztionsunternel]y | Dienstleistungsvertrag [w] Schuldenbereinigungsplan ibernehmen
‘ Aufiergerichtichen Plan bearbeiten | | Gerichtiiche InsO-Farmulare | ‘ = ‘ IMeue Forderung erfassen ‘ ‘ Speichern | | Schiiefien

Wie Sie in der Abbildung sehen, werden der Status und die Giiltigkeit auch in der Ubersicht
angepasst.

Dieser Vorgang muss fir jeden Glaubiger bzw. jede Forderung einzeln durchgefihrt werden.
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Meldet sich ein Glaubiger innerhalb eines vorgegebenen Zeitraums nicht zurtick, muss dieser erneut
Uber die Serienbrieffunktion angeschrieben und an die Riickmeldung erinnert werden, nach dem
gleichen Ablauf wie in Kapitel 7.4. beschrieben.

Jedoch muss nun bei der Zustellibersicht nur derjenige durch ein Hdkchen ausgewahlt werden,
der sich noch nicht zuriickgemeldet hat.

Hier mUssen jetzt auch der Status und das Gultigkeitsdatum neu gesetzt werden.

7.6.Fehlende Rickmeldung eines Glaubigers

Sollte sich ein Gldubiger nach einer in Ihren Augen angemessenen Anzahl von Aufforderungen nicht

zurickmelden, wird angenommen, dass sich die Forderung erledigt hat.

=3 Glaubigerverwaltung -
Aktiv |Lfv:INr Rang Gl3ubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinzen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status gliltig bis
- .1 Deutsche Telekom Gmbt| . |Blrgel Inkasso w 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 £ |||Unbekannt w
N2 Deutsche Telekom Gmbt + [Birgel Inkasso w [V: 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € ||[Unbekannt w
*| O] ¥ v [G: 0,00 € 0,00 € 0,00 € &
Anzahl der Glaubiger [ Forderungen gesamt: 1/2 Summen: | 600,00€| 100,00€[ 150,00 € | 850,00 €

H Forderungseigenschiaften |Angebobe an Glaubiger I Dokumentation | Bemerkungen ‘

Aktiv [] LfdNr: 1.1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Unbekannt E giiltig bis:
L1 = Anschreiben? [ | Gldubigervertreter: Anschreiben? [7] | Hauptforderung: 600,00 € | Allgemeine Informationen:
|?_”Deutsd'|e Telekom GmbH El I?_|B|]rge| Inkasso Iz' Zinsen: 100,00 € | Forderung titliert: 7]
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 150,00 € | Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsgléubiger: Gesamtforderung: 250,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich > I : Fingen berechnet bis: ’7 |?_|N‘Cht eingetragen
vertreten durch: El l'_lN'd"t eingetragen El
Forderung gesichert: [7] Aktenzeichen:
nahestehende Person [
Forderungsgrund: Forderung in den aufiergerichtichen
Glaubigertyp: Telekommurikationsunternel | Dienstleistungsvertrag [v] Schuldenbereinigungsplan tibernehmen
| Aubergerichtichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | | = | Meue Forderung erfassen | | Speichern | ‘ Schlisfien ‘

Entfernen Sie das Hakchen bei ,,Aktiv”. Es erfolgt dadurch eine Kennzeichnung, dass der Glaubiger

aktuell keine aktive Forderung stellt.

57



Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

7.7.Der aulRergerichtliche Plan

Der dazugehdrige Button befindet sich in der Glaubigerverwaltung unten links.

= Glaubigerverwaltung
|.ﬂkﬁv |Lﬁ1Nr Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinzen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status gliltig bis
AR Bon Prix Handelsgesells| ., w |G 5.000,00 € 180,00 € 200,00 € 5.380,00 £ |||Forderung aktualisiert |,
2.1 Deutsche Telekom Gmbt +, [Biirgel Inkasso w Vs 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 € |[|Unbekannt W
2.2 Deutsche Telekom Gmbt + [Birgel Inkasso w Ve 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € ||{Unbekannt W
3 bilien Krulich W w [G: 5.000,00 € 280,00 €| 1.000,00€ 6.280,00 € |[|Forderungsaufstellung €
*| [] v v |G 0,00 0,00 0,00 V]
Anzahl der Glaubiger / Forderungen gesamt: 3/4 Summen: [ 10.600.00€] se0.00€] 1.350.00€ [  12.510.00 €
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dokumentation I Bemerkungen ‘
Aktiv Lfdr: |1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Forderung aktualisiert lz‘ giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? Glaubigervertreter: anschreiben? O Hauptforderung: 5.000,00 € | Allgemeine Informationen:
2 |Bon Prix Handelsgesellzchaft El I?_|N|d1t eingetragen El Zinsen: 180,00 € Forderung tituliert: D
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 200,00 € | volstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gegamtforderung: £,330,00 € | Amtsgericht:

gesetziich
vertreten durch:

|?_|Nid1t eingetragen El

Glaubigertyp:

nahestehende Person [

[v]

Versandhaus

Zinsen berechnet bis:

Forderung gesichert: []
Forderungsgrund:

Dienstleistungsvertrag

[v]

\?_|N\d’1t eingetragen u
Aktenzeichen:

Farderung in den aufergerichtiichen
™! schuldenbereinigunasplan Gbernehmen

|i AuBergerichtlichen Plan bearbeiten ‘l@ Gerichtliche InsO-Formulare |

|> | Meue Forderung erfassen |

| Speichern ‘ | Schliefen

Klicken Sie auf ,AuRergerichtlichen Plan bearbeiten”. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Wahlen Sie hier einen Namen fur den
aulRergerichtlichen Plan. Das System schlagt
lhnen automatisch den Namen ,Plan +
aktuelles Datum” vor.

konnen Sie zwischen Raten- und

nach Wahl

Hier
Einmalzahlung wahlen. Je
verandert sich der untere Bereich des

Fensters.

%1 Schuldenplan erstellen -

Plan vom 12,11.2015

Zahlungsbeginn:
Laufzeit: 72 Monate
monatliiche Abtretung: 0,00 €

Abbrechen

Speichern
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7.7.1.Ratenplan
Wenn Sie die Ratenzahlung fur lhren Klienten wahlen, missen
Sie anschlieRend den Zahlungsbeginn, die Laufzeit und die

monatliche Abtretung eintragen.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern”.

=

Schuldenplan erstellen

Plan vom 12,11,2015

=1

Zahlungsbeginn: W

Laufzeit: 72 Monate

monatiiche Abtretung: 10

Es 6ffnet sich nun ein Ubersichtsfenster.

Abbrechen | I Speichern I

=] AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen -
Gespeicherte Szenarien: [HEEREEER N ]
Sonderzahlungen: Aktuell gewshltes Szenario | monatiiche Angebote:
| Ratenplan Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
"I ¥ EE p[ on122015-] 30.1.2018 10,00 €
Gesamtforderung: | 12.510,00 € = OLI2I01G(g| 30113017 n 10,00 €
) 01.12.2017-|  30.11.2018 Z 10,00 €
Zahlungsbeginn: 01.12.2015 [ |drucken? 0L12.2018 - 30.1L.2019 10,00 €
Laufesit; | 72 Monate 01.12.2013-|  30.11,2020 10,00 €
01,12,2020 - 30.11,2021 10,00 €
T
() Feste Raten Zusatz:
() Mit Anpassungsklausel 4
() Flexibler Nullplzan .
|Lf\:|Nr | Glaubiger Rg | Forderung Quote 1. Jahr 2, Jahr 3. Jahr 4, Jahr 5. Jahr 6. Jahr Gesamthéhe
I Bon Prix Handelsgesellschal 5.380,00 € | 43,01% S1,61€ 51,61€ 51,61€ 51,61€ 51,61 € 51,61€ 309,64 €
2.2 |Deutsche Telekom GmbH 0,00 € 0,00 % 0,00€
2.1 |Deutsche Telekom GmbH 850,00 € 6,79 % 8,15€ 8,15 € 8,15€ 8,15€ 8,15€ 8,15€ 48,92 €
3 Immobilien Krulich 5.280,00€ | 50,20 % 60,24 € 60,24€ 60,24€ 60,24 € 60,24 € 60,24€ 361,44 €
[ 120,00 € | 120,00 € | 120,00 € | 120,00 € | 120,00 € | 120,00 € | 720,00 €
| Szenario loschen | | neues Szenario ‘ | Szenario AKTUELL | | Drucken {monatlich) ‘ | Drucken {(@nonym) | ‘ Drucken | | Schliefen

1. Hier werden lhnen die eben eingegebenen Werte noch einmal aufgezeigt.

2. Hier sehen Sie die monatlichen Zahlungen in einem Jahresuberblick.

3. Hier haben Sie, wie auch im Hauptfenster der Glaubigerverwaltung, eine Ubersicht ber die

Glaubiger. Die laufenden Nummern entsprechen denen im Hauptfenster.

Hinweis:

Die Quote zeigt den Anteil der Schulden des jeweiligen Glaubigers an den Gesamtschulden.
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Die monatliche Zahlung wird nun entsprechend der Quote auf die Glaubiger verteilt. Es wird der
jahrlich zu zahlende Betrag angezeigt. Am Schluss steht die Gesamthéhe der zu zahlenden Raten

Uber die vorher genannte Laufzeit.

4. Hier kénnen Sie zwischen ,Feste Raten”, ,,Mit Anpassungsklausel” und ,Flexibler Nullplan”
wahlen.
Wahlen Sie ,Mit Anpassungsklausel” oder ,Flexibler Nullplan”, erscheint ein voreingestellter Text.

Dieser kann beliebig manuell geandert werden.
Hinweis:

Wenn Sie ,Flexibler Nullplan” wahlen, wird die vorher eingegebene monatliche Ratenzahlung

automatisch geléscht.

AnschlieRend konnen Sie den Plan drucken.

|Drucken (monatiich) || Drucken (@nonym}) || Drucken |

Sie haben die Option, ihn in einer Jahresibersicht zu drucken (,Drucken”), in einer Monatsibersicht
(,Drucken (monatlich)”) oder mit anonymisierten Gldubigernamen (,,Drucken (anonym)”). Nach der

Auswahl erreichen Sie die Druckubersicht.
Hinweis:

Sobald Sie in der Druckubersicht sind, haben Sie auch die Méglichkeit, das Dokument als PDF zu

exportieren.

7.7.2. Einmalzahlung

Wenn Ihr Klient eine Einmalzahlung vornehmen mdéchte, = Schuldenplan erstellen -

wahlen Sie die Option ,Einmalzahlung” beim | e P

LAuRergerichtlichen Plan”. - =3
Geben Sie anschlieBend das Zahlungsdatum und den ® Einmalzahhung | |
kompletten Zahlungsbetrag ein. I = T

Klicken Sie wieder auf ,Speichern”.

Zahlungsbetrag: 1.000,00 €

Abbrechen | | Speichern |
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Es offnet sich das Ubersichtsfenster.

= AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen
Sonderzahlungen: menatliche Angebote:
Plan mit Einmalzahiung Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
3 [ p[ 0L122015-] 31122015 1.000,00 €
Gesamtforderung: 12.510,00 €
Zahlungsdatum: 01.12.2015 [ |drucken?
() Feste Raten Zusatz:
() Mit Anpassungsklausel
() Flexibler Nuliplan
|Lﬁ:INr | Glaubiger Rg Forderung Quate Einmalzahlung Gezamthohe
Bt Bon Prix Handelsgesellzchal 5.380,00 € | 43,01% 430,06 € 430,06 €
2.2 |Deutsche Telekom GmbH 0,00 € 0,00 % 0,00 €
2.1 |Deutsche Telekom GmbH 850,00 € 6,79 % 67,95€ 67,95€
3 Immobilien Krulich 5.280,00 € | 50,20 % 502,00 € 502,00 €
1.000,00 € | 1.000,00 €
| Szenario ldschen | | neues Szenario | | Szenario AKTUELL | | Drucken {monatlich) | | Drucken {anonym) | | Drucken ‘ ‘ Schlieffen |

Die Ansicht ist wie in Kapitel 7.7.1. beschrieben. Im unteren Teil wird jedoch nur die prozentuale

Aufteilung der Einmalzahlung nach der Quote aufgefihrt.
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7.7.3. Szenarien

=l AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen -

Plan vom 12,11,2015 (] II

Sonderzahlungen: Aktuell gewshltes Szenario® che Angebote

[ Ratenplan Stichtag Betrag Zeitraum Angebot

] TER | o0112.2015-] 30.11.2016 10,00 €
Gesamtforderung: | 12.510,00 € 01.12.2016-|  30.11.2017 10,00 €
X 01.12,2017 - 30.11.2018 10,00 €
Zahlungsbeginn: 01,12.2015 | [ |drucken? DL12.2018 - 30.11.2010 10,00 €
Laufzeit; [ 72 Monate 01.12.2019-|  30.11.2020 10,00 €
01.12.2020 - 30.11.2021 10,00 €

() Feste Raten Zusatz:

() Mit Anpassungsklausel

() Flexibler Mullplan

‘Lﬂ:INr | Glaubiger Rg | Forderung Quote 1, Jahr 2, Jahr 3. Jahr 4. Jahr 5. Jahr 6. Jahr Gesamthéhe
IS Bon Prix Handelsgesellschal 5.380,00€ | 43.01% 51,61€ 51,61€ S51,61€ 51,61€ 51,61€ S5L,61€ 309,64 €
2.2 |Deutsche Telekom GmbH 0,00 € 0,00 % 0,00€
2.1 |Deutsche Telekom GmbH 850,00 € 65,78 % 8,15€ 8,15€ 8,15 € 8,15 € 8,15€ 8,15€ 43,92 €
3 Immabilien Krulich 6.280,00€ | 50,20 % 60,24 € 60,24€ 60,24€ 60,24 € 60,24 € 60,24€ IBLHME
| 120,00 € | 120,00 € 120,00 € 120,00 € 120,00 € 120,00 € 720,00 €

Szenario l5schen |Drud@n (monatlich) || Drucken (anonym) || Drucken | | Schliefien |

neues Szenario Szenario AKTUELL |

Mit einem Klick auf ,neues Szenario” kdnnen Sie einen Alternativplan erstellen. Der Ablauf ist

derselbe, wie in Kapitel 7.7.1. bzw. 7.7.2.

Oben rechts konnen Sie zwischen den verschiedenen Szenarien anhand der Namen wechseln.

Durch einen Klick auf ,Szenario Ioschen” konnen Sie einen bereits erstellten Plan wieder verwerfen.
Hinweis:

Achten Sie beim Ldschen darauf, dass Sie sich auch in dem Szenario befinden, das verworfen
werden soll! Eine Léschung kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden!

Wenn Sie sich fur ein Szenario, das an die Glaubiger gehen soll, entschieden haben, wahlen Sie

dieses aus. Klicken Sie anschlieRend auf ,Szenario AKTUELL", um es als den favorisierten Plan

festzulegen.
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Anschlielend kénnen Sie das Fenster des auRergerichtlichen Plans schlieBen. Sie werden nun
gefragt, ob Sie den Plan in die Glaubigerverwaltung Ubernehmen wollen. Sofern Sie auf
,Ubernehmen” geklickt haben, erscheinen nun die im auRergerichtlichen Plan berechnete Betrage

und Quoten in der Glaubigerverwaltung unter dem Register ,,Angebote an Glaubiger”.

&= Glaubigerverwaltung -
i ‘Lder ‘Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen |Hauptforderung Zinsen | Kosten ‘ Gesamtkosten | aktueller Status gliltig bis
i Eon Prix Handelsgesells| .. ¥ cf 5.000,00 € 180,00 € 200,00 € 5.380,00 € |||Forderung aktualisiert | .,
2.1 Deutsche Telekom Gmbt . |Biirgel Inkasso W Vs 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 € |||Unbekannt v
2.2 Deutsche Telekom Gmbt . [Biirgel Inkasso W Vs 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € |||Unbekannt v
3 bilien Krulich v w [G: 5.000,00 € 230,00 €| 1.000,00 € 6.280,00 € |||Forderungsaufstellung € v |
Anzahl der Glaubiger f Forderungen gesamt: 3/4 Summen: | 10.600,00€| 580,00€[ 1.350,00€ [  12.510,00 €
=
! Forderungssigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen ‘
— |
—_— —
aktueler Status: Forderung aktualsiert o vom: | 05,11,2015 bearbeitet von: [Mustermann, Peter [ '
angebotener Betrag: 309,64 angenommener Betrag: Zahlungsbeginn:
angebotene Quote: 6,00% angenommene Quote: Zahlungsende:
angebotene Rate: 4,30 € angenommene Rate:
Angebot giiltig bis: angenommen am: angenammen von: Ty ey
abgelehnt am: abgelehnt von:

Aubergerichtiichen Plan bearbeiten || Gerichtliche InsO-Formulare | = | Meue Forderung erfassen | | Speichern || schliefien

7.7.4. Vorlage der Angebote an die Glaubiger
Sie konnen nun Uber die in Kapitel 7.4. beschriebene Serienbrieffunktion die Glaubiger Gber den

auRergerichtlichen Plan und die damit verbundenen Angebote informieren.

Hinweis:
Denken Sie daran, den entsprechenden Status und die Giltigkeitsdauer bei den Gldubigern zu

setzen.

Im Tatigkeitsnachweis wird sowohl fir den Versand als auch fur das Rickmeldedatum des
Glaubigers ein entsprechender Vorgang beim Klienten angelegt.

Sie kdnnen der Vollstandigkeit halber noch den Ausdruck des auRergerichtlichen Plans im Vorgang
hinterlegen (siehe Kapitel 5.4.2.).

SchlieRen Sie den Vorgang anschlieRend ab.
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7.7.5. Ruckmeldung der Glaubiger auf das Angebot
Sobald sich ein Glaubiger auf das Angebot zurickgemeldet hat, gehen Sie wieder in die
Glaubigerverwaltung, setzen einen entsprechenden Status und I6schen das Gultigkeitsdatum.

Im Regelfall kénnen Sie zwischen ,Zustimmung”, ,Ablehnung” und ,,Ohne RickaulRerung” wahlen.

Anschliel3end erscheint in der Gladubigerverwaltung ein Summenzeichen ,Y " und Zeichen fir die
Kopfmehrheit ,, @”.

Die Zeichen kdnnen entweder rot oder grin sein.

=2 Glaubigerverwaltung -
|Akhv |Lder |Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen |Hauptforderung Zinzen | Kosten | Gezamtkosten ‘ aktueller Status guiltig bis
b| AL [Bon Prix Handelsgesells:| ., w [G! 5.000,00 € 180,00 € 200,00 € 5.380,00 £ |||2ustimmung w
2.1 Deutsche Telekom Gmbt| +, |Blrgel Inkasso W Ve 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 € |||Zustimmung W
2.2 Deutsche Telekom Gmbt| + |Biirgel Inkasso w Vi 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € |||Ablehnung w
3 Immobilien Krulich W w |G 5.000,00 € 230,00 €| 1.000,00€ 6,280,00 € |||Ablehnung w
*| [ v v |6t 0,00 € 0,00 € 0,00 € .,
Anzahl der Glsubiger / Forderungen gesamt: 3/4 Summen: | 10.600,00€| 560,00€([ 1.350,00€ |  12.510,00€
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen |
Aktiv Lfdrr: |1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  [Zustimmung |z| gumgT
Glaubiger: Anschreiben? Glaubigervertreter: Anschreiben? [ Hauptforderung: 5.000,00 € | Allgemeine Informationen:
2 |Bcn Prix Handelsgesellschaft El I?_|Nid1t eingetragen El Zinsen: 130,00 € Forderung tituliert: |:|
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 200,00 € | Vollstreckungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsglaubiger: Gesamtforderung: 5,330,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich T Znsenberechnetbis: [T [2 Jnicht eingetragen ]
vertreten durch: l'—lNld-lt ENIE El
Forderung gesichert: [] Aktenzeichen:
nahestehende Persan [ ]
Forderungsgrund: . i
b . v " & = : = Forderung in den auBergerichtiichen
Glaubigertyp: ersandnaus Dienstieistungsvertrag Schuldenbereinigungsplan dbernehmen
| Aubergerichtichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | ‘ = | Neue Forderung erfassen | | Speichern | | Schiiefien |

Das Summensymbol wird rot angezeigt, wenn eine Summenmehrheit mit ,Abgelehnt” geantwortet
hat. Sollte die Summenmehrheit zustimmen, wird das Symbol grin angezeigt.

Das Gleiche gilt fur die Kopfmehrheit, dargestellt durch das Smiley-Symbol, jeweils in den
entsprechenden Farben.

Ein Glaubiger, der sich nicht zurGckmeldet, erhalt den Status ,,0hne RickduRerung”. Dieser wird im
Insolvenzantrag genauso dargestellt, in der Entscheidung bei Summenmehrheit und Kopfmehrheit

jedoch als ,Abgelehnt” gewertet.
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8. Prognosetool

8.1. Aufruf des Prognosetools

Begeben Sie sich in die Stammdatenmaske eines Falles tber Menu ,Fenster” -> ,Falle”.
Offnen Sie dann ber Meni ,Fenster” die »Glaubigerverwaltung”.

Klicken Sie anschlieRend unten links auf ,AuBergerichtlichen Plan bearbeiten”.

n

Hier finden Sie als Register das Prognosetool mit dem Namen ,Prognoseberechnung”.

=] AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen

Senderzahlungen:

Aktuell gewihltes Sz

Gespeicherte Szenarien: RNV SRR BTECY] [u]

Ratenplan Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
}l p| 0L03.2016 |- 28.02.2017 50,00 €
Gesamtforderung: | 6.155,00 € 01.03.2017 |-| 28.02.2018 50,00 €
) . 01.03.2018 - 23.02.2019 50,00 €
oo 01.03.2016 Bl_REES 01.03.2019 || 29.02.2020 50,00 €
Laufzeit: 72 Monate 01.03.2020 -| 28.02.2021 50,00 €
01.03.2021 |-| 28.02.2022 50,00 €
AuBergerichtlicher Schuldenbereinigungsplan I Prugnuseberachnungl
| S
(®) Feste Raten
() Mit Anpassungsklausel
() Flexibler Mullplan
|Lﬁ:|Nr | Glaubiger " Rg " Forderung ” Quote || 1, Jahr " 2, Jahr " 3. Jahr || 4, Jahr " 5. Jahr " &. Jahr || Gesamthahe
» [ Bon Prix Handelsgesellschaft 1.120,00€| 18,20 % 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 109,18 € 655,08 £
2 C8A Mode KG 220,00 € 3,57 % 21,45 € 21,45 € 21,45 € 21,45 € 21,45 € 2145 € 128,68 €
B Marien-Apotheke 2.100,00 €| 34,12 % 204,71€ 208,71€ 204,71€ 204,71€ 204,71€ 204,71€ 1.298,77 €
5.2 Otto Versand GmbH & Co KG 1.090,00 € 17,71 % 106,26 € 106,26 € 106,26 € 106,26 € 106,26 € 106,26 € 637,53 €
5.1 Otto Versand GmbH & Co KG 1625,00€ 26,40 % 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 158,41 € 950,45 €
500,00 € 500,00 € 600,00 € 500,00 € 500,00 € 600,00 € 3.600,00 €
Szenario laschen | | neues Szenario | | Szenario AKTUELL | ‘ Aktualisieren | | Drucken (monatlich) | | Drucken {@nonym) | | Drucken | ‘ Schliefen

Mit dem erstmaligen Offnen der Registerkarte erscheint zusatzlich ein Eingabefenster

(Neuerfassungsmaske). Hier eingegebene Daten werden in der Prognoseberechnung

bertcksichtig.
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Verfahrensbeginn: Geben Sie hier das entsprechende

Datum ein.

Verfahrensdauer: Voreingestellt sind automatisch 72

Monate. Dies kann jedoch auch

manuell geandert werden.

Monatlicher

Pfandungsbetrag:

Geben Sie hier den monatlichen

Verfahrensdauer:

Pfandungsbetrag fir das jeweilige Verfahren ein.

= Prognose erstellen
Verfahrensbeginn: 01.01.2016] :ﬁ

72 Monate

Kosten des Insolvenzverfahrens

monatlicher Pfandungsbetrag: 0,00 €

Kosten des Restschuldbefreiungsverfahrens

monatlicher Pfandungsbetrag: 0,00 €

| Abbrechen | | Speichern

Wurde schon eine Berechnung erstellt, wird dieser Schritt Gbersprungen und es 6ffnet sich

automatisch die Registerkarte.

Zgl

AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen

Sonderzahlungen:

Gespeicherte Szenarien: [l RR ISR R R 3]

Aktuell gewihltes Szenario  monatiiche Angebote:

| Ratenplan Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
3 p| 01032015 [-| 28.02.2017 50,00 €
Gesamtforderung: | 6.155,00 € 01.03.2017 |-| 28.02.2018 50,00 €
s —_— 5 01.03.2018 |-| 28.02.2019 50,00 €
Sknghegon; - L i 01.03.2019 || 29.02.2020 50,00 €
Laufecit: | 72 Monate 01.03.2020 - 23.02.2021 50,00
01.03.2021 |-| 28.02.2022 50,00 €

| AuBergerichticher Schuldenbereinigungsplan | Prognoseberechnung |

Kosten des Insolvenzverwalters: | 1,358,50 € Gerichtskosten: 145,00 € =| 1.513,50 € Kosten des RSB: 642,60 € Gesamtkosten: | 2,156,10 € Befriedigungsquote: |—3 0%
() 3 1ahre |
() 5 Jahre
®) 6 Jahre

” wvoraussichtlicher Zeitraum " Situation || monatl, pfand. Betrag ” sonstiger Zufluss " im Zeitraum " angefallen ” bezahit ” Stundung || Verteilungsbetrag

01012016 | - | 31.12.2016 1. Jahr 0,00€ 0,00 € 1.513,50 € 0,00 € 1.513,50 €
01.01.2017 | - | 31.12.2017 |2. Jahr 0,00 € 0,00 € 128,52 € 0,00 € 1.642,02 €
01.01.2018 | - | 31.12.2018 |3. Jahr 0,00€ 0,00€ 128,52 € 0,00 € L770,54 €
01.01.2019 | - | 31.12.2019 |4. Jahr 0,00 € 0,00 € 128,52 € 0,00 € 1.899,00 €
01.01.2020 | - | 31.12.2020 |5. Jahr 0,00€ 0,00€ 128,52 € 0,00 € 2.027,58 €
01.01.2021 | - | 31.12.2021 |6. Jahr 0,00 € 0,00 € 128,52 € 0,00 € 2.155,10 €

| Gesamt: [ 0,00€ 2.156,10 € 0,00 € 0,00€

| Szenario [Gschen || neues Szenario | ‘ Szenario AKTUELL ‘ | Aktualisieren | | Drucken | | SchiieBen

Die Spalten ,Situation” und ,,sonstiger

Zufluss” konnen von Ihnen manuell

bearbeitet werden.

Die Texte im Feld neben der Jahresangabe

kann Uber das Menu ,,Optionen” ->

~Allgemeine Einstellungen” in der

Einmalzahlung:

fiexibler Nuilplan

| Glaubigerverwaltung | Enstelungen INSO  ([adressen | Haushaltsplan | Autokeys | EMal | Dokumentenauswahl |
AuBergerichtliche J_Iame

auBergerichtlicher Schuldenplan mit festen Raten |

auBergerichticher Schuldenplan mit Anpassungskiausel |Anpassur\gsklausel: Die angegebenen Raten gelten nur fir den |

[Fescbler Nulllan: Auforund schankender Einkinfie oder mang:

Prognoseberechnung
3 Jahre:
5 Jahre:

& Jahre:

Registerkarte ,Einstellungen INSO" bearbeitet werden
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8.2.Prognoseberechnung uber ,Bearbeiten”

Klicken Sie, um die Prognoseberechnung zu starten, den Button ,,Bearbeiten” oben rechts.

Es offnet sich ein neues Fenster.

= Prognoseberechnung -

Plame: Alt Glaubigeranzahl: 4 Antrag von geeigneter Stelle erstellt (§ 13i.Y.m. § 2 Abs. 2 Satz1 InsWW) [ |
lorname: Georg Gesamtverschuldung: 6.155,00 € 1
Kosten des Insolvenzverfahrens Kpsten des jungsverfahrens Ermittiung der Befriedigungsquote
Verfahrensdauer: 01012016 - | 31.12.201 Herfahrensdaver: 01012017 - | 31122020 Einnahmen I¥ & RSEV: 3.000,00 €
monatlicher Pféndungsbetrag: 50,00 €  monatlicher Pfandungsbetrag: 50,00 € SR TR LA
sonstiger Zufiuss: 0,00€ | [ponstiger Zufiuss: 0,00 € Ausschittungsbetrag an Glaubiger [ Fehlbetrag: 408,90 €
Gesamt: 2 i 600,00 € Gesamt: 2.400,00 € Quote der zu erwartenden Glaubigerbefriedigung: 14,77%
Kosten des Insolvenzverwalters [Kosten des Treuhanders monatlicher Mind: betrag zur § der Verfah
o . fiir eine vorzeitige RSB
Insolvenzverwaltungsgebiihr (§ 2 InsVV): 1.000,00 € | pergiitung: 400,00 €
Auslagen {Pauschale, § 8 Abs. 3 InsVV): 150,00 € Frhohte Mindestvergutung: 0,00 € Laufzeit der Verfahren (IV & RSBV): &0
Auslagen (tats. Auslagen mit Nachweis, § ’7 buslagen (pauschal, 10 € je Glaubiger): 40,00 € Monatiicher Mindestsparbetrag: 34858
& Abs. 1InsWV):
Pt (19 o6): 83,60 €
USE (19 %): 218,50 €
Gesamt: 1.368,50 € Gesamt: 523,60 €
Gerie biihr 34 GKi | | Antrag erstellen |
Anmeldegebiihr (Anlage 1 (zu § 3 Abs. 2) ’7 2
Kostenverzeichnis, Nr. 2310): 26,50 € | 2. Drucken |
Verfahrensgebiihr (Anlage 1 (zu § 3 Abs. i
2) Kostenverzeichnis, Nr. 2320): 132,50 € I = el I
Auslagen (pauschal, 10 € je Gliubiger): 40,00 € I Ubernehmen I |
Gesamt: 199,00 € | A Abbrechen |
.

1. Klientendaten

Die Daten fir Name, Vorname, Glaubigeranzahl und Gesamtschulden werden aus der

Glaubigerverwaltung bezogen.

2. Kosten des Insolvenzverfahrens

Verfahrensdauer von: Verfahrensbeginn, der bei der Neuerfassungsmaske
angegeben wurde

Verfahrensdauer bis: Verfahrensbeginn der Neuerfassungsmaske plus 1 Jahr
Dieses Datum kann manuell verandert werden

=> Mit diesen beiden Daten soll das Restschuldbefreiungsverfahren einen zeitlichen Rahmen

erhalten und berechnet werden.

Monatlicher Pfandungsbetrag: monatlicher Pfandungsbetrag aus der Neuerfassungsmaske
Sonstiger Zufluss: wird von Ihnen manuell in der Registerkarte

.Prognoseberechnung” vorab eingegeben
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3. Bearbeiten
Der Button ,,Bearbeiten” ruft die Detailmaske auf. Die Daten konnen somit jederzeit aktualisiert

werden. Nur so findet auch eine Neuberechnung statt.
Hinweis:
Es findet keine automatische Datenibernahme aus dem aullergerichtlichen Plan statt, sollten dort

Anderungen eingetragen werden.

4. Ubernehmen

Die Berechnung wird mit einem Klick auf den Button ,Ubernehmen” gespeichert.

Sie gelangen damit zuriick in die Ubersicht der Registerkarte.
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8.3.Berechnungen in der Registerkarte

AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen

Hlisn vom 10.02.2016 (R) []
[ Ratenplan Stichtag Betrag Zeitraum Angebot
}l [ 3 01012016 - 31.12.2016 50,00€
Gesamtforderung: [ 5.155,00€ 0L.0L.2017 || 31.12.2017 50,00 €
- 01.01.2018 - 31.12.2018 50,00 €
Zahlungsbeginn: .01, drucken?
01.01.2016 Q| 0L0L2018 |- 3112.2019 50,00 €
Laufzeit: 72 Monate 0L0L2020 - 31.12.200 50,00
01.01.2021 |-| 31.12.2021 50,00 €
i Aubergerichilicher Schuldenbereinigungsplan | Prognoseberechnung
Kogtan dac Tocol R | 19,00€ =[ 1.567,50 € Kosten des RSE: 642,60 € Gesamtkosten: | 2,210,10 € Befriedigungsquote: | 22,6%
() 3 Jahre
(®) 5 Jahre
) 6 Jahre
VerSUSEICNOICNer Zeraum Sruanan monat. prand. Betrag ” sonstiger Zufluss " im Zeitraum ” angefallen " bezahlt " Stundung || Verteilungsbetrag
01.01.2016 | - | 31.12.2016 InsO-Verfahren 50,00 € 600,00 € 1.567,50 € 600,00 € 967,50 €
01.01.2017 | - | 31.12.2017 |2. Jshr 50,00 € 600,00 € 128,52 € 600,00 € 496,02€
01.01.2018 | - | 31.12.2018 3. Jshr 50,00 € 600,00 € 128,52 € 600,00 € 24,54 €
01.01.2019 | - | 31.12,2019 |4, Jahr 50,00 € 600,00 € 128,52 € 153,06 € 446,94 €
01.01.2020 | - | 31.12.2020 |5. Jzhr 50,00 € 600,00 € 128,52 € 128,52 € 471,48 €
01.01.2021 | - | 31.12.2021 |6, Jahr 50,00 € 600,00 € 128,52 € 128,52 € 47,48 €
Ergebnis: Verfahrenskosten sind gededkt ’7
] P e e e T Gesamt: 3.600,00 € 2.210,10€ 2.210,10 € 1.389,90 €
| Szenario léechen | | neues Szenario | | Szenario AKTUELL | | Aktualisieren | Drucken | | Schliefien ‘

Sollte die Tilgungh6he des Insolvenzverfahrens und des Restschuldenbefreiungsverfahrens den
angegebenen Zeitraum Uberschreiten, gibt das Tool an, dass das Verfahren verkiirzt werden kann.
Dies finden Sie in roter Schrift unten links.

Wahlen Sie dann manuell die entsprechende Jahresangabe in der Mitte der Maske aus und klicken
Sie erneut auf ,Bearbeiten”. Sie kdnnen nun die Verfahrensdauer anpassen und erneut auf

,Ubernehmen” klicken.

Haben Sie alles angepasst und eingegeben, kénnen Sie nun anfangen, den aulRergerichtlichen

Schuldenbereinigungsplan entsprechend dem Verteilungsbetrag zu erstellen.
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9. Der Insolvenzantrag

9.1. Einladung zum InsO-Gesprach

Wurde der aul3ergerichtliche Plan von den Glaubigern abgelehnt, wird der Klient zur Erstellung des
Insolvenzantrags eingeladen.

Legen Sie dafur einen Terminvorgang im Tatigkeitsnachweis des Falls an.

Sie kdnnen eine vorgefertigte Einladung Uber ,Dokument einfigen” erstellen, ausdrucken und

verschicken (Siehe Kapitel 5.4.2.).
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9.2.Berechnungsgrundlage ,gerichtlicher Schuldenbereinigungsplan”.

Sobald der Klient zum Beratungsgesprach Uber den Insolvenzantrag kommt, gehen Sie wieder in die

Glaubigerverwaltung (Kapitel 7).

B Glaubigerverwaltung -
|Akt|u ‘Lder |Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinzen | Kosten | Gezamtkosten ‘ aktueller Status guiltig bis
AR Bon Prix Handelsgesellz| ., w |GE 5.000,00 € 130,00 € 200,00 € 5.380,00 € |||2ustimmung w
2.1 Deutsche Telekom Gmbt .. [Burgel Inkasso w V2 600,00 € 100,00 € 150,00 € 850,00 € |||Zustimmung w
2.2 Deutsche Telekom Gmbt . [Biirgel Inkasso w [V 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 £ |||ablehnung w
3 bilien Krulich W w [G: 5.000,00 € 280,00 €| 1.000,00€ 6.280,00 € |[|Ablehnung W
*| [] W w [G: 0,00 € 0,00 € 0,00 € ||
Anzahl der Gl3ubiger [ Forderungen gesamt: 3/4 Summen: | 10.600,00 €| 560,00 € | 1.350,00 € | 12,510,00 € z @
Forderungseigenschaften |Angebcte an Glaubiger I Dokumentation | Bemerkungen |
Alctiv Lfdnr: |1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status: |Zustimmung giiftig bis:
Glaubiger: Anschreiben? Glaubigervertreter: Anschreiben? [ ] | Hauptforderung: 5.000,00 € | Allgemeine Informationen:
ks |Bon Prix Handelzgeselschaft El Il|Nicht eingetragen El Zinsen: 180,00 € | Forderung tituliert: O
Aktenzeichen: Aktenzeichen: Kosten: 200,00 € | Vollstredungsbescheid vom:
Forderung seit: Ursprungsalaubiger: Gesamtforderung: 5.330,00 £ | Amtsgericht:
gesetzlich o = Zingen berechnet bis: ? |Nicht eingetragen
o e E |._|N|cht eingetragen El l_l l_l
Forderung gesichert: [7] Aktenzeichen:
nahestehende Person [ ]
Forderungsgrund: . —
b . v ah ™ S ; Forderung in den aufergerichtlichen
Glaubigertyp: ersandhaus Dienstleistungsvertrag Schuldenbereinigungsplan ibernehmen
|1
‘ Aubergerichtiichen Plan bearbeiten || Gerichtliche InsO-Farmulare | l | = | Meue Forderung erfassen | | Speichern ‘ | Schliefen

Unten befindet sich der Button ,Gerichtliche InsO-Formulare”.

Wenn Sie die InsO-Formulare fir einen neuen Klienten anlegen, erscheint zuerst folgende Meldung:

Hinwels

Fir diesen Klienten ist noch kein gerichtliches Insolvenzverfahren ange
Machten Sie die Formulare jetzt anlegen?

legt!

X

Ja

Mein

Bestatigen Sie dies mit einem Klick auf ,Ja".
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Es offnet sich das Fenster fir die Berechnungsgrundlage ,gerichtlicher Schuldenbereinigungs-

plan”.
== Weitere Daten -
]
Bemerkung zu diesem Ins0-Plan: |5tan|:| wom 18.11.2015 Datum in
Abschluss
Fassung: 1 Amtliche Fassung 72014 El iibernehmen
. erstellt von: Mustermann am: [18.11.2015
Pféndbares Einkommen: 2 20,00 € Begrn der Zahlungen: |Beginn der Zahlung ... 3 4
[Patum des Schuldenbereinigungsplans: | 01.11.2015  aSBP gescheitertam: | 16.11.2015 | 4
Verfahrensbevollmachtigter: | 5
Schuldenbereinigungsplan mit
() mit Einmalzahlung (#) mit festen Raten 1 mit flexiblen Raten 1 '
Anzahl der Raten: 72 6 f ol
0.00€ Hihe der Rate: IW [
monatlich zum: 15.
oder oder
Zahlungsweise der Rate:
Ssonderzahlungen Der Zahlbetrag ergibt sich aus

Anzahl der Sonderzahlung:

Hihe der Sonderzahlung:
Zahlungsweise Sonderzahlunglen)

|

| Abbrechen | | Speichern |

1. In diesem Bereich werden |hnen die Bemerkung zum InsO-Plan, die Fassung, der aktuelle
Schuldnerberater und das Datum angezeigt.

2. Geben Sie in diesem Bereich das pfandbare Einkommen ein.

3. Sie kénnen hier das Datum eintragen.

Da zum Erstellzeitpunkt oft noch kein Zahlungsbeginn feststeht, kdnnen Sie alternativ auch einen
Text eingeben.

4. Tragen Sie hier das Datum des aulRergerichtlichen Plans sowie das Datum der Ablehnung ein.
5. Ein Verfahrensbevollmachtiger kann, muss aber nicht eingetragen werden.

6. Wie auch im auBergerichtlichen Plan (Kapitel 7.7.) kann hier die Schuldenbereinigungsart

bestimmt werden.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern”.
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9.3.Gerichtliche InsO-Formulare

Es offnet sich nun ein neues Fenster mit den gerichtlichen InsO-Formularen.

Dieses enthalt mehrere Registerkarten im oberen Bereich.

Erdffnung | Eréffrung-2 | 34

Gerichtliche InsO-Formulare

[l

[Gendcliepeo et |

501

Personalbogen
Anlagen

Vermbgensibersicht

Allgemeiner Teil

Bescheinigung lber das Scheitern des aultergerichtlichen
Einigungsversuchs mit auiergerichtlichem Plan

Griinde fiir das Scheitern des aufiergerichtlichen Plans
Abtretungserklarung nach § 287 Abs. 2 InsO

Vermdgensverzeichnis mit den darin genannten Erganzungsblattern
Glaubiger- und Forderungsverzeichnis

Schuldenbereinigungsplan fiir das gerichtliche Verfahren:

Besonderer Teil - Musterplan mit Einmalzahlungffesten Raten
oder Besonderer Teil - Musterplan mit flexiblen Raten

[[] vorsatzlich oder grob fahrlassig unrichtiger oder unvollstandiger Anga-
ben in der nach § 287 Abs. 1 Satz 3 InsO abzugebenden Erklarung und
im Vermégens-, Glaubiger- und Forderungsverzeichnis und der Verma-
gensibersicht (§ 290 Abs. 1 Nr. 6 Ins0O).

[T] Verletzung der Erwerbsobliegenheit ab Beginn der Abtretungsfrist bis
zur Beendigung des Insolvenzverfahrens (§ 290 Abs. 1 Nr. 7 InsO).

[T] einer Obliegenheitsverletzung im Zeitraum zwischen Beendigung des
Insolvenzverfahrens und dem Ende der Abtretungsfrist (§ 296 InsO).

[T] eines erst nach dem Schiusstermin oder nach Einstellung nach Anzei-
ge der Masseunzulanglichkeit bekannt gewaordenen Versagungsgrun-
des nach § 290 Abs. 1 Nr. 5,6, 7 InsO (§ 287a InsO).

(Aniage 1)
{Anlage 2)
(Anlage 24)
(Anlzge 3)
(Aniage 4)
{Anlage 5)
(Aniage &)

{Anlage T)
{Anlage TA)
{Anlage TA)

ORO OOoOOoogd
4

Stand:
Stand vom 18.11.2015

[v]

vom: | 18,11.2015

| Aktuelle Seite drucken

| Aktualisieren

Jede Information, die Sie dem Klienten zugeordnet haben, z.B. in den Stammdaten, ist bereits in

die InsO-Formularen ibernommen worden, z.B. Anschrift, Kontakt etc.

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 geléscht!

Tragen Sie die Anderungen daher bitte in die Stammdatenmaske ein und klicken Sie dann auf

JAktualisieren”.
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9.3.1. Das Ercffnungsregister

Im ersten Register ,Eréffnung” finden Sie auf der rechten Seite diverse Auswahlbuttons.

%

T

Eréffrung | Eréffnung-2 | 3A

Gerichtliche InsO-Formulare

1

Max Miller|

T Stand: -
£ StralEe und Hausnummer 5
Antrag auf Eréffnung Miinchner Strafie 1 Stand vom 18.11.2015 |Z|
des Insolvenzverfahrens Fostietzahl;und (it .
88388 Munchen vom: | 18,11,2015
(§ 305 InsO) des [ der S
Ieleton:agsitier; 089-13181318
Varfahransbevalimachtigta(r) | Neuen Stand anlegen |
| Aktuellen Stand bearbeiten |
2 2
An das Amtsgericht L | Standardeinstellungen |
- Insolvenzgericht - =
| Aktuelle Seite drucken |
in Musterort | Alle Seiten drucken |
3|1 Ich stelle den Antrag, liber mein Vermdgen das Insolvenzverfahren zu er- | Weitere Anlagen anzeigen |
Erdffnungsantrag | dffnen. Nach meinen Vermdgens- und Einkommensverhaltnissen bin ich nichtin -
der Lage, meine bestehenden Zahlungspflichten, die bereits fallig sind oder in
absehbarer Zeit fallig werden, zu erflllen.
4| |I1. | Vorschau Anlage 74 |
Restschuld- Ich stelle den Antrag auf Rest- [[] Ich stelle keinen Antrag auf Rest- =
befreiungsantrag |  Schuldbefreiung (§ 287 InsO). schuldbefreiung. [ Adualsieren(5+7) |
(Mummer II. 2. ist auszufiillen.) (Mummer II. 2. ist nicht auszufiillen. )
1. 2. Ich erklare,
Erklarung zum
Restschuld- a) dass ich einen Antrag auf Restschuldbefreiung
befreiungsantrag
[] bisher nicht gestellt habe. (Nummern II. 2. b), c) sind nicht auszufiillen.)
[] bereits gestellt habe am | Falle |
| Glaubigerverwaltung |
Matum Az Gericht - Mimmer [l 2 hlist anszofiillen x
Hinweis:

Die Anlagen 6, 7, 7A kénnen nur als Vorschau ausgegeben werden, da es sich um Endloslisten

handelt. Sie kénnen mit einem Klick in der Druckansicht gecffnet werden.

Sie sind nicht verénderbar.
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Auf der 2. Seite des Eroffnungsregisters ,Er6ffnung-2" finden Sie eine Auswahl an Anlagen.
=5 Gerichtliche InsO-Formulare -

?ﬁﬁnung Eréffnung-2 34 iAnIagenI

s
Stand:
[] eines erst nach dem Schlusstermin oder nach Einstellung nach Anzei-
Stand vom 18.11.2015
ge der Masseunzuldnglichkeit bekannt gewordenen Versagungsgrun- E
des nach § 290 Abs. 1 Nr. 5,6, 7 InsO (§ 2973 InsO). vom: |18.11.2015
5 ||||. Personalbogen | Aktuelle Seite drucken |
(Anlage 1)
Anlagen S : oo | -
Bescheinigung liber das Scheitern des auftergerichtlichen | Aktualisieren |
Einigungsversuchs mit aulergerichtlichem Plan {Anlage 2) O
Grinde fir das Scheitern des aufergerichtlichen Plans (nage 28) )
Abtretungserklarung nach § 287 Abs. 2 InsO {Anlage 3) O
Vermbgensiibersicht {anlage 4)
Vermégensverzeichnis mit den darin genannten Erganzungsblattern {Anlage 5) O
Glaubiger- und Forderungsverzeichnis {Aniage 6) O =
Schuldenbereinigungsplan fiir das gerichtliche Verfahren:
Allgemeiner Teil O
Besonderer Teil - Musterplan mit Einmalzahlung/festen Raten
oder Besonderer Teil - Musterplan mit flexiblen Raten O
Besonderer Teil - Erganzende Regelungen {Anlage TB) O
Erlduterungen zur vorgeschlagenen Schuldenbereinigung {Anlage TC) 0
Sonstige: Stundungsantrag O
6 V. Als Schuldner bin ich gesetzlich verpflichtet, dem Insolvenzgericht dber alle das Verfahren betref-
Auskunfts- und fenden Verhiltnisse volistindig und wahrheitsgemaR Auskunft zu erteilen, insbesondere Gber alle
Mitwirkungs- Umsténde, deren Mitteilung zur Entscheidung dber meine Antrige erforderlich ist (§§ 20, 97 InsQ).
pflichten
Konnen solche Auskinfte durch Dritte, insbesondere durch Banken und Sparkassen, sonstige
Kr it L Wearzirhar llerhaften Snzial und Finanrvhehirdan Snrislrarcicharinnetra_ &'

Durch das Setzen der Hakchen an den entsprechenden Stellen kénnen Sie die von Ihnen

bendtigten Anlagen der Reiterleiste im oberen Fensterbereich hinzuftgen.
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9.3.2. Standardeinstellungen
Mit einem Klick auf ,Standardeinstellungen” 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die

Standardeinstellungen fir die InsO-Formulare festlegen kdnnen.

-2 Standardeinstellungen InsO-Formulare -
Erdffnung | 1 I 2 I 5 | 5H I 7B I Anlagen |
1 Vername und Mams | =

Stralle und Hausnummer

Antrag auf Eroffnung
des Insolvenzverfahrens Fostiefizalmd thi
(§ 305 InsO) des / der

Telefon tagsiber

Verfahrensbevollmachtigte{r)

2 y =
An das Amtsgericht 3
- Insolvenzgericht -
in |l'.-'IL|sterDrt
5] (M. Personalbogen Aniags
Anlagen . ) _ o i
Bescheinigung uber das Scheitern des aufiergerichtlichen
Einigungsversuchs mit aukergerichtlichem Plan (Aniage Z)
Grinde fir das Scheitern des aufergerichtlichen Plans (Anlage 24)
Abtretungserklarung nach § 287 Abs. 2 InsO {Anlage 3)

Erkldrung zur Abklrzung der Wohlverhaltensperiode (nur Fassung 3/2002) (Aniage 24)
Vermbgensubersicht

Vermbgensverzeichnis mit den darin genannten Ergdnzungsblattern

AR A A AR TR Y

Glaubiger- und Forderungsverzeichnis

Schuldenbereinigungsplan flir das gerichtliche Verfahren:

Y P S

Die rot gekennzeichneten Felder kdnnen bearbeitet werden. Sie werden dann automatisch
ausgefullt, den Standardeinstellungen entsprechend. Dasselbe gilt fir die ausgewahlten

nummerierten Anlagen.
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Im oberen Feld befindet sich auch ein Reiter mit dem Namen ,Anlagen”.

T

| Eréffnung | 1 | 2 I 5 | 5H I 7B Anlagen
Weitere Anlagen | Dokumenteinfiigen |
Criginalname Vorlage /Dateiname Eigene Bemerkung
ﬂantrag auf verfahrenskostenstundung.dock [Antrag auf Verfahrenskostentundung| = EI

Sie kdnnen hier weitere Anlagen Uber ,Dokument einfigen” anhangen. Der Vorgang entspricht
dem in Kapitel 5.4.2.

In den InsO-Formularen werden die weiteren Anlagen angezeigt bzw. ausgeblendet, wenn Sie im

Er6ffnungsregister (Kapitel 9.3.1.) auf ,Weitere Anlagen anzeigen” klicken.

Sie konnen nun die InsO-Formulare ausfillen.
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9.3.3. Berechnungen in der Anlage 2A

Zahlen und Berechnungen werden von Tau-Office aus der Glaubigerverwaltung Gbernommen.

Erdffiung I Eréffnung-2 i 2 | 2A |3A I Arlagen |
Anlage 2 A 2 [ stang:
zum Eréffnungsantrag des/der _Max Miiller Stand vom 18, 11,2015 ]
Griinde fiir das Scheitern des auBergerichtlichen Schuldenbereinigungsplans vom: |18.11.2015
(§ 305 Abs. 1 Nr. 1 Ins0)
| Aktuelle Seite drucken |
18 1L Auibi Rergerichtichen Bi fimmit =
R uon e en aulsergericniichen Flan Zugestimmi | Aktualisieren |
Griinde fur das I der zustimmenden Glaubiger nach Kopfen: 5
Scheitern des F
Einigungsver- 2 Glaubigervon 3 Glaubigemn
suchs
2. Anteil der zustimmenden Glaubiger nach Summen:
6.230,00 EUR von 12.510,00 EUR
3. Anteil der Glaubiger ohne Rickiaulerung:
0 Gliubigervon 3 Glaubigern
Als maRgebliche Griinde filr die Ablehnung des Plans wurden genannt;
[] Nachdem die Verhandlungen dber die aulergerichtliche Schuldenberginigung
anfranamman wnirdan ict dia Pwanncunlletrarkunn hatrichan winrdan vnne
Hinweis:

Mehrere Forderungen von einem Glaubiger werden in der Berechnung zu einem Gl3ubiger

zusammengefasst.
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9.3.4. Die InsO-Formulare drucken
Uber das Eréffnungsregister kénnen Sie den kompletten Antrag inkl. Anlagen unter ,Alle Seiten
drucken” drucken. Es werden alle ausgewdhlten Register, die ausgewahlten Vorschauen von

Anlagen 6, 7, 7A und die zusatzlichen Anlagen nacheinander gedruckt.

= Gerichtliche InsO-Formulare -

SRR .|

Eroffrung |Erffung2 |2 [2a [3A | Anlagen |

1 Vorname und Mams

> a
Max Miiller| Stand:
Stralfe und Hausnummer
Antrag auf Eréffnung Miinchner Strae 1 jhand vompL 83 (2015 [v]
des Insolvenzverfahrens ErE T L vom: [18.11.2015

(8§ 305 InsO) des / der . .
1geton baoiber 089-18181318

— —— | Meuen Stand anlegen |
Verfahrensbevollmichtigte(r)

| Aktuellen Stand bearbeiten |

2 :

An das Amtsgericht = | Standardeinstellungen |
- Insolvenzgericht - Akiuele Seite drucken
in Musterort Alle Seiten drucken

311 Ich stelle den Antrag, liber mein Vermdogen das Insolvenzverfahren zu er- | Weitere Anlagen ausblenden |
Erdffnungsantrag | dffnen. Nach meinen Vermdgens- und Einkommensverhaltnissen bin ich nichtin

der Lage, meine bestehenden Zahlungspflichten, die bereits fallig sind oder in
absehbarer Zeit fallig werden, zu erfillen.

4 1.1 | Vorschau Anlage 74 |
Restschuld- Ich stelle den Antrag auf Rest- [] Ich stelle keinen Antrag auf Rest- | Aktualisieren (6 + 7) |
befreiungsantrag schuldbefreiung (§ 287 InsO). schuldbefreiung.

(Mummer II. 2. ist auszufiillen.) (Mummer II. 2. ist nicht auszufiillen.)
1. 2. Ich erklare,
Erklarung zum
Restschuld- a) dass ich einen Antrag auf Restschuldbefreiung

befreiungsantrag
[T bisher nicht gestellt habe. (Nummern II. 2. b, c) sind nicht auszufiillen.)

[] bereits gestellt habe am [ Falle |

| Glaubigerverwaltung |

Wenn Sie nur eine Seite drucken mdchten, 6ffnen Sie das entsprechende Register und klicken Sie

auf ,Aktuelle Seite drucken”.
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9.4.Zusatzliche, verspatete Glaubiger

Ausgangssituation:

Ein noch nicht erfasster Gldubiger meldet sich bei lhrem Klienten, nachdem Sie die InsO-Formulare

erstellt haben.
Legen Sie in der Gldubigerverwaltung den neuen Glaubiger an (Kapitel 7.1.).
Klicken Sie anschlieRend auf den Button ,Gerichtliche InsO-Formulare”.
Achtung! Es wurden Anderungen an den Forderungen der Glaubiger

durchgefihrt, die im 'genchtlichen Schuldenbereinigungsplan’ noch
nicht berdcksichtigt sind!

Rufen Sie zur Aktualisierung der Daten die Funktion 'aktuellen Stand
bearbeiten’ in der folgenden Maske auf!

Sie erhalten die Hinweismeldung, den Antrag zu aktualisieren. Klicken Sie auf ,,0K".
Hinweis:

Die angesprochene Aktualisierung erfolgt nicht automatisch. Sie muss manuell von Ihnen getatigt

werden.
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Sie haben nun zwei Mdglichkeiten.

Gerichtliche InsO-Formulare

(§ 305 InsO) des | der

ehefon agotber 089-18181318

VarfahrensbevolmSchtigta{r)

befreiungsantrag

2 g
An das Amtsgericht =
- Insolvenzgericht -
in Musterort
3 l. Ich stelle den Antrag, iiber mein Vermdgen das Insolvenzverfahren zu er-
Eroffnungsantrag | dffnen. Nach meinen Vermagens- und Einkommensverhaltnissen bin ich nichtin
der Lage, meine bestehenden Zahlungspflichten, die bereits fallig sind oder in
absehbarer Zeit fallig werden, zu erfillen.
4.1,
Restschuld- Ich stelle den Antrag auf Rest- [] Ich stelle keinen Antrag auf Rest-
befreiungsantrag schuldbefreiung (§ 287 InsO). schuldbefreiung.
(Mummer Il. 2. ist auszufiillen.} (Mummer II. 2. ist nicht auszufiillen.)
II. 2. Ich erklare,
Erklarung zum
Restschuld- a) dass ich einen Antrag auf Restschuldbefreiung

[] bisher nicht gestellt habe. (Nummern II. 2. b}, c) sind nicht auszufiillen.)

[[] bereits gestellt habe am

Eréffiung |Eroffung2 |2 |24 [3a [ Anlagen |
‘Vorname und Name 2
1 Max Miiller| Stand:
Strale und Hausnummer
Antrag auf Eréffnung Minchner Strafie 1 Stand vom 15.11.2015 [v]
des Insolvenzverfahrens Fostizizshl und Ort SR e vom: [18.11,2015

Meuen Stand anlegen

Aktuellen Stand bearbeiten

Standardeinstellungen

| Aktuelle Seite drucken |

| Alle Seiten drucken |

| Weitere Anlagen ausblenden |

| Vorschau Anlage 7A |

| Aktualisieren (6 + 7) |

[ Falle |

| Glaubigerverwaltung |

1. Sie kdnnen mit dem Button , Aktuellen Stand bearbeiten” die kompletten Formulare neu

bearbeiten.

Hinweis:

Uberschrieben!

Wenn Sie eine manuelle Eingabe geltatigt haben, die mit anderen Eingaben in den

Stammdaten steht, wird diese durch das Aktualisieren ebenfalls mit den Stammdaten

2. Sie konnen nur die Anlagen 2A, 6, 7, 7A aktualisieren, da nur in diesen Anlagen der

verspatete Glaubiger erscheint.

Sie kdnnen nun die bearbeiteten Seiten drucken und gegen die veralteten austauschen.
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10. Abschluss der Beratung

10.1. Abschluss durch Insolvenzverfahren

Sobald der Insolvenzantrag gestellt und vom Gericht bestatigt wurde, ist der Fall in der Regel

abgeschlossen.

Tragen Sie nun in der Stammdatenmaske das Beratungsende und den aktuellen Status ein.

m Start Optionen Extras Dokumente Links Fenster " MyTau-Office
. I
@ gl B3 & )

Startmaske alle Berater/-innen AdressManager Glaubigerverwaltung Haushaltsplan

Name Miiller, Max Aktenzeichen: ] niﬁ%ﬂagenschaﬂ:en Falle I
HName 1iler Vomame 1z Geschledt v [, | Aktenzeichen 11P-00005 Kundenhr Speicherm

Adresse und mefr | Briefanschrift | Persinliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang |

& Muller, Max ~
B ¥ Bildung-+8eruf
¢ El-¥ Ausbidung erfolgt

PLZ+Ort: 88888 | Munchen Geburtsname:  |[Meier Beraterj-n: Mustermann, Peter -1 ¥ abgeschlossene Berufsausbildung
§ { E-¥ Erwerbssituation
Zusatz: Erster Kontakt: [15.10.2015 Beratungszeitraum: |22, 10,2015 §|01.05.2016 El + arbeitslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)
5 = =} % Probl ch

Familienstand: |verheiratet [ eingetragene Lt|z| Inso ergffnet: InsO-Beratun E‘ E‘|..);D HE:‘]:;;?U”;”
Lebensform:  [Ehe-{Partner)/-n, Lebenspartner/4n und Kind/e[ v | | Aktueller n ~o v Arbeitslosigkeit

SRS { E-¥ Nebengrinde
Tatiokeitsnachiels | Bezugspersonen | Bidung +Beruf | Problemursachen | Bescher - ) i 25 Birgschaft / Gbemahme [ Mithaflung
-+ Michtinanspruchnahme von Sozialleistungen

Alle Dokument S henanaoo
o L ] -« Bescheinigung/Konto

Strafie: ElMlIlnchnerSh’aEe 1 Geburtsdatum: | 15.02.1985 |[30| Geburtsort: Rosenheim

Datum won F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/- | 5 -+ Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs.
b |25.10.2015 |69 [-|10:33 | 0 Dokument [\ |Forderungsaufstellung anfordern WP [v]0 & [=] ( ulbiandelios :|I|rh T e =
22,10,2015 10:00 - 11:00 | 60  Persénl, Kontakt | |Erstberatung MP || B[]
* - 0 |Persénl. Kontakt [ a[
Glaubigerverwaltung E

&5 Aktiv: 12510 €
+1--% Bon Prix Handelsgesellschaft
& Deutsche Telekom GmbH
& Deutsche Telekom GmbH

» Gesamt: 850,00 €

¢ Status: Zustimmung

- V; Blrgel Inkasso

(o8 Immobilien Krulich
45 Inaktiv: 0,00 €

Sollten Sie den Klienten jedoch weiter betreuen, z.B. als Verfahrensbevollmachtigter, lassen Sie das

Beratungsende offen und andern nur den Status.
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10.2. Abschluss durch auRergerichtlichen Plan

Wenn sich die Gldubiger mehrheitlich mit dem auRergerichtlichen Plan einverstanden erklart haben,
wird mit diesen Uber die Gldubigerverwaltung und mittels der Serienbrieffunktion (Kapitel 7.4.)

kommuniziert.

Setzen Sie auch hier anschlieRend wie im vorhergehenden Kapitel den entsprechenden Status und

ggf. das Beratungsende.
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11.Berater/-innen

Sie erreichen die Maske uber den Menlpunkt ,Fenster” -> ,Berater/-innen”.

Start Controlling Cptionen Extras Links || Fenster || Hilfe

startmaske  Félle | Berater/-innen rdresﬂdanager Glaubigerverwz 1 Haushaltsplan

Es offnet sich eine neue Maske.

Auswahl: Mustermann, Peter ™

Name:  Mustermann Vorname: Peter Geschlecht 1y |Z| Kiirzel: MP Personalhr: Aktuell [] ‘

*ersénliche Daten ‘ Zugriffsschutz I Vertragsdaten

Persinliche Angaben Kommunikation - PRIVAT Bild Bemerkung - Notiz
PLZ - Ort: | Telefon: Bild: @ El
Strafe: Telefan:
Bezirk E Handy:
geboren am: in: E-Mail:
Familienstand [ |Geburtstagsliste akiiv?
zugeordnete Falle Letzte Veranderung:
Mame Vorname Aktenzeichen Geburtsdatum Beratungszeitraum Erster Kontakt ~ Abgeschlossen
p [Mustermann MP-D0003 14.09.1988 |
Miiller Peter 15/0001 09.06.2015 09.06.2015 1]
Miller Max MP-00005 15.02,1985 22.10.2015 01.05.2016 15.10.2015 H
Pass Michaela 13/0001 1]
Pass [Anton 13/0002 u
Alt Georg MP-00005 10.01.15975 10,12.2015 01.12,2015 v
Huber Paul MP-00007 13.01.1986 13.01.2016 13.01.2016 [
Hausmann Dieter MP-00003 02.05.1976 14.03.2016 08.03.2015 |
Hinweis:

Es ist fur das Fillen von Platzhaltern in Vorlagen wichtig, méglichst viele Daten anzugeben.

Das Arbeiten mit Vorlagen kann so in einem grél3eren Umfang automatisiert werden.

Hinweis:
Um mebhr als die Persénlichen Daten zu bearbeiten, bendtigen Sie die entsprechenden Rechte
Sie kénnen unter ,Zugriffsschutz” einstellen, in wie weit die einzelnen Gruppen Einsicht auf die

Mitarbeiterdaten erhalten.
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Der Masken Kopf bleibt in allen Registern gleich.

Auswahl: Mustermann, Peter L]

Name:  |\jystermann Vorname:  peter Geschlecht Kirzel:  yp PersonalNr: Aktuell ‘

Rechts oben kdnnen Sie den gewiinschten Berater durch ein Drop-down-Menl auswahlen.

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, fihren Sie in Meu |

dieser Kopfzeile einen Rechtsklick aus, um das Mitarbeiteribersicht drucken

Kontextmen( zu 6ffnen. Listengenerator

Wdihlen Sie hier die Option ,Neu”. Sortierung aufsteigend !

Sortierung absteigend

Es offnet sich ein neues Fenster. Geben Sie hier den B Neu =
Namen und Vornamen des Mitarbeiters ein. _
Klicken Sie anschliel3end auf ,Speichern und e [Meer

Vorname: |Me\anie|

ibernehmen”. Der Name und Vorname wird dann

automatisch in die Kopfzeile Gbernommen.

Abbruch | | Speichern und Ubernehmen

Sie mussen nun manuell das Geschlecht, das Kirzel und die Personalnummer eingeben.
Hinweis:

Achten Sie darauf, dass ein Kirzel nicht doppelt vergeben wird.

Das kann in den Tatigkeitsnachweisen zu Verwirrungen fihren!
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11.1. Personliche Daten

Der erste Reiter befasst sich mit den personlichen Daten des Mitarbeiters.

Auf der linken Seite kdnnen Angaben zur Adresssituation des Beraters gemacht werden.

Daneben geben Sie die Kommunikationsdaten an.

Unten erhalten Sie eine Ubersicht iber die Félle, Persiriche Daten | ion und mehy | Werdegang | Bassstatet |

Geburtsdatum: 10 01.1975 (41
s

Geburtsort: Munchen

I Berater/-n: |Musbermam Peter J
Erster Kontakt: erraum: | _ =
Inso eréffnet: I:l [#] InsO-Beratung 07042018
rocomsh

Aktueller Status: |LauFend auBergerichticher Einigungsversuch

denen der Berater in der Stammdatenmaske

zugeordnet wurde.

Hinweis:
Je nach Konfiguration kénnen mehr bzw. weniger Reiter als hier abgebildet - und erklart - vorhanden

sein.
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1.2. Zugriffsschutz

Der zweite Reiter befasst sich mit den Zugriffsrechten der Mitarbeiter auf Tau-Office.

| Perstnliche Dahenl Zugriffeschutz IVerh’agsdaben |
Benutzername Passwort Glltighis  Aktiv Benutzergruppe zugeordneter Lizenzstring Fachdienst Fachbereich
P [rocomsb Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v [8703-9930-1691-3801 + |Schuldnerberatung "
rocombm Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v [9331-4311-1666-9242 w |BetreuungsManager v
rocomyw Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v |3021-0738-1642-9975 + |Geschaftestele ¥
rocomspfh Andern 05.04.2063| [vw] |Administrator w [9599-1917-1656-5068 w |Verschiedene Fachdienste EPFH v
rocomalb Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v |3776-1989-1652-8269 |+, |Verschiedene Fachdienste laLE G
rocomalzh Andern 05.04.2083| [v] |Administrator w [9150-1971-1654-5713 + |Verschiedene Fachdienste \
rocompréscha Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v |84966-1905-1650-8963 w |Verschiedene Fachdienste Préscha "
rocomeekis Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v [3192-1965-1649-8477 + |Verschiedene Fachdienste REKIS \
rocomkh Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v |3185-1962-1649-7987 w |Verschiedene Fachdienste JuHilfe v
rocomtg Andern 05.04.2063| [v] |Administrator v [3991-1920-1653-5423 + |Verschiedene Fachdienste Tagesgruppen v
* Andern [ ] v v v
Terminkalender Wartung Zeitkonten autom, Fachbereichs- Mehr-Augen- Anmeldung erlauben fir: RFID Mummer
freigeben  editierbar  ausfihrbar editeren  E-Mail Versand  auswahl Admin Tau-Office
L] L] L] L] TauTime L I

Im oberen Bereich legen Sie den Benutzerzugang fir den Berater an.

Geben Sie einen Benutzernamen ein, mit dem sich der Mitarbeiter bei Tau-Office anmelden kann.
Wahlen Sie als nachstes ein Passwort und bestatigen Sie dieses durch eine zweifache, identische
Eingabe.

Das Gultigkeitsdatum bezieht sich auf das Passwort. Lauft das Gultigkeitsdatum ab, so kann der

Berater beim nachsten Login ein neues Passwort wahlen.

Hinweis:

Das Passwort kann jederzeit in diesem Reiter auch manuell gedndert werden.

Setzen Sie einen Haken bei , Aktiv”, sofern der Benutzer ein aktiver Tau-Office User ist.

Wahlen Sie eine Benutzergruppe, um dem Berater die im Kapitel ,Zugriffsrechte” beschriebenen
Aktionen und Zugriffe freizugeben.

Um aktiv mit Tau-Office zu arbeiten, bendtigt der Berater einen freien, von der rocom GmbH

ausgegebenen Lizenzstring fir Tau-Office. Wahlen Sie diesen Uber das Drop-down-Mend.

Hinweis:
Sollte kein Lizenzstring mehr vorhanden sein, missen Sie sich mit der rocom in Verbindung setzen,
um einen neuen zu erwerben. Ein Lizenzstring kann nur fir einen Benutzerzugang verwendet

werden!
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Der Fachdienst wird automatisch durch die Art des Lizenzstrings eingetragen.

Hinweis:
Ein Lizenzstring von Tau-Office Schuldnerberatung kann z.B. nicht in der Betreuung oder der

Heimaufsicht genutzt werden.

Sofern Sie Uber mehrere Module, Standorte oder Fachbereiche verfiigen, wahlen Sie hier Uber das

Drop-down-Meni den entsprechenden ,Fachbereich” aus.

Der untere Bereich muss fir jeden Benutzerzugang individuell eingestellt werden. Setzen Sie

einfach die entsprechenden Haken.

Hinweis:

Es ist zwingend notwendig, dass ein Hakchen bei ,Tau-Office” gesetzt ist! Andernfalls ist der

Benutzerzugang nicht aktiv.
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11.3. Vertragsdaten

Der dritte Reiter sind die ,Vertragsdaten”.

Auswahl:

Mustermann, Peter [w]

MName: Mustermann

Vorname: Peter

Geschlecht 1y Kiirzel:

MP Personalhir:

Aktuell [

Persénliche Daten 2ugriffssdnmz| Vertragsdaten |

T
“Daten zur Anstellung Paten zur Abrechnung Bemerkung - Motiz
- Beginn der Anstellung: Ende der Anstellung: Iktuelle Lohnsteuerklasse:  Klasse [
“angestellt als: Kostenstellennummer 1200
Buchhaltung:
- Bezahlung erfolgt nach Tarif:
beellenart!SbeHentw: Btundensatz bei externer booe
Sozialversicherungsnummer: (Verrechnung (WERKTAGS): '
Zusatzliche Angaben
Erlernter Beruf:
Zusatzqualifikation:
! Daten zur Arbeit:
' Team: |Z| Zimmer Nr:
E-Mail: jfrank@rocom.de
- Tel/Durchwahl: 08036/3420 Bankverbindung
Bank:
Bankleitzahl:
| r_onbonumme(:
Unterschrift:

Auf der linken Seite finden Sie Daten zur Anstellung und der Arbeit des Mitarbeiters.

Hinweis:

Es ist wichtig, dass der zustandige Administrator diese Daten ausfullt!

Die Telefonnummer, die E-Mail und ,angestellung als” werden beispielsweise haufig in Tau-Office

(Benachrichtigung per E-Mail) oder in Dokumentvorlagen (Briefe) gebraucht!

Auf der rechten Seite konnen Sie optional Mitarbeiterdaten zur Abrechnung eingeben.
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12.Menupunkt ,Start”

12.7. Neu

Start | ' Optionen Extras

In der Menileiste links findet sich der Punkt ,Start”. dep Drucken @

48 Druckereinrichtung
MNeu Benutzer
@] Dokumentvorlage | wechseln

Je nachdem, in welchem MenUpunkt Sie sich befinden,

. . . ORI stat | Opt Ext
kdnnen Sie Gber den Button ,Neu” eine entsprechende — : i =

Drucken
Neuerfassungsmaske aufrufen. _ ‘ﬁ @
33 Druckereinrichtung

Neu Benutzer
Iﬂ DOkumenh"DriagE wechseln
Beispiel:
Wenn Sie sich im Menu Berater/-innen befinden, legen Sie ber den Button ,Neu” einen neuen
Berater an.
Hinweis:

Wenn Sie sich in einer Maske befinden, in der eine eindeutige Zuordnung nicht méglich ist, erscheint

dieser Menlpunkt grau.
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12.2. Drucken

KliCken Sie im MenU "Start" -> ,,DrUCken", :II: untrnfﬁng Dp,ti,onen E}[tras

W

Benutzer | Fachbereich
wechseln | wechseln -

-

um eine Auswahl von Druckberichten zu

erhalten. =
Dokumentvoriage

Es offnet sich ein neues Fenster.

Im oberen Bereich kdnnen Sie den
gewunschten Bericht durch einen Klick
auswahlen. Im unteren Bereich befindet sich
eine kurze Beschreibung zum gewahlten
Bericht.

Sofern Sie den Haken bei ,Seitenvorschau
anzeigen” nicht entfernen, gelangen Sie mit

einem Klick auf ,Weiter” in den Druckbericht.
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12.3. Dokumentenvorlage

Der MenUpunkt ,Dokumentenvorlage” dient dazu,

Extras

haufig verwendete Dokumente im System zu .
hinterlegen. Sie sind dann in der Detailmaske durch g Druckereinrichtung i
@ | Dokumentvorlage | wechseln

.Dokument einfigen” schnell zur Hand.

Hinweis:
Voraussetzung ist, dass Sie eine Microsoft Word Version 2010 oder neuer auf Ihrem PC installiert

haben.
Hinweis:

Sie mussen sich nicht darum kimmern, wo das Dokument gespeichert wird.

Das Programm legt es in einem vordefinierten Verzeichnis ab.

12.3.1. Dokument auswahlen

Durch einen Klick auf die Option ,,Dokumentenvorlage” 6ffnet sich ein neues Fenster.
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1. Sie kdnnen mit dem Button ,Neue Kategorie” einen neuen Menipunkt erstellen.

Dies dient dem Erstellen einer Baumstruktur.

Sie kennen dieses Vorgehen aus dem Windows-Explorer.

Mit ,Neue Vorlage” &ffnet sich der Windows-Explorer und Sie k6nnen eine Datei aus lhrem System
wahlen.

2. Der ,Dateiname” zeigt die Bezeichnung, unter der das Dokument abgespeichert wird.

Sie kdnnen dem Dokument unter dem Punkt ,Beschreibung” einen Namen geben, der dann in der
linken Seite in der Baumstruktur erscheint.

Unter dem Punkt ,Kategorie” kdnnen Sie den Uberpunkt der Baumstruktur, unter dem das
Dokument abgelegt ist, wechseln.

3. In diesem Bereich haben Sie vier Felder zur Auswahl, in denen Sie ein Hakchen setzen konnen.
Wahlen Sie ,Standard”, wird das Dokument in der voreingestellten Kategorie Standard ganz oben in
der Baumstruktur zusatzlich angezeigt.

Setzen Sie ein Hakchen bei ,im Meni”, erscheint das Dokument, nachdem es bei einem Klienten
genutzt wurde, in einem neuen Menutpunkt ,,Dokumente” unter ,Fenster”. Dies dient der
Schnellauswahl.

LInkl. Adressat” bedeutet, dass in einem mit Platzhaltern versehenen Dokument nach dem Adressat
gefragt wird, sofern dieser nicht ausgewahlt wurde.

Bei ,Serienbrief” muss ein Hakchen gesetzt werden, wenn es sich bei diesem Dokument um ein
Worddokument mit Serienbrieffunktion handelt (Siehe dazu auch Kapitel 11.2.3.).

4. Unter ,Bearbeiten” konnen Sie das Dokument in einem neuen Fenster bearbeiten.

Mit ,Léschen” wird das Dokument aus der Baumstruktur geldscht, nicht aber aus dem

vordefinierten Systemordner.

93



Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

12.3.2. Vorlage bearbeiten

Sofern Sie auf ,Bearbeiten” geklickt haben, erscheint ein neues Fenster. Handelt es sich um ein

Worddokument, konnen Sie nun Platzhalter setzen.
= Vorlage bearbeiten L&

5 H ®- 0 = aktenvermerk Notiz [Kompatibilitatsmodus] - Word

H U‘C'J'H START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

e - 8 — — - == 2| .A #% Suchen ~
- = + | A | 2= st ~, &=3= A
; Avrial n A A Aa =-iE-% &% 2l T | pagbCel AaBbCc AaBbCcl a
B " . R ~|  tac Ersetzen
infigen - 2 aly . - ==== = O, T 1 il | . [3
: « F K U abe X, X A ==== = AN v T Standard Ubersch Kein Lee... |5 [‘: Miilaeren
Zwischenablage & Schriftart s Absatz L Formatvorlagen [F} Bearbeiten ~
E_Vomame#n P_Name#n

P_Adresse_Strasse#tn P_Adresse Hausnummer#n
P_Adresse PLZ#n P_Adresse_Ort#n

Datum 30.11.2015

Betreuungssache fur P_Name P_Vormmame, geb. P_Geburtsdatum
P_Aktenzeichen

Aktenvermerk:
VG_Bemerkung#n

WordVorlage_Vorschau: 753 Zeichen. (ein ungefahrer Wert)

[£5] B -——F+———+ 1wm0%

Abbrechen @ Ubernehmen V

Unten rechts finden Sie vier Buttons.

+Abbrechen”: Sie kdnnen die Bearbeitung abbrechen, ohne dass vorher eingegebene Anderungen

Ubernommen werden.

¥
= ; Sie kdnnen das Dokument testweise fillen. Es 6ffnet sich ein Worddokument.
Hinweis:
Dies funktioniert NICHT bei Platzhaltern von Serienbriefen. Bitte beachten Sie dafiir das folgende

Kapitel!

‘ &' ‘: Mit einem Klick offnet sich ein neues Fenster, aus dem Sie die Platzhalter wahlen

konnen.
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Hinweis:
Befinden Sie sich in Tau-Office in der Stammdatenmaske, werden Ihnen Beispiele fur gefiillte

Platzhalter links angezeigt.

,Ubernehmen": Klicken Sie auf Ubernehmen, um |hre Anderungen zu speichern.

12.3.3. Erstellen von Serienbriefen

In Tau-Office haben Sie die Mdaglichkeit, Serienbriefe mit Microsoft-Word zu erstellen.

Dabei konnen Sie die Serienbriefplatzhalter mit den Tau-Office-Platzhaltern kombinieren.
Zunachst missen Sie die Quelle festlegen, von der die Platzhalter ihre Informationen beziehen.

Dazu gibt es verschiedene Maglichkeiten.

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS
[l « 1 (=1 Reaeln
= =]l

Umschlage Etiketten = Seriendruck| Empfanger Bmpfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
starten ~ |_guewahlen~ | bez =
Erstellen 5 B2 MNeue Liste eingehen...

Felder schreiben und einfligen Vorschau

2 ) . 7 8 9 10 11 12 13 14 15 17 18
ID Vorhandene Liste verwenden... | &

23 Aus Outlook-Kentakten auswahlen...

Klicken Sie daftr in Word auf ,Sendungen” und ,,Empfanger auswahlen”. Wahlen Sie ,Vorhandene

Liste verwenden”.

12.3.3.1.Serienbrief mit Tau-Office-externer Quelle
Wenn es sich um einen Serienbrief mit einer externen Quelle (z.B. einer Excel- oder Editor-Datei)
handelt, gehen Sie beim Einfligen der Vorlage wie in den vorhergehenden Kapiteln beschrieben vor.

Sobald Sie das Dokument bearbeiten, gehen Sie wie in einem normalen Serienbrief vor.

Hinweis:

Achten Sie darauf, dass die Quelle an einem festen Platz liegt und spater nicht verschoben wird.

12.3.3.2. Serienbrief Uber Listengenerator erstellen

Ausgangssituation:

Sie haben eine Liste von Klienten mit dem Listengenerator erstellt, an die ein Serienbrief versendet
werden soll. Die Informationen, die Sie als Spalten im Listengenerator eingegeben haben, sollen zu

Serienbriefplatzhaltern werden.
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Beispiel: Einladung zu einer Inforamtiosnveranstaltung

Anschreiben von potentiellen Klienten, die zu einem Informationsabend eingeladen werden sollen.

Serienbriefplatzhalter k6nnen hierbei die Adressen, der Namen, die Orte und die Daten sein.

Hinterlegen Sie die entsprechende Vorlage zundchst in der Dokumentenvorlage

Wichtig: Sie mUssen nun ein Hakchen bei .
. . . als im inkl. Serien-
JSerienbrief” auf der rechten Seite Standard Menii Adressat brief
setzen. O (] ]

Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.

Als Quelle des Serienbriefes und dessen Platzhalter missen Sie eine bestimmte Editor-Datei aus
Tau-Office nutzen. Diese erreichen Sie folgendermalien:

Gehen Sie im Tau-Office-Men0 auf ,Hilfe” -> ,Info”.

Dort finden Sie den ,,Programmpfad”. Durch einen Doppelklick aufden | pjame

Pfad &ffnet sich der Explorer mit Tau-Office. Klicken Sie dort auf den ] Serienbrief TXT
Ordner ,Export”. In diesem Ordner liegt ausschlielich eine .txt-Datei.

Dabei handelt es sich um Ihre Quelle aus dem Listengenerator.

Erstellen Sie nun im Listengenerator Ihre gewtnschte Liste mit den passenden Spalten.

Listengenerator - Félle O Alle Falle @ Aktuelle Fale
|Name, Vorname [ [Erster k [ |Strasse M [Imz [ |ort ™
[ =1 2 = [=] =] =]

Beispiel: Ausschnitt aus einer Liste fir Klienten mit Name, Adresse und Erstkontakt

Fall &ffnen
Dokument offnen

Hinweis: statistik

Statistik mit Anzahl der Kinder
Die genaue Handhabung und weitere Informationen Uber den Listengenerator statistik mit Familiengrate
Statistik nach Stufen
Monatsstatistik

erhalten Sie aus dem gleichnamigen Themenhandbuch.

WVerlaufsstatistik

nach ¥ filtern

Gruppiert drucken

Fihren Sie dann im Listengerator einen rechtsklick aus, um das uwgen
Kontextmeni zu 6ffnen und wahlen Sie ,Vorgang einfiigen”. nech Bues] eporteren

nach Word exportieren

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend
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Es offnet sich ein neues Fenster. Vorgang einfiigen [x]
Im oberen Bereich kdnnen Sie die Tatigkeit und den ST 13092016 | 1524 |- 1534
Berater wahlen. Auch weitere Dokumente (nicht der Tatigkeit: Dokumert [v]
Berater/-in: MP [v]
Serienbrief!) kénnen hier eingefigt werden. Dokument: | =]
. . . . V. rledigt [

Setzen Sie bei ,Vorgang erledigt” einen Haken, %

. 1. Mahnung| i
wenn er nach Erstellung abgeschlossen sein soll.
Darunter haben S|e P|atZ rUr |nd|V|dUe”e |1 organg anlegen | |Vorgangaglegenundweiter | | Abbrechen |
Bemerkungen |_seereerenden |
Beispiel: 1. Mahnung
Klicken Sie anschlieRend auf ,Serienbrief erstellen”, um in das nachste Fenster zu gelangen.
Sie werden aufgefordert, die Eingabe zu Uberpriifen. Klicken Sie auf ,Weiter” bzw. ,Zuriick”.
Sie kdnnen nun das gewiinschte Dokument, das als B —— =
Serienbrief gekennzeichnet wurde, aus der
Dokumentenvorlage auswahlen.
Klicken Sie anschliefend wieder auf ,Weiter”.
Anschlieffend mussen Sie — je nach Anzahl der Briefe —
einen Moment Geduld haben, bis alle Vorgange erstellt e |

wurden.

Im Anschluss 6Ffnet sich automatisch der Serienbrief. Sie kdnnen nun Anderungen vornehmen,
einzelne Stellen verandern und den Serienbrief drucken.

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Anderungen im Dokument beizubehalten.

In Tau-Office mUssen Sie auf den Button ,Weiter” klicken, um die Aktion zu beenden.

Der Vorgang wurde nun bei jedem gewahlten Fall/Klienten erstellt.

Hinweis:
Wenn Sie einen Serienbrief in Tau-Office zum ersten Mal erstellen, missen Sie diese Schritte noch
vor der Bearbeitung der Dokumentenvorlage mit einem beliebigen, als Vorlage eingespielten

Serienbrief durchfihren. Erst dann erscheint die passende .txt-Datei.
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12.3.3.3. Setzen von Serienbriefplatzhaltern

Nachdem Sie die Vorlage in Tau-Office eingefligt haben und die entsprechende Quelle ausgewahlt
haben, mussen die Platzhalter gesetzt werden.

Gehen Sie daftr in Word wieder auf ,Sendungen” und den Menipunkt ,, Seriendruckfeld
einfigen”.

= B = B B 3 Regeln - Al | »H EN

35 Ubereinstimmende Felder festlegen Empfénger suchen
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Serien

clfelder Adressblock GruBzeife Seriendruckfeld Varschau Fertig stellen und

starten~  auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfagen~ | Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler Gberprifen i cammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Felder SENTEIBER UNa EMTUgEN Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
3 2 1 Bl 1 2 3 4 5 & 7 ] ) 0. 1 7B 4. 15

Hinweis:
Sie kénnen entweder das Drop-down-Meni nutzen oder direkt auf den Button klicken, um ein neues

Fenster mit einer Auflistung der Platzhalter zu éffnen.

Wahlen Sie den entsprechenden Platzhalter mit

Seriendruckfeld einfigen ? X

einem Klick aus und fahren Sie mit ,Einfigen” fort. Eiptuger
Ogatenbanld'elder

~
Anrede

Vorname

Weitere Vornamen

Machname

Der Platzhalter erscheint nun an der Stelle, an der Ihr | |5

Paosition

. Fi
Cursor im Dokument stand. s

Adresse 2
d |Ort k
Bundesland/Kanton
PLZ

Land oder Region bt

W | Ubereinstimmende Felder festlegen... || Einfigen | [Abbrechen

Nachdem Sie alle Platzhalter gesetzt haben, kénnen Sie diese mit einem Klick auf ,Vorschau

Ergebnisse” unter ,Sendungen” probeweise fillen. Mit den Pfeiltasten kénnen Sie zwischen den

einzelnen Briefen wechseln.

START  ENFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWESE UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOGLS  ADDN
=B B R 2 B B Ty

D Ubereinstimmende Felder festleg

i

3

Umschlige Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und
starten~  auswahlen -  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Etiketten aktualisieren Ergebnisse | Auf Fehler dberprifen  §armenfuhren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen T Vornsthau Ergebamse ¢ Fertig stellen
3 2 1 Bl 1 2 3 4 5 & 7 ] ) 0. 1 7. B 4. 15

Hinweis:
Speichern Sie das Dokument nicht in dieser Ansicht ab!

Solange Sie die Vorlage vorbereiten, durfen Sie diese nur in der Platzhalter-Ansicht abspeichern!
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Falls Sie einen Platzhalter I6schen méchten, wechseln Sie mit einem erneuten Klick auf ,Vorschau
Ergebnisse” auf die Platzhalter-Ansicht zurick.
Anschlielend kdnnen Sie den fehlerhaften Platzhalter komplett I6schen und ggf. mit einem neuen

ersetzen.

Sobald Sie alle Platzhalter richtig gesetzt haben, speichern Sie das Dokument ab und beenden es.

Sie konnen den Serienbrief nun in Tau-0ffice nutzen.

Hinweis:

Sie kénnen unter ,Fertig stellen und zusammenfihren” einzelne Dokumente drucken.
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12.3.3.4. Serienbriefe an Glaubiger
Sie haben des Weiteren die Maglichkeit, Serienbriefe Uber die Glaubigerverwaltung zu erstellen.
Rufen Sie im oberen Bereich das Kontextmend mit einem Klick der rechten Maustaste auf.

Wahlen Sie die Option ,Serienbrief erstellen”.

|Akhv ‘Lder |Rang | Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zingen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status qgiiltig bis
5 o v B 0,00 0,00 € 0,00 € 0,00 £ |||unbekannt v
1 Bon Prix Handelsgessllsd| ., w [3: 531453135 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1,120,00 € W
v 2 C&A Mode KG W w [G: 354541531 150,00 Drucken W
mN: Deutsche Telekom AG |+, |Delta Inkasso GmbH w 400,00 o rung aktualisiert |+
B Varien-Apatheke > [FURGEL Tnkassa GmbH | [V: Eamy = <omplette Glaubigeriste Drucken -
5.1 Otto Versand GmbH & Ca| ., v [G: 351531 1.200,00 Komplette Glaubigerliste mit Status drucken ™
B Otto Versand GmbH & Ca| w w [G: 514531321 750,00 Aktuelle Glaubigerliste drucken ~
E G: 0,00
U X d - Glaubiger kopieren L]
Markierung setzen/aufheben
Listengenerator
Serienbrief erstellen
Sortierung nach Rang, Glaubiger
Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend
Anzahl der Glaubiger / Forderungen gesamt: 5/6 Summen; 4.300,00 €]  OUSZUUE| LZINUUE CIEEERTS

Forderungseigenschaften iAngebobe an Glaubiger | Dokumentation I Bemerkungen !

Aktiv Lfdrr: |2 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status: giiltig bis:

Gléubiger: Anschreiben? Gléubigervertreter: Anschreiben? M Hauptforderung: 150,00 £ | Allgemeine Informationen:

? ||cea Mode KG El 2 |Nicht eingetragen El Finsen; 20,00 € | Forderung tituliert: 7]

Aktenzeichen: 354541531 Aktenzeichen: Kosten: 50,00 € | Vollstreckungsbescheid vom:

Forderung seit: Ursprungsgléubiger: Gesamtforderung: 220,00 € | Amtsgericht:

gesetglich Zinsen berechnet bis: '7 2 |Micht eingetragen

AT lz‘ 2z |N\d’1t eingetragen |:| El
Forderung gesichert: || Aktenzeichen:

nahestehende Person [ ]
Forderungsgrund: Forderung in den aufiergerichtlichen

Glaubiger typ: Versandhaus Dienstieistungsvertrag El Schuldenbereinigungsplan iibernehmen

| AuBergerichtichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | | Meue Forderung erfassen | | Speichern | ‘ Schiiefien |

Wahlen Sie anschlieRend das entsprechend gekennzeichnete Dokument aus der Vorlage aus.
Im nachsten Schritt kénnen Sie die Empfanger des Serienbriefes Gberprifen und andern.

Geben Sie nun eine Bemerkung ein und klicken Sie
Glaubigerstatus setzen

=] Status setzen ==

auf , Weiter”.

Méchten Sie fir die angeschriebenen Gléubiger einen Status setzen?
Nachdem die Platzhalter gefillt wurden, haben Sie
Status auswahlen: |AEV versandt |z|

quliabis: [01.01.2017 il

anschlief}end die Maglichkeit, einen Status und

eine Glltigkeitsdauer zu setzen.

‘ Micht setzen ‘ ‘ Setzen ‘

Der Serienbrief wurde nun erstellt und als Vorgang beim Fall hinterlegt. Dort kann er Uber das
Drei-Punkte-Feld aufgerufen werden. Ein weiterer Vorgang mit der Frist (Giltigkeitsdatum) wurde

ebenfalls erstellt.
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Folgende Serienbriefplatzhalter (nicht: Tau-Office Platzhalter) stehen Ihnen in der

Schuldnerberatung zur Verfigung:

Glaubigerverwaltung

Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
1. Glaubiger/Vertreter - Name «Name» Thuringia Versicherungs-
AG
2. Glaubiger/Vertreter - Strasse «Strasse» Adenauerring
2. Glaubiger/Vertreter — PLZ «Plz» 81731
2. Glaubiger/Vertreter — Ort «0Ort» Minchen
2. Glaubiger/Vertreter - Hausnr «Haus_Nr» 7
2. Glaubiger/Vertreter - «AdressZusatz» Personalabteilung
Adresszusatz
2. Glaubiger/Vertreter — Anrede «Anrede» Sehr geehrte Damen und
Herren
2. Glaubiger/Vertreter — Kurzform | «Kurzform» Thuringia Versicherungs-
AG
Glaubiger/Vertreter — «Brief_Anrede» Sehr geehrte Damen und
Briefanrede Herren
Glaubiger/Vertreter — «Briefanschrift » Thuringia Versicherungs-
Briefanschrift AG
Personalabteilung
Adenauerring 7
81731 Minchen
3. Glaubiger/Vertreter — E-Mail «Email» info@thuringia.de
3. Glaubiger/Vertreter — Fax «Fax» 080/54654546547
k. Gesamtforderung des Glaubigers | «GesamtKosten» 543,00
k. Forderung des Glaubigers «Forderung» 463,00
b, Zinsen der Forderung des «Zinsen» 50,00
Glaubigers
4, Kosten der Forderung des «Kosten» 30,00
Glaubigers
5. AKTZ des angeschrieben «AKTZ» 7000/348673
Glaubigers bzw. Vertreters
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Vertreter

5. Glaubiger — AKTZ auch wenn «GlaubigerAKTZ» 7000/348673
Vertreter angeschrieben wird

1. Glaubiger — Name auch wenn «GladubigerName» Thuringia Versicherungs-
Vertreter angeschrieben wird AG

6. Gesamtforderung aller Glaubiger | «KostenAlle» 6.155,00 €
des Klienten

7. Anzahl der Glaubiger «GlaubigerAnzahl» 10

9. Glaubigerstatus «GlaeubigerStatus» Vergleich

b, Zinsen berechnet bis «ZinsenberechnetBis» 19.07.2012

8. Laufende Nummer «LFANr» n
Interne Nummer des Beraters «idUser» 2
Bemerkung in der «Bemerkung»
Glaubigerverwaltung

7. Anzahl der Forderungen «AnzahlForderungen» 7
Bezeichnung Glaubiger oder «GlaubigerTyp» Glaubiger /

Glaubigervertreter, je nach
dem wer angeschrieben

wird
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|Akﬁv |LfcINr |Rang | Glaubiger Glaubigervertreter | Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen | Kosten | Gesamtkosten | aktueller Status
5 v v 5 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € |||Unbekannt
i Bon Prix Handelsgesellsd| w [G: 531453135 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1.120,00 € |||Zustimmung
2 CaA Mode KG v v [5: 354541531 150,00 € 20,00 € 50,00 € 220,00 € | |[zustimmung
3 Deutsche Telekom AG |+ |Delta Inkasso GmbH W 400,00 € 75,00 € 110,00 € 585,00 € |||Forderung aktualisiert
4 Marien-Apotheke v [BURGEL Inkasso GmbH | [V 1.500,00 € 200,00 € 400,00 € 2.100,00 € | [|Zustimmung
5.1 Dtto Versand GmbH & Cc| v v |5: 351531 1.200,00 € 125,00€| 300,00 € 1.625,00 € | ||Zustimmuna
5.2 (Otto Versand GmbH & Cc| v [G: 514531321 750,00 € 110,00 € 230,00 € 1.090,00 € | [|Zustimmung
N 7 Thuringia Versicherung A o W] & 0,00 0,00 0,00 Unbekannt
=l 2 Adresse 3 -
Kategarie e e
Kategorie: |Z| Telefon: 080,54654546 546 \
Adressdaten; [] Aktuel [ Léschen | Telefax: 080/54654546547
A Anrede: | Handy:
Mame: Thuringia Versicherung-AG | E-Mail info @thuringia. de
Kurzform Thuringia Versicherung-AG y:l giiltig
Abteilung Personalabteilung nformati
StraBe: Adenauerring 7 fert: [
PLZ4OTE: 81731 Minchen Eachieki
= Glaubigerverwaltung -
|Rar|g | Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinzen | Kosten | Gesamtkosten ‘ aktueller Status giltig bis
w [¥) e 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € | ||Unbekannt ¥
Bon Prix Handelsgesellsd| ., w [t 531453135 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1,120,00 £ ||[Zustimmung v | 20.06.2016
C&A Mode KG G  [G: 354541531 150,00 € 20,00 € 50,00 € 220,00 € |||Zustimmung v || 20.06.20185
Deutsche Telekom AG | ., [Delta Inkasso GmbH W 400,00 € 75,00 € 110,00 € 585,00 € | |[Forderung aktualisiert |
Marien-Apatheke v [BORGEL Inkasso GmbH | ., [V 1.500,00 € 200,00 € 400,00 € 2.100,00 € | ||Zustimmung W || 20.06.2015
Otto Versand GmbH & Cc| v |G: 351531 1.200,00 € 17500€| 300,00 € 1.625,00 £ | |[Zustimmung v || 20.08.20185
Otto Versand GmbH & Cc| v w [B: 514531321 750,00 € 110,00 € 230,00 € 1.090,00 € | ||Zustimmung v |[ 20.06.2015|
Thuringia Versicherung Al +» [Rechtsanwélte Seller & H o, [V: 12345678 463,00 € 50,00 € 30,00 € 543,00 € | ||Vergleich || 19.12,2010|
w v G 0,00 € 0,00 € 0,00 € |v]

7. 1 6.
/

Anzahl der Glaubiger { Forderungen gesamt: 6/7 | Summen:

)

T ;
4300,00€ | 605,00€] 1.250.001 £.155,00 € | > @
Forderungseigenschaften | Angebote an Glaubiger | Dokumentatiphl | Bemerkungen | ]

Aktiv [v] ILfcINr: 7 q—— 8 A%gsdamm: Rang: 0 || aktueller Status:  |Vergleich is Elglilt\ghis: 19,12.2010

iGlaubiger: Anschreiben? ™~ 'ﬁub’lgervertreter. Anschreiben? ¥ Hauptforderung: 453,00 € | Allgemeine Informationen:
o \Thurmgla Versicherung-AG E' ? |Rechtsanwalbe Seller & Kollegen El Zinsen: 50,00 € | Forderung tituliert: O
Aktenzeichen: 7000343073 | aktenzeichen: [12345078 Kosten: 30,00 € | vollstreckungsbescheid vom:

Forderung seit: 19,07,2000

gesetzlich
vertreten dur

Ursprungsalaubiger: Gesamtforderung: 543,00 € | Amtsgericht:

2 |Nicht eingetragen Zinsen berechnet bis: * 19.07.2012 | [ 2 |Micht eingetragen E
Forderung gesichert: [ ] | Aktenzeichen: 12313241545

5 Forderungsgrund: 4 »

Gléubigertyp Offentlicher Glaubiger Versicherungsbeitrdge

s Rechtsanwalt

nzhestehende Person [

Forderung in den auBergerichtlichen
¥ schuldenbersinigungsplan iibernehmen

AubBergerichtlichen Plan bearbeiten ‘ | Gerichtliche InsO-Formulare ‘

Neue Forderung erfassen | | Speichern | | SchlieBen
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

InsO-Formulare - Anlage 7A

Nr. Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel

1. Pfandbares Einkommen «PfaendbaresEinkommen» 100,00

2. Anzahl der Raten «AnzahlRaten» 72

3. Anzahl Sonderzahlung «AnzahlSonderzahlung» 6,00

3. Hohe der Sonderzahlung «HdheSonderzahlung» 200,00

1. Pfandbarer Betrag «PandbarerBetrag» 100,00

=5 Weitere Daten -

Bemerkung zu diesem InsO-Plan: |Stanu:| vom 05,11, 2009

Amtliche Fassung 7/2014

1 erstellt von:  Mustermann |E| am: |05, 11,2009

Pfandbares Einkommen: 100,00 € |Beginn der Zahlungen: (01.01.2010

Datum des Schuldenbereinigungsplans: 05.11.2009  aSBP gescheitert am:

Verfahrensbevollmachtioter: |

Schuldenbereinigungsplan mit
) mit Einmalzahlung (#) mit festen Raten i mit flexiblen Raten

Anzahl der Raten: 72 o
Hihe der Rate: 20,00 €

monatlich zum: 15,

oder oder

Zahlungsweise der Rate:

Sonderzahlungen Der Zahlbetrag ergibt sich aus

Zahlungsweise Sonderzahlungien)

|2um 1. des Monats|

Abbrechen | | Speichern
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

Falle:
Nr. Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
1. Name des Klienten «Fallname» Fuchs
1. Vorname des Klienten «FallVorname» Andreas
1. AKTZ des Klienten «FallAktz» 12345
1. Klient - Anrede «FallAnrede» Herr oder Frau, je nach
Geschlecht
1. Klient — Klientennummer «FallKlientenNr» 256
2. Klient - PLZ «FallPlz» 83083
2. Klient — Ort «FallOrt» Riedering
2. Klient — Strasse «FallStrasse» Hegelstr.
2. Klient - Telefon «FallTelefon» (0 89) 45 45 45
2. Klient = Hausnummer «FallHausNr» 15
3. Klient — Geburtsdatum «FallGeborenam» 21.11.1970
k. Unterhaltsverpflichtung «Unterhaltsverpflicht» 3

T T ]

Name Fuchs Vorname | Andreas Geschlecht |z| Aktenzeichen 17345 Klien 756
Adresse und mehr | Briefanschrift | Perséniiche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisskgtistik |
Strafie: IE‘ Hegelstr. 15 || Geburtsdatum: | 21.05.1970 |46 eburtsort: Rozenhei
PLZ+Ort: 330833 Riedering eburtsname: 5 T Berater/-n: Mustermann \eeter
Zusatz: 1. Stock k Erster Kontakt: [10,06.20 Beratungszeitraum: | 09.02,2009 |- E|
Famiienstand: |ledig \! 08.07.1995 Inso erdffnet: 3 [] InsO-Beratung L \
Lebensform:  [allein lebend . Aktueller Status |Laufend - auBergerichtlicher Einigungsversuch 1 .

B Haushaltsmitglieder x|

Haushaltsmitglieder - Unterhalt

Haushaltsgrife insgesamt: Fr| Personen davon Kinder; | 2

Im Haushalt lebend: AuBerhalb des Haushalt lebend:

Unterhaltsverpflichtung fiir: I 3 PE'}‘:OI"IEH Unterhaltsverpflichtung fir: 0 Personen
davon Kinder: 1 ” ” davonKinder: | 0

davon unter 7: 1 4 . davon unter 7: i
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

InsO und aulRergerichtlicher Plan:

Nr.

Feldbeschreibung

Platzhalter

Beispiel

Quote in Prozent

«QuoteProzent»

46,94

Regulierung gesamt

«RegulierungGesamt»

2640,00

Regulierung Anteil

«RegulierungAnteil»

254,87

Anteil der Forderung in Prozent

«ForderungsanteilProz»

9,65

W N

Zahlungsbeginn

«ZahlungsBeginn»

01.01.2010

Zahlungsende (anhand der Laufzeit

berechnetes Datum)

«ZahlungsEnde»

01.12.2015

_

Gesamtquote auRerger. Plan

«AussergerGesamtquote»

46,93

Gesamthdhe aullerger. Plan

«AussergerGesamthoehe»

254,87

ZahlungsbeginnAusser

«ZahlungsbeginnAusser»

01.01.2010

Al I B

Laufzeit

«Laufzeit»

72

AuBergerichticher Schuldenbereinigungsplan

Plan ohne Abbretun: N Sonderzahlungen:
i 31.12.2010 200,00 1
ZaHungsbegirn des Klienten:  01.01.2010 monakliches Angebot: Z0,00€ S1.17.2011 200,00 & &
=g 72 Monate 31122012 200,00 & 2
: 31122013 200,00 € -
2 51122014 200,00 &
31122015 200,00 &
fir  Fuchs, Andreas 5 fktergeichen: 12345
LfdNr Glgubiger Rang Forderung Quote 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr 4. Jahr 5. Jahr b Jahr Gesanthiohe | in %
1} Versicherung AG SEE00€ | 1751 %, |I 77,06 § FReE FA06 € F06 € 77,06 €] 77,06 \ 462,34 € 46,94 %
2 Brw-Bank GmbH FoIIE] 14,08 % ' 01,37 § 61,57 € 61,97 € 61,97 € 61,97 £ 01,97 § \ F1GE1E 46,94 %
3)C & A Mode Hauptverwaltun 15,76 € 3,27 | .l 14,36 € 14,30 € 14,36 € 14,36 € 14,36 € 14,36 € \ 06,26 € 46,94 %
5DAS Yersicherung 25,00 € 0,44 % 1,96 €] 1,5 € 1,96 €] 1,96 €] 1,96 €] 1,96¢ \ 11J73€|I 46,94 %
4DAS Yersicherung 7o,00€ 1,33 % 5,07 § 5,07 € 5,87 €] 5,87 € 5,87 € 5,87¢ \ 46,94 %
6 Deutsche Telekom &G, Bon S14,00€ 9,14 % 40,21 ] 40,21 € 40,21 € 40,21 € 40,21 £ 40,21 ] \ 46,94 %
7Fucts 1.000,00 € 17,78 °‘ 76,25 § FBE5E€ 78,25 € 76,25 € 78,25 € 78,25 § 46,94 %
djsebitrens reugszentrde 500,00 € 10,67 46,94 € 46, M€ 46,94 € 46,94 € 6,94 £ 46,94 € 46,94 %
SHUK-Coburg Yersicherungen 587,55 &4 45,99 £ 45,99 € 45,99 € 45,99 € 45,99 € 45,99 § 46,94 %
10 ford-Cstsee-Fisbn GmbH 318,72 5,67 % 24,93 § 24,56 € 2493 € 2493 € 2493 € 2495 § 46,94 %
11[Thuringia ¥ ersicherungs-AG 543,00 9,65 | 42,46 €] 42,45 € 42,46 € 42,46 € 42,46 €] 42,465 § : 46,94 %
S.EAGE 440,00 € 440,00 € 440,00 € 440,00 € 440,00 € 440,00 € mz‘l_
Die Anzeige der Forderungsguote wird auf 2 Skdlen nadh dem Komma gerundet,
Anlage 7 A
zum Eréffnungsantrag des | der Andreas Fuchs
Schuldenbereinigungsplan fir das gerichtliche Verfahren Datum des
1 Schuldenbereinigungsplans:

Besonderer Teil

- Musterplan mit Einmalzahlung bzw. festen Raten_

05.11.2009

In Verbindung mit den ergdnzenden Regelungen geman
Anlage 7 B biete ich den im Plan genannten Gldubigem

zur angemessenen und endgiiltigen Bereinigung meiner
Schulden die folgende Regelung an:

Gesammerschuldung in EL| Gesamirequlienungshetrag in EUR
562445 1K

400 €

Gesammequlierungsquate in %
46,0%

horatliche Gesamtrate in EUR
20,00 €

gnzahl der Raten

Zahhugsweise

7

O sinmaiia
0

monatlich zun 01

Zahlungsweise
und Fallig keit

Flsondazahlungen  (zB. piéncbsrer Tel des dhnashtsgeides)
200000 €

Tz der Sonder sahiinge q

ZaHungeveise

7um 1. des Monas

Beginn der Zahlungen
01.01.2010

4.

= = -
i Regulie
%. =z . - . = Summe TL?ES-
37| Mame / Kurmezsichnung des Glikigers Treen @ g Zehlungsweise und Fallighel Heheder | @ ige | A% 230 | quote
B8 |womtandge angaten in Algemsinen 75 ”a“’“?ﬁ"‘”g K°§f§ D]t sowet nicht ehbetioh wis cben smgegeten) | ooy | Heneder | NS AT | aitdie
Bl des Schuknbercigungsiins) n n E B ege “f;ﬁl‘l”"a' Sonderzah- d'i?icr‘? Farde
- fohe ) kerechnet ! I HEUR lung(en) EUR |
E inEUR bis zum i A A s
1 | &4 Versicherung 4G 7E5,00€ | 15000€ | 190720011 70,008 3E | 2015€ | 46234 €| 469%
2| BN -Bank GmbH 792,13 € 0me oooe (O 28€| 16300€ | 1@ €| 963%
3| € & & Mode Hauptverasitung 183,76 € 000E 000g | [ 06 € 3321 € 8625 €| 469%
1| DAS Versicherung 7500€ 0me oooe (O 0T € 16,00 € 350E| 869%
DAS Wersicherung 2500 € 0me oooE | 0mE 533€ 11,738 465%
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

Angebote an Glaubiger:

Angebot von Mitarbeiter

(,bearbeitet von")

«AngebotVonMitarbeite»

Nr. Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel

1. angebotener Betrag «AngebotBetrag» 200,00

1. angebotene Quote «AngebotQuote_» 36,83

1. angebotene Rate «AngebotRateAngenomme» 10,00

1. Angebot glltig bis «AngebotGultigbis» 19.12.2010
2. angenommene Quote «AngebotQuoteAngenomms» 36,83

2. angenommene Rate «AngebotRateAngenomme» 10,00

2. Angenommen am «AngebotErgDatum» 15.12.2010
3. Zahlungsbeginn «AngebotZahlungsbegin» 01.02.20M1
3. Zahlungsende «AngebotZahlungsende» 01.10.2012
4.

Mustermann, Peter

Forderungseigenschaften Angebote an Gldubiger | Dokumentation I Bemerkungen

Dokument erstellen

aktueller Status: Unbekannt |z| vom: 28.06.2016 bearbeitet von: Mustermann, Peter [y |
angebotener Betrag: 200,00 € angenommener Betrag: I| 200,00€ | Zahlungsbeginn: 01.02,2011
angebotene Quote: 36,83% angenommene Quote: 36,83% Zahlungsende: 01,1020 15[ :ﬁ
angebotene Rate: 10,00 € angenammene Rate: 10,00 €
Angebot giiltig bis: 19,12,2010 angenommen am: 1 15,12,2010 angenommen von:

abgelehnt am: 1 " abgelehnt von: 1

Aubergerichtlichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare |

Meue Forderung erfassen

< ][> ]

| Speichern | | Schliefien
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.  Menupunkt ,Optionen”

13.1. Listen bearbeiten

Unter dem Menupunkt ,,Optionen” -> ,Listen bearbeiten” kdnnen Sie zwischen den vorhandenen

Drop-down-MenUs im Programm wahlen.

Start Extras Links Fenster iy MyTau-Office

=/Z y ) g - =1
=/ —}(;J 40k 52587 8= {g‘{’g o
Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Feiertag/Ferien Lizenzverwaltung Modul Zugriffsrechte
bearbeiten - bearbeiten Einstellungen bearbeiten bearbeiten freischalten definieren

Aktueller Status

Lebensform

Mustermann, Peter

Familienstand

Nationalitat 3 [ bis [Daver | 2] Fal Taitigheit
Glaubigertyp i 7 | Kiientenunabhangig w |Personl. Kontakt v
Bezirk

Team

Adresskategorie

Bezug

Projekt

Einnahmen/Ausgaben Gruppen
Glaubigerstatus

Forderungsgrund

Sl sl St Eedae
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Tau-Office— Grundfunktionen Schuldnerberatung

Sie kannen weitere Auswahlmaglichkeiten hinzufigen oder bereits vorhandene lschen.

Hinweis:

Wenn Sie eine Auspragung léschen, ist diese fir immer vollstdndig aus dem Programm geléscht.

Es besteht keine Méglichkeit, sie wiederherzustellen! Dasselbe gilt fiir gespeicherte Anderungen.

Achten Sie bei den Anderungen der Begrifflichkeiten darauf, dass Sie einen sinngeméaf3en Begriff

wahlen. Andernfalls werden die vorher bei den Klienten vorgenommenen Eintrdge mit dem neuen,

falsch klassifizierten Begriff Gberschrieben!

Beispiel: Nationalitat

et e ep—

4 EU-Staat|
|anderer EU-Staat und Nicht-EU-Staat
deutsch
deutsch mit Zuwanderungsgeschichte
deutsch und anderer EU-Staat
[deutsch und anderer EU-Staat und Nicht-EU-Staat
[deutsch und Micht-ElU-Staat
Nicht-EU-Staat

Fiaalaerhs, ungeklart

I T - L T

Hinweis:
Sofern Sie nicht das zusatzliche Modul ,Statistik” erworben haben, ist der Statistikschlissel an

dieser Stelle irrelevant.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.2. Textbausteine bearbeiten

Sie erreichen den MenUpunkt unter ,Optionen” -> ,Textbausteine bearbeiten”.

Fenster Hilfe

2 =2 B @

exthausteinemigemeine Anzeige Access- Feiertag/Ferien | Lizenzverwaltung  Modul
instellungen bearbeiten Einstellungen  bearbeiten freischalten

Datei

Add-Ins

Es offnet sich ein neues Fenster.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

Textbausteine sind immer wiederkehrende Textpassagen. Zur Arbeitserleichterung definieren Sie
ein Kurzel. Sobald Sie das Kurzel geschrieben und mit Enter oder Leerzeichen als beendet
gekennzeichnet haben, erscheint der volle Text, fir den der Baustein steht.

Beispiel:

Sobald der Textbaustein ,#anr” eingegeben wird, erscheint der Text ,Sehr geehrte Damen und

Herren,”.

Hinweis:
Um zu vermeiden, dass Textbausteine in normalen Texten aktiviert werden, ist es hilfreich, sie mit

Sonderzeichen zu versehen, z. B. #anr Fiir Anrede, Sbest Fiir Terminbestatigung usw.

Klicken Sie auf ,Neu”, um einen neuen Textbaustein anzulegen. Geben Sie die Abkirzung und

anschliefend den vollen Text ein, fir den der Baustein steht.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.3. Allgemeine Einstellungen

Sie erreichen den MenUpunkt unter ,Optionen” -> ,Allgemeine Einstellungen”.

—
[ Optionen || extras  Fenster

| gemein Vorgange | Eigene Adresse | Drucken | Automatische Zeitermittiung | Glaubigerverwaltung | Einstelungen INSO | As !n-

Es offnet sich ein neues Fenster mit verschiedenen Reitern, welche Sie tGber die Pfeile auf der

rechten Seite nach links und rechts scrollen konnen.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.3.1. Allgemein

Hier finden Sie allgemeine Einstellungen zu Tau-Office, u.a.:
e Nummernvergabe unerledigter Termine
e Hinweismeldungen
e Sucheinstellungen

e Modus einstellen (automatisches Einstellen der Aktenzeichen)

13.3.2. Vorgange
In diesem Reiter finden Sie allgemeine Einstellungen zu Ihren Vorgangen, die Sie im

Tatigkeitsnachweis hinterlegen.

13.3.3. Eigene Adresse
Hier kdnnen Sie die Adresse und Kontaktinformationen |hrer Einrichtung hinterlegen.

Dies ist wichtig, um die Platzhalter in Ihren Dokumentvorlagen zu fGllen!

13.3.4. Drucken
Legen Sie hier Ihre Druckeinrichtung fest.

Auch die Kopf und FuRzeile kann hier bearbeitet werden.

13.3.5. Automatische Zeitermittlung

Setzen Sie hier Haken, wenn Sie wollen, dass ein automatischer Vorgang im Tatigkeitsnachweis

z.B. mit der Dauer Ihrer Arbeit in der Gldubigerverwaltung erstellt werden soll.

13.3.6. Gl3ubigerverwaltung
Hier konnen Sie Fristen setzen. Das heif3t, wenn Sie ein Gultigkeitsdatum in der
Glaubigerverwaltung setzen, wird auch automatisch ein Vorgang im Tatigkeitsnachweis fir diesen

Tag gesetzt.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.3.7. Einstellungen INSO
Hier konnen Sie Standardtexte eingeben, die Sie spater z.B. in den aulRergerichtlichen Planen

auswahlen konnen.

13.3.8. Adressen

Hier konnen Sie Einstellungen zu Adressen, z.B. Sortierung, festlegen.

13.3.9. Haushaltsplan
Legen Sie hier die Beschriftung fir den Einnahmen/Ausgaben-Typ fest.

12.3.10. AutoKeys/Funktionstasten

An dieser Stelle kdnnen Sie sogenannte AutoKeys, Funktionstasten oder HotKeys festlegen.
Sie kdnnen mit den , F-Tasten” oben auf der Tastatur einen Schnellzugriff zu verschiedenen Masken

erhalten.

12.3.11. E-Mail-Versand

Geben Sie hier lhre Einstellungen fur den E-Mail-Versand ein.

12.3.12. Dokumentenauswahl
Hier kdnnen Sie einstellen, welche Kategorie ein Dokument spater in der DokumentenUbersicht

belegen soll.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.4. Anzeige bearbeiten

Klicken Sie auf ,Optionen” -> ,Anzeige bearbeiten”.

Add-Ins Start Cu:untrc:llingl‘ Optionen ! Extras Fenster

=b =, P p D)
—,f = “@‘@l’ ==k ! FEE R
Listen Textbausteine Allgemeige Anzeige CCeS5- Feiertag/Ferien

bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeiten Eirftellungen  bearbeiten

Hilfe
s @

Lizenzverwaltung Modul
freischalten

Es offnet sich ein neues Fenster.

Sie kdnnen hier die GréRe von Tau-Office anpassen sowie die Farbeinstellungen in verschiedenen

Bereichen.

=z} Anzeige

Gréfen an die Aufisung anpassen... Farbeinstellungen...
(@) Keine Gribenanpassung Design auswahlen:
() Automatische Grébenanpassung

() Manuelle GriBenanpassung m!

100%

(O) Ansicht zerren
e Hintergrundfarbe

«.in der Startmaske i

...in 'Falle”

Wahlen Sie bitte den Bereich fur die Farbeinstellung aus:

ottt T
e e E—

[v]

Klientenun: |
[ ]unterformulare
...in 'Berater[4nnen’ Tatigkeitsnachweis \ Abrechnung |
[ ] Unterformulare
...im AbfrageManager PR 5
[ | Unterformulare S a T B
.+.im Haushaltsplan E:3'- E—— £ }— = o o |
|:‘; Unterformulare Einstelkungen fir die unerledigten offenen Termine.
: Einstelkangen fiir die Gbertragenen Termine,
Baum in der Falleverwaltung...
[ ] Bild anzeigen
[w] Baum unterteilen
I Farbe auswahlen ] ‘ Speichern }
Schliefen
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.5. Access-Einstellungen

Sie erreichen die Access-Einstellungen unter ,,Optionen” -> ,Access-Einstellungen”.

Start Cnntrnllingli Ciptiu:uneh I!F_!ct
> ¥ R B O

Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeig Access-
bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeitgn Einstellungen

5
&

&
(=18
=18

|

-a-a-i.

T
&

Access-Einstellungen

Cursorverhalen bei Eintritt in Feld

() Ganzes Feld markieren
() Zum Anfang des Feldes gehen
® Zum Ende des Feldes gehen

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie das

Cursorverhalten bei Eintritt in ein Feld wahlen konnen.

SchlieBen

13.6. Feiertag/Ferien bearbeiten

m:j-lns Start Controlling Ii Ciptiu:uneh I! Extras Fenster Hilfe
— M - & J—
I, — = s, r B T = =5
4 [ (S /i ) = L:@
p;( / %’ @ 5 8 = |

Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Access- Feiertag/Ferien iizenzxrerwaltung Modul
bearbeiten freischalten

bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungefy

-

26.05 016 - T . O

11.07.2016 - 23.08.2016 Sommerferien 1 vl O

03.10.2016 - Tag der Deutschen Einheit 1 v [m]

10.10.2016 - 21.10.2016 Herbstferien 1 v O

. . . " . . 01.11.2016 - Allerheiigen 1 v 0

Sie finden unter ,Optionen” -> ,Feiertage/Ferien DL 06017 =

25.12.2016 - o 1 A [m]

26.12.2016 - 2. Weihnachtstag 1 v [m]

bearbeiten” die Maske, in der Sie die entsprechenden . : R
Daten eingeben kdnnen.

Importieren | Neuen Feiertag | SchieBen
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.7. Lizenzverwaltung

Sie finden die Verwaltung unter ,Optionen” -> ,Lizenzverwaltung”.

Start Controlling ptionen Extras Links Fenster Hilfe MyTau-Office

> ¥ R B 0 2

Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Access- Feiertag/Ferien Modul  Zugriffsrechte
bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungen  bearbeiten ischalten definieren

I

Auch hier 6ffnet sich ein neues Fenster.

Jeder Berater besitzt einen eigenen Zugang mit einem eigenen Lizenzstring.

Wenn Sie einen neuen Lizenzstring von der Firma rocom erworben haben, klicken Sie auf ,,Neuen
Lizenzstring eingeben” und geben Sie den Code ein.

Es werden Ihnen auRBerdem der Fachbereich, der Untermandant und die Gultigkeitsdauer der Lizenz

angezeigt.

Bereits vorhandene Lizenzstrings werden lhnen in dieser Ubersicht angezeigt.
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Tau-0ffice— Grundfunktionen Schuldnerberatung

13.8. Zugriffsrechte definieren

Klicken Sie auf ,Optionen” -> ,Zugriffsrechte definieren”, um in die Rechteverwaltung zu

gelangen.
Start  Controling || Optionen || Extras  Links  Fenster  Hilfe  MyTau-Office
__?- =-\./) ._Z}g,, i) Eh_gj aJ Q __ﬁ
Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Access- Feiertag/Ferien | Lizenzverwaltung  Modul | Zugriffsrechte
bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungen  bearbeiten freischaltep  definieren

Es offnet sich ein neues Fenster.

== Zugriffsrechte -

Bereich: Startmaske [v]

Gruppe Aktion

Administrator Dokument einscannen
Gast Dokumenten-Upload
Sachbearbeiter Listengenerator
Listengenerator Excelvorlagen Bearbeiten
Listengenerator Expertenmodus ;-
Listengenerator Listen Laschen
Listengenerator Statistiken ;
Meine Falle Anfligen
Menli Controlling
Meni Datei / Dokumentvorlagen einstellen ’
Menii Datei f Drudken

Menl Dokumente

Menili Fenster / Adressverwaltung
Menii Fenster [ Berater/-nnen
Menii Fenster f Falle

Mend Links

Register Meine Adressen

Register Meine Dokumente
Register Wiedervorlage

Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken oK

Hinweis:
Sie haben diese Option nur, wenn Sie eine Administrationslizenz besitzen und damit der

Administrationsgruppe zugeordnet sind.

18
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Auf der linken Seite befinden sich die vorhandenen Benutzergruppen, denen die Mitarbeiter
zugeordnet werden konnen.

In der Mitte befinden sich die verschiedenen Aktionen, auf die Rechte verteilt werden konnen.

Je nachdem, welchen Bereich sie oben wahlen (hier als Beispiel die Startmaske), verandern sich die

Aktionen.

Auf der rechten Seite finden sie die verfigbaren Zugriffsrechte.
»Anzeigen”:  Mit diesem Recht wird dem Mitarbeiter eine Aktion in Tau-Office angezeigt
Beispiel: In der Stammdatenmaske kann der Mitarbeiter Vorgange sehen.
.Bearbeiten”: Der Mitarbeiter kann eine Aktion bearbeiten
Beispiel: Ein vorhandener Vorgang kann bearbeitet werden.
,Loschen”: Eine Aktion kann durch den Mitarbeiter geldscht werden

Beispiel: Ein vorhandener Vorgang kann geléscht werden.

~Anfligen”: Wenn dieses Recht freigeschalten ist, kann der Mitarbeiter neue Eigenschaften in
einer Aktion erstellen.

Beispiel: Ein neuer Vorgang kann erstellt werden.

19
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Im unteren Bereich der

Maske befinden sich vier Button.

Rechte kopieren

Gruppen bearbeiten

«Rechte kopieren”:

»Gruppen bearbeiten”:

L,Drucken”:

Mit einem Klick auf diese Option
erscheint ein neues Fenster. Sie
konnen hier eine Benutzergruppe
wahlen, deren Rechte eins zu eins auf
eine andere Benutzergruppe
ubernommen werden sollen. Dies ist
vor allem von Vorteil, wenn sich die
Gruppen nur in minimalen Punkten
unterscheiden.

Auch hier 6ffnet sich wieder ein neues
Fenster. Sie kdnnen hier
Benutzergruppen anlegen oder

bearbeiten.

= Zugriffsrechte kopieren =

Wahlen Sie aus der linken Liste die Gruppe, von der die Rechte kopiert
werden sollen, Und wihlen Sie in der rechten Liste alle Gruppen aus auf
die, die Rechte tbertragen werden sollen.

Administrator
Gast
Sachbearbeiter

Administrator
Gast
Sachbearbeiter

Abbrechen

Gruppen bearbeiten

Bezeichnung

P [administrator|
Gast
Sachbearbeiter

*

Sie erhalten einen Druckbericht mit allen zugeteilten Rechten pro Bereich.
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1. Ausgangssituation

Herr Friedrich Beckmann ist Schuldnerberater bei Musterverein e.V.

Nachdem er schon seit 2011 mit Tau-Office - Schuldnerberatung arbeitet, mdchte er nun mit dem
Listengenerator einige (statistische) Auswertungen machen. Des Weiteren mdchte er Listen, die er

immer wieder bendtigt, speichern.
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2. Eine Liste lokal speichern

Herr Beckmann pflegt mit seinen Klienten des Ofteren persénlichen Kontakt.

Er mdchte nun wissen, wie viel Zeit diese personlichen Termine halbjahrlich,

insbesondere im ersten Halbjahr 2013, in Anspruch genommen haben.

Dafir offnet er Gber Men( ,Controlling” -> ,Listengenerator” -> , Tatigkeitsnachweis” den
Listengenerator.

Er FOIIt die leere Liste mit den Spalten ,Name, Vorname”, ,Tatigkeit”, ,Berater”, ,Datum” und
,Dauer”.

Als Filterung wahlt er im Drop-down-Men( der Tatigkeit ,,Personl. Kontakt” und im Men( der
Spalte Berater seinen eigenen Namen.

In der Spalte des Datums tragt er den Zeitraum ein, dessen Tatigkeiten er sehen will. Dies betrifft
fUr ihn nun den 01.01.2013 bis zum 30.06.2013.

AbschlieRend klickt er unten auf ,Aktualisieren”.

([Neu] 7] Neu] [P Neu] [<[x[7] Neu] <] eu] [<]x[7]

Vorname |I|T&tigkeit mﬂerater.-‘—'m |I|Datum Enauer ﬂ

=

(=] i Persinl. Kontakt [ :kmann, Friedrich ¥4 -

Klientenunabhéngig RS Elbnn: S LD bl el |

Klientenunabhangig Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 24,05.2013 45,00
Klientenunabhangiag Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 07.03.2013 30,00
Heidenreich, Jirgen Personl. Kontakt Beckmann, Friedrich 07.03.2013 30,00
Klientenunabhangig Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 03.04.2013 30,00
Klientenunabhénaia Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 08.05,2013 45,00
Klientenunabhéngig Persinl. Kontakt Beckmann, Friedrich 17.03.2013 60,00
Klientenunabhangig Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 24.04.2013 30,00
Klientenunabhangig Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 19.03.2013 45,00
Klientenunabhangig Persanl. Kontakt Bedkmann, Friedrich| 14.01,2013 30,00
Scheel, Walter Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 11.01,2013 15,00
Klientenunabhangig Persinl. Kontakt Beckmann, Friedrich 13.03.2013 60,00
Klientenunabhangiag Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 14.03.2013 30,00
Klientenunabhangig Personl. Kontakt Beckmann, Friedrich 23.02.2013 45,00
Klientenunabhangig Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 30.05.2013 30,00
Klientenunabhénaia Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 16.02,2013 45,00
Klientenunabhénaig Persinl. Kontakt Beckmann, Friedrich 21.06.2013 45,00
Klientenunabhénaia Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 26.03.2013 80,00
Klientenunabhéngig Persinl. Kontakt Beckmann, Friedrich 24,05.2013 60,00
Klientenunabhangig Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 29.03.2013 45,00
Klientenunabhangig Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 15.03.2013 45,00
Klientenunabhangig Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 04.06.2013 30,00
Klientenunabhénaia Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 04.01,2013 75,00
Klientenunabhangig Persinl. Kontakt Beckmann, Friedrich 23.04.2013 30,00
Zaatir, Waldtraut Persdnl. Kontakt Beckmann, Friedrich 21.06.2013 15,00
Klientenunabhangig Personl. Kontakt Beckmann, Friedrich 14.06.2013 30,00
Klientenunabhangig Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 30.03.2013 45,00
Klientenunabhénaia Persanl. Kontakt Beckmann, Friedrich 17.04.2013 30,00
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Da Herr Beckmann zu einem spateren Zeitpunkt
auch die anderen Halbjahre Uberprufen will,
maochte er sich diese Liste speichern.

Sie soll jedoch ausschlieRlich fir Ihn gesichert

werden.
Er klickt auf den Button ,Speichern”, gibt den
Listennamen , Tatigkeitsdauer” ein und klickt

abschlieRend erneut auf ,Speichern”.

Nun kann er seine Liste jederzeit im

Tatigkeitsdauer
—_—
A L
Sibopranc: I
R

B Lz Semre s siine=) n

I

e Listengenerator | e |
EXGEIELLE

Listengenerator ,Tatigkeitsnachweis” unter ,OFfnen” wieder aufrufen.
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3. Eine Liste ohne Filter drucken

Herr Beckmann maochte die Liste seiner Klienten im ersten Halbjahr 2013 nun drucken. Jedoch soll

sein Name auf diesem Druckbericht nicht als Spalte erscheinen.

Als er unten auf den Button ,Filtern ausblenden” klickt, muss er jedoch feststellen, dass auch alle

anderen Spalten, die einen Filter besitzen, ausgeblendet werden.

(o] e

lle

heu] <P ang

< |x|> <IKI>

BaY

Hame, [v]

<]

IGiEntEnun»g
Klientenunabhangig
Klientenunabhangig
Heidenreich, Jirgen
Klientenunabhangig
Klientenunabhangig
Klientenunabhangig
Klientenunabhangig
Klientenunabhangig
Klientenunabhangig
Scheel, Walter

Klientenunabhangig

Persanl. Kontakt
Persinl. Kontakt
Persénl, Kontakt
Persanl. Kontakt
Persénl, Kontakt
Persanl. Kontakt
Persénl, Kontakt
Persanl. Kontakt
Persénl, Kontakt
Persanl. Kontakt
Persénl, Kontakt

ersinl, Kontak

30.06.2013 ]
34,05.2013 -
07.03.2013 —
07.03.2013 o
03.04,3013 Bt
08.05,2013 e
17.03.2015 o
34,04,3013 e
15.03.2013 35,00
14012013 =
1L0L2015 o

60,00

Er greift daher auf einen Trick zurtck: Da er nicht alle 10 maglichen Spalten ausgefillt hat, legt er

die Spalte ,Datum” und , Tatigkeit” doppelt an. In der neuen Spalte setzt er keinen Filter. Dennoch

bleibt die Filterung durch die erste Spalte bestehen. Er kann nun, da es diese Spalten doppelt und

auch ohne Filter gibt, die Filter bedenkenlos ausblenden und erhalt einen passenden Druckbericht

durch einen Klick auf ,,Drucken”.

Tatigkeit = Persinl. Kontakt
Berater {in = Beckmann, Friedrich
Daturm = 01,01,2013 - 30,06,2013

Hame, Vorname Tatigkeit Datum Dauer

Klientenunabhanaig Persdnl. Kontakt 30.03.2013 0,75 h
Scheel, Walter Persdnl. Kontakt 11.01.2013 0,25 h
Klientenunabhinaig Persdnl. Kontakt 14.01.2013 0,50 h
Klientenunabhangig Persdnl. Kontakt 16.02.2013 0,75 h
Klientenunabhinaig Persdnl. Kontakt 23.02.2013 075 h
Klientenunabhangig Persanl, Kontakt 07.03.2013 0,50 h
Heidenreich, Jirgen Perstnl. Kontakt 07.03.2013 0,50 h
Klientenunabhdnaig Perstnl. Kontakt 13.03.2013 1,00 h
Klientenunabhangig Persanl, Kontakt 14.03.2013 0,50 h
limmbmm = b S min DemreSml  Wom g L 1S 02 0412 07c bk
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4. Eine Liste fur alle Mitarbeiter erstellen

Herr Beckmann mochte nun eine Liste erstellen, die auch die anderen Schuldnerberater benutzen

konnen.

Er mdchte eine Liste erstellen, um zu sehen, welche Klienten eine andere, europdische

Nationalitat als deutsch haben. AuRerdem soll diese Liste nach dem Buchstaben ,L” vom

restlichen Alphabet getrennt werden.

Dafir offnet er den Listengenerator im Mentu
«Controlling” -> ,Listengenerator” -> ,Falle”.

Er fUllt die leeren Spalten mit ,Name, Vorname”
und , Nationalitat”.

Anschliel3end setzt er die nétigen Filter. Um eine
Liste mit allen Klienten, dessen Nachnamen mit
A-L beginnen, zu erhalten, setzt er den Filter ,[a-
11*".

Bei der Nationalitat wahlt er ,anderer EU-Staat”

aus dem Drop-down-Men0 aus.

Um diese Liste nun fur sich und alle anderen
Mitarbeiter zu sichern, klickt er unten auf den

Button ,Speichern”.

Er gibt der Liste einen entsprechenden Namen und

setzt einen Haken bei dem Punkt ,Ins Menu
«Listen” Ubernehmen?”.

Anschliefend wahlt er eine Kategorie, unter
welcher die Liste spater wieder gefunden werden

kann.

Hinweis:

i
|name, Vorname [ v |Mationalitat
=Johannes wandecer LISzt
Aljassem, Franz anderer EU-Staat
Dahne, Jakob anderer ELJ-Staat
Bade, Lothar anderer EU-Staat
-2 Liste speichern -

.Eieben Sie eine Bezeichnung fiir die Liste ein:

lFéIIE mit ELl-, aber nicht deutscher Nationalitit
L Grunniert drucken nach:

i

|| Ins Menii Listen” iibernehmen?
( Listen im Menii sind fir alle Berater j-nnen sichtbar )

[ beim Start ausfiihren
 Kategorie: Tatigkeitsbericht =
~Ofmen n: Listengenerator [+
Excelblatt: |
[ | Drucken ersetzen in:
| Abbrechen | Speichern |

Herr Beckmann kann eine Kategorie optional wahlen, sie ist nicht zwingend erforderlich.

Zuletzt klickt er auf ,Speichern”.

Die Liste kann nun unter ,,Controlling” -> , Liste 6ffnen” und der entsprechenden Kategorie

gedffnet werden.
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5. Statistische Auswertungen

Nun soll der Berater Beckmann statistische Auswertungen Gber alle Klienten im Jahr 2013 machen.

Er gibt deshalb in der Kopfzeile bei ,Aktuelle Falle” den Zeitraum ,01.01.2013 bis 31.12.2013" ein

@ e Fale O Avelersle  [9von: SRS RN

5.1. Zugange und Abgange in einem Zeitraum fUr die Statistik bestimmen

Nun mochte er wissen, wie viele neue Falle im Jahr 2013 hinzukamen.

Dafir muss er sich neben der Spalte Name die Spalte , Beratungszeitraum von” eintragen.

Als Datum gibt er den 01.01.2013 bis 31.12.2013 ein. _

Nun erscheint ihm jeder Klient, dessen Beratungsbeginn im i
Jahr 2013 liegt. [Name, Vorname [ |peratungszeitraum von | ||

=

Hinweis:
Dies funktioniert auch mit abgeschlossenen Fallen. Er wahlt dafir die Spalte ,Beratungszeitraum

bis” mit demselben Zeitraum.
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5.2. Nach Merkmal

Er mochte sehen, wie sich der Familienstand unter den

Klienten verteilt.

Er offnet dafur uber ,,Controlling” -> , Listengenerator” ->

.o . . . |
Falle” einen Listengenerator mit den Spalten ,Name, T
| Lefiner, Christian | ledig
Vorname” und ,,Familienstand”. _;i Fall 6ffnen
:
_F Statistik mit Anzahl der Kinder
N . . . . k Statistik mit FamiliengraBe b e Lo
Uber das Kontextmeni durch einen Rechtsklick in der I eingetr. Lebenspart,
L Statistik nach Stufen / eingetr. Lebenspari
o . . . 1 - ingetr. Lebel 1_
Spalte ,Familienstand” wahit er ,Statistik". Verlaufsstatistic s
E nach 'ledig’ filtern t / eingetragene Leber |
_F Gruppiert drucken -
L / eingetr. Lebenspari
.. . . . . . Wi infi / eingetr. Lebe i
Es offnet sich eine Excel-Datei mit der Auswertung, dieer [ Pt
I nach Excel exportieren
nach seinen Winschen optisch formatiert. L | ETEECR REEn B
'E Sortieren aufsteigend [ eingetragene Leber
E rtieren absteigend 1 [ eingetr. Lebenspari
A B | € | D | E | F | & | H
Moiionsons
| 1179
642
171 S m Anzahl
1 3
.
'@ﬁg \\é\% é\e q‘bé& \bda
@9& \é? @{‘9 \\QZ,‘ \)QaP
& '5@\ W@ é\":“
& S
a@- By
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5.3.Nach Stufen

Neben dem Familienstand will Herr Beckmann auch die
Aufteilung nach Altersstufen in 10 Jahresschritten

auswerten.

Statt dem Familienstand nimmt er nun die Spalte

,Geburtsdatum”.

Auch hier fihrt er in der Spalte ,Geburtsdatum” einen
Rechtsklick aus, um das Kontextmeni zu 6ffnen und wahlt

JStatistik nach Stufen”.

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem er die Stufen,

die das Programm anzeigen soll, eingeben kann.

<[x]>
Mame, burtsdatum |
 — |
Diebold, Werner 25.10,1995
LeBiner, Christian | 25,10,1948 . |
Pagels, Burkhard Fall offnen |
Spiroch, Jirgen
albuzat, Sabine Statistik |
Rabe, Stefan Statistik mit Anzahl der Kinder :
(Bottzer Wil Statistik mit FamiliengraBe —
Lach, Martha = m— N
Bl Statistik nach Stufen ]
Jirjahn, Horst Monatsstatistik |
Gaschler, Rudolf Verlaufsstatistik
Diirr, Steffen erlaufsstatisti ]
Finck, Margot nach '25.10.1948" filtern L
Ali, Anton —— N
Chvala, Manfred ID I IRl L
Hackner, Raimund Vaorgang einfdgen ||
Haderlein, Friedrich
Bruntsch, Telios nach Excel exportieren |
Frenkler, Martina nach Word exportieren L
Bubbat, Artur
Kopke, Tzafer Sortieren aufsteigend |
Spirius, Karla Sortieren absteigend L]
Land, Bianka (& U Lo T g

Er wahlt die oben angesprochenen 10 Jahresschritte = o SaheE -
ausgenommen O bis 20 Jahre (nur eine Stufe). SLEN o -
41 50 Jahre L
51 §0 Jahre i
) ) ) ) 61 70 Jahre i
Zum Schluss klickt er auf Auswerten, sodass sich wieder eine ) Jahre | I
Excel-Datei 6ffnet. I
Abbrechen | | Auswerten :
A B C D E F G H
1
2 | 600
S | 499
= 500
5
6
7 400
8
9 Uiy = Anzahl
10 {Insgesamt |
| 200
12|
13 | 100 -
14 |
15| 0
:?' 0-20 21-3031-4041-5051 -6061 -70 >70
|
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1. Einleitung

Dieses Handbuch beschaftigt sich mit der Funktion des ,Listengenerator”.
Bei Problemen stehen wir Ihnen im Rahmen Ihres Software-Service-Vertrags oder hrem Kontingent
unter 08036/306888 oder per E-Mail an info@rocom.de zur Verfigung.

Hinweis:

Fir das Handbuch wurde in den Screenshots die Version Microsoft Office Excel 2013 verwendet.
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2. Wozu dient der Listengenerator?

Der ,Listengenerator” bietet Ihnen die Maglichkeit, individuelle Berichte, Statistiken und gefilterte
Ergebnisse zu erhalten. Im nachsten Kapitel werden lhnen die verschiedenen Einsatzorte des

Listengenerators, wie z.B. bei Klienten oder der Glaubigerverwaltung, kurz erlautert.

Die Ergebnisse, die im Listengenerator angezeigt werden, werden aus der Stammdatenmaske, der
Glaubigerverwaltung usw. bezogen.
Je detaillierter Sie diese Informationen gepflegt haben, desto detaillierter kann der

Listengenerator Ergebnisse prasentieren.

2.1. Wie erreiche ich den Listengenerator?

Sie erreichen den Listengenerator im Mend unter ,Controlling” -> , Listengenerator”.

Datei Start Controlling Optionen Extras Dokumente Links Fenster Hilfe MyTau-Office

.| Liste offnen -

L]

| Listen bearbeiten
Listengenerator)

-

Kategorien bearbeiten
Falle

Tatigkeitsnachweis MName alt, Georg E‘ Aktenzeichen:

Gldubigerverwaltung
AdressManager | Vomame |Georg Geschlecht v Aktenzeichen [1P-00006 Klientenm

_ 7
eI 5 ; —| | Persdnliche Daten |Knmmunikah'un und mehr | Werdegang I Basisst

Des Weiteren erreichen Sie den Listengenerator Giber fast jedes Kontextmeni in den verschiedenen

Masken.

Wenn Sie vom Listengenerator in eine andere Maske wechseln und wieder zuriick wollen, klicken
Sie unter ,Fenster” auf ,Listengenerator”. Sie konnen dann genau dort weiter machen, wo sie vor

dem Maskenwechsel aufgehdrt haben.

Start Controlling Optionen Extras Dokumente Links 7
{ ! gg 3 o
@ = M = =| 2 %\._ B :Eﬁ_}

Startmaske Falle Berater/-innen AdressManager Glaubigerverwaltung Haushaltsplajp Listengenerator
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3. Der Aufbau des Listengenerators

Wenn Sie eine neue Liste 6ffnen, erscheint vorerst ein leeres Fenster.

O Alle Falle

@ Akiuelle Falle

o —
peu] [<[x]>]

3.1. Falle

Sie konnen in diesem Bereich zwischen , Alle Falle” und , Aktuelle Falle” wahlen.

Alle Falle: Ihnen werden alle Falle aufgelistet, die je in Tau-Office eingetragen wurden.

Aktuelle Falle: Sobald Sie diese Option wahlen, kdnnen Sie ein Datum oder einen Zeitraum
eingeben, der den Status ,Aktuell” definiert. Das aktuelle Tagesdatum ist als
Voreinstellung eingegeben.
Wichtig: Sobald ein Tag der Beratung in diesen Zeitraum fallt, gilt der Fall als
aktuell, selbst wenn der Beratungsbeginn/das Beratungsende aul3erhalb dieses
Zeitraums liegen. Der Zeitraum kann eingegrenzt werden, wenn man als Spalte den
Beratungsbeginn/das Beratungsende eintragt. Der Beratungsbeginn zeigt hierbei
die Neuzugange des Zeitraums, das Beratungsende die abgeschlossenen Falle in
diesem Zeitraum.

Hinweis:

Diese Option steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn sich der Listengenerator auf die Fille bezieht.

Hinweis:
Achten Sie darauf, fur Ihre Statistik auf ,,Aktuelle Falle” zu klicken, um nur den statistisch relevanten

und gewollten Zeitraum auszuwerten.

3.2.Position

Im zweiten Bereich kdnnen Sie die Position der Spalte festlegen.

Meu < || =

«Neu”: Es wird davor eine neue Spalte eingetragen.
W< Die Spalte wird nach links verschoben.

WX Die Spalte wird geldscht.

oS Die Spalte wird nach rechts verschoben.
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3.3.Auswahl

In diesem Bereich kénnen Sie Uber das Drop-down-Men die Kriterien wahlen, die Ihnen angezeigt
werden sollen, z.B. Name, Familienstand, Aktenzeichen usw.
Im Feld darunter kdnnen Sie eine individuelle Uberschrift eingeben, die in Ihren Berichten oder

Statistiken angezeigt wird.

3.4 Filter

Mit diesem Feld konnen Sie Ihre Auswahl verfeinern.

Hinweis:
Nach der Anderung muss auf den ,Aktualisieren” Button im unteren Bereich der Maske geklickt

werden.

Ein Filter kann jederzeit gel6scht werden.

Mdochten Sie alle Filter 16schen, klicken Sie unten auf den Button ,Filter I6schen”.

3.4.1.Filterung nach Wortern oder Wortteilen

Um nach einem bestimmten Wort oder Wortteil zu suchen, geben Sie dieses in das dritte Feld ein.

Hinweis:

Wenn Sie gewisse Kriterien nicht in der Liste haben wollen, also ausschliel3en wollen, tragen Sie das

Wort oder den Wortteil ebenfalls in das Feld ein und klicken auf das ,="-Zeichen. Es verwandelt sich
in ein ,#”-Zeichen. Es werden lhnen nun alle Ergebnisse ohne das Wort/die Wortteile aus dem Filter

angezeigt.
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Sobald Sie eine Liste erstellt haben, konnen Sie auch nach einem oder mehreren angezeigten
Ergebnis filtern.

Neu | |<|x|>] Neu | [<lx|>| Neu | {<]x|>]

Name, Vorname | |PLZ | |Ort ™

Diebold, Werner | 83671 Culitzsch
Lefiner, Christian 39633 kralapp
Pagels, Burkhard 44135 Allenbach
spiroch, Jirgen 73630 kralapp
Albuzat, Sahine I9a606 Ilberstedt
Rabe, Stefan 76131
Bittger, Wilfried 06408 Fall Gffnen Irg
Lach, Martha

Labs, Regina

Jirjghn, Horst

Gaschler, Rudolf _ _

Diirr, Steffen 55377 Sortieren aufsteigend [HE)
Finck, Margot 16767 Sortieren absteigend 1au (BW)

Mit einem Rechtsklick offnet sich das Kontextmend.
Sie k6nnen nun nach dem Begriff, auf den Sie den Rechtsklick ausgefthrt haben, filtern.

Das Wort erscheint dann automatisch im Filterfeld.

Hinweis:
Mdachten Sie nach mehreren, verschiedenen Kriterien filtern, wiederholen Sie diesen Vorgang

beliebig oft.



Tau-Office — Listengenerator

3.4.2. Filtern durch Drop-Down-Menus
Sofern eine Information in Tau-Office durch ein Drop-down-Menu eingegeben wurde, kann sie

auch im Listengenerator durch ein Drop-down-Meni ausgewahlt werden.

Beispiel:

In der Stammdatenmaske kann man den Familienstand lediglich ~ Familienstand (o]

durch ein Drop-down-Mendi definieren. Wenn Sie nun im
Listengenerator den Familienstand als Kriterium wahlen, kann im

Filterfeld das gleiche Drop-down-Meni genutzt werden.

d verheiratet / eingetr. Lebenspart.,,
! verheiratet | eingetragene Lebens

Id verwitwet [ eingetr. Lebenspart. V
edid
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3.4.3. Filterung nach Datum und Zeitraumen

Wenn Sie ein Kriterium wahlen, dass sich mit einem Datum, Beratungszeitraum von E

einer Zeitspanne oder einem Zahlenwert beschaftigt, spaltet

sich das Filterfeld in zwei kleinere Felder. Sie konnen nun die M

Werte wih| 30,07,2009
erte wahlen. 11.08.2009]
Wenn es sich nur um einen Tag oder eine Uhrzeit handelt, 17.08.2009
geben Sie zweimal dieselben Zahlen ein. L ldnlle
18.0R. 2003

Lassen Sie das erste Feld frei, erhalten Sie alles bis zum Zeitpunkt des zweiten Felds.

Lassen Sie das zweite Feld frei, erhalten Sie alle Ergebnisse ab diesem Zeitpunkt.

Hinweis:
Auch hier kénnen mehrere Werte eingegeben werden. Auch die ,="/“#"-Zeichen kénnen genutzt

werden.

3.4.4, Filtern mit Platzhaltern
Sie haben im Listengenerator mehrere Maglichkeiten, die Filter mit Platzhalter zu versehen, um nur

nach einem bestimmten Wortteil zu suchen, wenn Sie sich unsicher mit der Schreibweise sind oder
Ahnliches.

3.4.4.1. Platzhalter fir beliebig viele Stellen

Mit der ,,*"-Taste als Platzhalter konnen

Name, Vorname [ [PLE [t

Sie nach beliebig vielen Zeichen suchen.

Beispiel:
.8%" bei Postleitzahlen: Ihnen werden alle Postleitzahlen angezeigt, die mit ,8” beginnen.

.M*r” bei Namen: Es werden lhnen alle Namen angezeigt, die mit ,M” beginnen und mit ,r” enden.
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3.4.4.2 Platzhalter fir einen Buchstaben
Mit der ,,?"-Taste kdnnen Sie nach einem beliebigen Buchstaben suchen.
Es ist auch maglich, zwei- oder mehrmals das ,?” hintereinander zu setzen, wenn Sie nach zwei

Buchstaben suchen.

Beispiel:

.M??er”, wenn Sie nach dem Namen ,Meyer” suchen, dessen Name, Vorname [w]
Schreibweise aber nicht kennen. Bveer
Ihnen werden die Ergebnisse Maier, Meier, Mayer und Meyer geliefert.

Es kénnen jedoch auch Ergebnisse wie z.B. Mauer erscheinen!

3.4.4.3.Platzhalter fur eine Ziffer

Mit der ,#"-Taste kdnnen Sie nach einer beliebigen Ziffer suchen.

Wie auch beim ,?” kann man den Platzhalter mehrmals benutzen.

Beispiel: -

Mit 95 XVII D T###" in der Spalte Aktenzeichen suchen Sie alle [Alstemeschen =
Klienten, die mit dem Aktenzeichen 95 XVII D 1 beginnen und noch 3 W= bbbl i e sl
weitere Ziffern nach der 1 besitzen. 3? :E g igig

3.4.4 .4 Platzhalter fUr Zeichenbereiche
Mit den ,[]”-Klammern und ,*"-Taste ([]*) konnen Sie nach bestimmten, alphabetischen

Ausschnitten oder Reihen filtern.

Beispiel: Name, Vorname [ |
Sie suchen alle Klienten, deren Nachnamen mit ,a”, ,m” oder ,z”
.
beginnen. Albuzat, Sabine
Ali, Anton

, . L
Geben Sie [amz]* in den Filter ein. Mende, Franz

Zaayenga, Reinhold

Sie suchen nach allen Klienten, deren Nachnamen im Bereich a-g Name, Vorname M
liegen.
Geben Sie [a-g]* in den Filter ein. Diebold, Werner

Albuzat, Sabine
Bittger, Wilfried
Gaschler, Rudolf

10
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3.5.Formatierung

Die Spaltenbreiten kénnen wie in Tabellenprogrammen (z.B. Excel) verkleinert bzw. vergroRert
werden.

Klicken Sie das entsprechende Spaltenende mit der Maus an, halten Sie den Klick und ziehen Sie die
Spalte in die gewiinschte Breite.

Ferner zeigt Ihnen eine feine, gelb gestrichelte Linie die Begrenzung fir den Bericht im Hochformat,

sobald Sie diesen drucken.

Eine rot gestrichelte Linie entspricht dem Querformat.

Hinweis:
Anhand der Begrenzung erkennt das Programm automatisch, ob der Bericht in Hoch- oder
Querformat gedruckt werden muss.

Diese Einstellung I3sst sich spater im Druckbericht jedoch manuell dndern.

n



Tau-Office — Listengenerator

4. Erstellen einer Liste

Offnen Sie eine neue, noch leere Liste.

[Pe] ERE) \
[ L]

Hinweis:

Wenn Sie den Listengenerator Uber eine Maske 6ffnen, z.B. Uber die Stammdaten und dort in den
Tatigkeitsnachweisen Uber das Kontextmend, erscheint eine andere Auswahl! in den Spalten, als
wenn Sie sie Uber ,Controlling” 6ffnen.

Grund: Wenn Sie Uber das Kontextmenu eines Falles gehen, wird der Listengenerator speziell mit

diesen Falldaten gefullt, iber Controlling mit allen Fillen aus Tau-Office.

Sie haben nun bis zu zehn Spalten, in welchen Sie die gesuchten Informationen Uber ein Drop-

down-Menu wahlen konnen.

Ansicht einer mit Daten gefullten Liste:

O Ale Falle @ Aktuele Falle

<[«J> <]« [ <[x]> <[« <[] <[x]>
Hame, [ [Strasse [0 [ [Pz [ort [ |al ich L]
[= I - I - I - R - (R -
Diebold, Werner Burgstr. 29 83671 Culitzsch 95 ¥VII D 1866

Lefiner, Christian Marienstr, F ! 39638 Kralapp 48 XVIIL 2307

Pagels, Burkhard Konrad-Adenauer-Allee 3 44135 Allenbach 68 XVII P 1140

Spiroch, Jiirgen Carlo-5chmid-5tr. 12 73630 Kralapp S4NVIIS 3

Albuzat, Sabine Kurze 5tr. 38 39606 Ilberstedt 58 XVII A 480

Rabe, Stefan Wilhelm-Pieck-5tr. i 76131 Berlin 88 XVII R 2256

Battger, Wilfried Dorfstr. 7 06408 Augsburg 98 XVII B 688

Lach, Martha Unterstr. 3 09306 Gadebehn 63 XVIIL 2003

Labs, Regina Auf der Wihre iz 39291 Reichenau (BW) GTXVIIL 4

Jirjahn, Horst Dorfstr. 12a 25704 Disseldorf 34XVII 15

Gaschler, Rudelf Talstr. 2 99713 Stubben (NI} FIWIGE

Diirr, Steffen Dorfstr. it 56377 Bremen {HEB) 79XV D 1605

Finck, Margat Oberstr, 16 16767 Reichenau (BW) 59 XVII F 1055

Ali, Anton Roggenkamp 13 86874 Wiedemar 40%VII A 633
Hinweis:

Wenn Sie den Listengenerator schlieRen und wieder 6ffnen, werden Sie gefragt, ob Sie die letzte

Liste erneut aufrufen mochten.

12
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5. Eine Liste speichern

Tau-Office bietet Ihnen die Maglichkeit, Ihre durch Spalten definierten Listen im Programm zu

speichern.
Klicken Sie dazu im unteren Bereich des

Listengenerators auf ,Speichern”.

Hinweis:

Sollten Sie nicht Uber die nétigen Rechte verfligen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

5.1. Eine Liste lokal speichern

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Geben Sie der Listen eine aussagekraftige
Bezeichnung und klicken Sie anschlief3end

auf ,Speichern”.

Hinweis:
Die so gespeicherte Liste wird nur auf lhrem
Arbeitsplatz gespeichert und ist fir andere

Berater nicht sichtbar.

Neben dem Button ,Speichern” befindet sich
der Button ,OFfnen”.

Mit einem Klick &ffnet sich nun ein Fenster, in
welchem Sie die Liste wieder 6ffnen kdnnen.
Im oberen Bereich kdnnen Sie zwischen lhren
Listen wahlen, unten wird Ihnen eine
Vorschau der Spalten aufgelistet.

Sofern ein Haken bei ,Filterung aktiv”
gesetzt ist, bedeutet das, dass eine Filterung

gesetzt wurde.

L A
]
I 1

T L 1O ST T

Elr|irzle|=k pipg - Sajias

W i S E s = H

I ™

Listengenerator

e ELDTIES

EHGE] ) S

] Drucken ers I
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5.2.Eine Listen im Menu ,Controlling” speichern

Sie kdnnen mit der in Kapitel 5.1. beschriebenen Methode auch Listen speichern, die fur alle Berater

zuganglich sind. Vor allem, wenn Sie mit vielen verschiedenen Listen arbeiten, ist diese Methode

von Vorteil, da die Listen in Kategorien aufgeteilt werden kdnnen.

Die Liste wird damit unter dem Menupunkt ,,Controlling” -> , Liste 6ffnen” hinterlegt.

Sobald Sie die Liste erstellt haben, klicken Sie
wieder auf ,Speichern” unten links.

Ein neues Fenster erscheint.

Geben Sie eine Bezeichnung fir die Liste ein.
Setzen Sie anschlieBend einen Haken bei ,Ins
Meni ,Listen” Gbernehmen?”. Der

ausgegraute Bereich darunter wird nun aktiv.

=5 Liste speichern

Geben Sie eine Bezeichnung fur die Liste ein:
[Klientendaten|

T T T T E'

'\. Ins Menii "Listen 'i.i::and’ma’!'- ?
( Listen im Menii sind fiir alle Berater /<nnen sichtbar )
[ | beim Start ausfilhren

Wihlen Sie eine Kategorie, in der die Liste Kategorie: Klienten M=
) L ~Ofmen in: LListengenerator [«

abgespeichert werden soll. Sollten Sie eine " |
neue Kategorie anlegen, klicken Sie auf das [ | Drucken ersetzen in:
Drei-Punkte-Feld rechts daneben. | atbrechen || Speichem
Klicken Sie abschlieRend auf ,Speichern”.
Sie kdnnen nun die Liste unter ,Controlling” &ffnen.
Start Controlling ! Optionen Extras Links Fenster MyTau-Office

ir B o ks ™

;]ﬁl = | Liste offnen

ten
Klienten 4 Klientendaten
Statistikprifung - !

Tatigkeitsnachweis
Zeiten InsO

@ Ergebnisse aktualisieren @

O Alle Falle

[Mame, Vorname [ |Strasse

[ |Hausnummer

[ |PLZ

=8 1

14
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6. Druckberichte

Mit dem Listengenerator von Tau-Office haben Sie die Maglichkeit, einen individuellen Druckbericht
zu erstellen.

Klicken Sie hierfir unten rechts auf den Button , Drucken”.

Meu ‘ | Offnen | ‘ Speichern | | Aktualisieren | |Texbe einstellen || Filter léschen ‘ |F\Iter ausblenden E Drucken I Schliefien

latensatz: M Tvon3d kM {< Kein Filter | |Suchen 4 T

Der Druckbericht kann anschlief}end ausgedruckt oder als PDF exportiert werden.

Seitenansicht

D) O osesesecn D20 2 B & RSEIEBE @[ E

GroBe  Seiten- [T wur Daten drucken |Hochformat| Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei Mehr lle FDF (eitere Seitenansicht
= |r@nder~ einrichten - Seite | Seiten Seiten v | aktualisiereffoder XPS schlieBen
SeitengroBe Seitenlayout Zoom SSSEs Warschau schlieBen

6.1. Individuelle Druckberichte im Kontextmenu der E-Akte

Im Folgenden wird Ihnen erklart, wie Sie individuelle Druckberichte erstellen und diese Uber das
Kontextmenu des Tatigkeitsnachweises auswahlen kdnnen.
Wenn Sie den Punkt ,Drucken” im Kontextmeni der Dokumentation ausfihren, werden lhnen alle

Informationen einer Zeile angezeigt. Um dies zu andern, gehen Sie folgendermal3en vor:

Offnen Sie hierzu den Listengenerator in der Stammdatenmaske per Rechtsklick iiber das

Kontextmenl im Register , Tatigkeitsnachweis”.

Tatigkeitsnachweis | Bezugspersonen | Bildung +Beruf | Problemursachen | Bescheinigung /Konto I Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Memo |

YOI e

Datum i Tatigkeit Bemerkung

B [14.03.2016 10:08 - 10:08 0 [Ninkument [ daw MP [y ] [~ ]
" J0s.03.2015 00:00 |- 00:00 Dokument affnen MP [y ] [ ]
| |09.03.2016 |00:00 |- |00:00 Dokument in Meni eintragen e [y | 2

04.02.2016 [00:00 |- 01:00 h MP [w] [
" |19.01.2016 09:55 - 09:55 Dokument [Gschen orief an: MP [y ] [~ ]
_|18.01.2016 |13:26 |- 13:26 Markierung setzen/aufheben orief an: MP E I:

15.01.2016 |15:50 |- 15:50 e orief an: ™ [ ]
T 13.01.2016 |00:00 |- 00:00 Vorgangsibersicht - Stand: MP [y ] [ [=]
_1[].12.2015 13:00 - 14:00 Vaorgang ginfagen ratung MP |A_i_| I:

30.11.2015 00:00 |- |00:00 echrte Damen und Herren, MP |1| |:||:
T 0.11.2015 |12:28 |- 12:28 Drucken ot feste Rate MP [y [ [=]
:20.11.2015 11:39 |={11:39 Lictengenerator rung Forderungsaufstellung MP [yl [ =]
__|19.11.2015 |15:57 |-|15:57 lerung Forderungsaufsteliung MP [y [ [=]
Ea 5 Sortierung aufsteigend ED Dl:

Sortierung absteigend

Standardsortierung

Erstellen Sie nun Spalten mit den fir Sie relevanten Punkten.

15
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Klicken Sie anschlieRend unten links auf ,Speichern”.

| Neu | | Offnen |I Speichern I

= Liste speichern -

Geben Sie eine Bezeichnung fir die Liste ein:
HakChen. |A|hersgruppen|

Gruppiert drucken nach: [v]

Es offnet sich ein neues Fenster.

Setzen Sie unten bei ,Drucken ersetzen in:” ein

Klicken Sie abschlieRend auf ,Speichern”.

[]Ins Menii Listen® iibernehmen?
. . { Lizten im Men sind fiir alle Berater /-innen sichtbar )
Hinweis:

Sie kénnen so mehrere Listen zum Drucken anlegen.
Listengenerator

- - u
Drucken ersetzenin: | Tatigkeitsnachweis |l

Gehen Sie nun zurick in die Stammdatenmaske und

. . . . . . Abbrechen I| Speichern I
rufen Sie mit einem Rechtsklick im Reiter = =

«Tatigkeitsnachweis” erneut das Kontextmeni auf.

Tatigkeitsnachweis | Bezugspersonen | Bildung +Beruf | Problemursachen | Bescheinigung /Konto I Tatigkeitshericht/Landesstatistik | Memo |

Diatum i Tatigkeit Bemerkung i

b |14.03.2016 10:08 - 10:08 0 Ninkument [ dau MP [y ] [ ]
" [03.03.2016 00:00 |- 00:00 Dokument &ffnen MP [y ] [ [=]
| [05.03.2016 00:00 [-|00:00 Dokument in Menu eintragen Kok @H Ll |:
04.02.2016 00:00 |- 0L:00 n MP [y ] [ [=]
__|15.01.2016 09:55 |- 09:55 Bokumentln:cen orief an: MP [ ] [-]
18.01.2016 |13:26 - 13:26 Markierung setzen/aufheben orief an: MP [y | [ [ ]

" |15.01.2016 15:50 - 15:50 orief an: MP [ [ [ [ ]
_|13.01.2016 D0:00 |- 00:00 ¥organgsubersicht o Stand: MP (W] [ [=]
10.12.2015 |13:00 |- |14:00 Vargang ginflgen ratung MP I |:

" |30.11.2015 00:00 |- 00:00 eehrte Damen und Herren, MP [y | O[]
" |eo.11.2015 (1228 - 12:28 Drucken ot feste Rate MP [ [ [ [ ]
[ 20.11.2015 [11:3 |l18:39 T Lstengenerator rung Forderungsaufstellung MP [y ][ (A [ ]
|1e.11.2015 [15:57 - 15:57 lerung Forderungsaufstellung MP [l [ [ ]
* = sortierung aufsteigend ID Dl:

Sortierung absteigend

Standardsartierung

Wenn Sie nun auf ,Drucken” klicken, wird Ihnen ein Druckbericht geliefert, der nur die eben

eingestellten Spalten enthalt.
Hinweis:
Sie kénnen so mehrere Listen speichern. Es Erscheint bei ,Drucken” ein Untermend, in welchem Sie

aus allen Listen wéhlen kénnen.

Wenn Sie auf ,Controlling” -> ,Listen bearbeiten” gehen, konnen Sie

unter < als Druckbericht > die gespeicherten Listen auf die gleiche bk
. L . Klienten
Weise wie einen Vorgang léschen. Statistikprifung

16
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6.2.Filteranzeige im Druckbericht

Im Druckbericht (Kapitel 6) wird der Filter im oberen, linken Bereich angezeigt.

Klientendaten

MName, Yorname = Da™

Name, Vorname Sirasse Ha us nummer PLZ Ort

Daidi, Siegfried Brehrmer Str. 55 30291 Kirchbarkau

Dangl, Rasiah Azaleenweg 7 28237 Elend

Daudk, Adalf Rosengasse 16 19417 Karlsbad

Nann B CnioronetT 13 Qo713 Borlin
Hinweis:

Die Filterung wird nicht angezeigt, wenn Sie einen Text im Listenkopf verfassen!

6.3.Einzelne Spalten mit Filtern im Druckbericht ausblenden

Ausgangssituation: Sie méchten nach einem oder mehreren Kriterien filtern, welche jedoch am

Schluss nicht auf dem Druckbericht erscheinen sollen.

Klicken Sie hierfir im Listengenerator unten in der Mitte den Button ,Filter ausblenden”.

MNeu | | Offnen || Speichern | . | Aktualisieren | | Texte einstellen || Filter laschen ‘-l:iiter ausb\enden. || E Drucken || Schliefien

latensatz. W Twvon3d kM {x Kein Filter | Suchen 4 n

Wenn Sie anschlief3end auf ,Drucken” klicken, werden lhnen alle Spalten, die eine Filterung

beinhalten, ausgeblendet.

Hinweis:
Auch wenn Sie die Spalten ausblenden, werden Ihnen die Filtereinstellungen oben links (wie im

vorherigen Kapitel beschrieben), angezeigt. Ausnahme: Text im Listenkopf!

17
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6.4. Individuelle Bemerkungen im Druckbericht
Sie haben bei Druckberichten zwei Stellen zur Auswahl, an denen Sie individuelle Bemerkungen
verfassen konnen.

Klicken Sie dazu unten in der Mitte den Button , Texte einstellen” an.

| Neu || Offnen |E Speichern ‘ ‘ Aktualisieren ||Texneeinsnellenl| Filter lgschen ||Fi|terausblenden Drucken || Schliefien
I

Es offnet sich ein neues Fenster.

Listenkopf:  |hr Text wird in oberhalb des Listengenerator

Druckbericht angezeigt. Woelchen Text michten Sie bearbeiten?

Anlagetext:  |hr Text wird unterhalb des

Druckberichts angezeigt. . :
Listenkopf |E Anlagetext |

Hinweis:

Wenn Sie einen Text im Listenkopf eingeben, wird die Filterung nicht mehr angezeigt.

Text des Listenkopfs

Name, Vorname Aktenzeichen
Alt, Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
ITe:-:t des Anlagetexis

18
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7. Erstellen einer Statistik mittels Listengenerator

Der Listengenerator bietet Ihnen die Mdglichkeit, direkt per Mausklick eine statistische Auswertung

Ihrer erstellten Liste zu erzeugen.

Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass Sie alle fr die Statistik relevanten Spalten im

Listengenerator eingestellt haben.

7.1. Statistik Uber ein bestimmtes Merkmal

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine beliebige Zelle der Spalte, dessen Merkmal statistisch

ausgewertet werden soll (hier: Familienstand).

Es offnet sich das Kontextmenu.

Name, Vorname | [Familienstand | |Strasse | |Hausnu
R ~ (R - | = |
Dangl, Rasiah - T 7
Daiser, Magdalena ledig Fall offnen 10
DELJFI, Maria |Edlg Statistik 47
Darscheid, Josef geschieden | - 26
Dauck, Annette ledig Statistik mit Anzahl der Kinder 71
Dammenhain, Bertram geschieden | Statistik mit Familiengrofe 35
Danner, Margret verheiratet /| Statistik nach Stufen 10
Daidi, Siegfried verheiratet /| 55
Dangelmaier, Roland ledig ’ Verlaufsstatistik 3
Daun, Johann verheiratet | S Se g e 56
Dangl, Friedhelm verheiratet /| 23D
Daun, Rainer verheiratet | Gruppiert drucken 15
Danner, Helmut geschieden f e 12
Diaun, M. ledig ' 13
Dauck, Adolf verheiratet [ nach Excel expartieren 16
Diaun, Kurt verheiratet /| R e 2
Diaun, Benjamin geschieden /| 10
Danker, Bernd ledig ' Sortieren aufsteigend 5
Daun, Bodo ledig { Sortieren absteigend -
Dahlem, Walter FESCMIEHE [ et e e 2
Mimemimle Deemd el Tes lmdim [ T T T M

Klicken Sie auf die Option ,Statistik".

Es offnet sich das Microsoft-Programm Excel.

—_
O
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Sie erhalten eine Auflistung inkl. Diagramm.

A B | ¢ D

(1= RN RE R SNTIVIY L Ry

E F G H J
14 13
12
a

10 3

8

[

4 3

2 1

0 . - = Anzahl

s ) 5 o’ >
& & g & &
e \é.0 %
& Ney « A
& & \ &
i q}'&@ & =
& g &
&
&

Hinweis:

Sie kénnen sowohl die Tabelle, als auch das Diagramm lhren individuellen Vorstellungen manuell

anpassen.

7.2.Statistik nach Stufen

Sie haben mit dem Listengenerator die Mdglichkeit,
eine Statistik nach Stufen, z.B. dem Alter oder der
Schuldenhdhe, zu erstellen.

FUhren Sie im Listengenerator in der Spalte, die in
Stufen geteilt werden soll (z.B. Geburtsdatum fiir
Altersstufen), einen Rechtsklick aus. Wahlen Sie

Statistik nach Stufen” im Kontextmenu.

Es offnet sich ein neues Fenster.
Sie kénnen nun die von Ihnen gewiinschten Stufen

eingeben.

Klicken Sie abschlieend auf ,,Auswerten” unten

rechts.

=
[Name, Vorname [ |Geburtsdatum [v]

Dar ey

| Dait
Dal
| Dar
| Dal
| Dar
E:
| Dail
Dar

Fall 6ffnen
Statistik
Statistik mit Anzahl der Kinder
Statistik mit Familiengrde
I Statistik nach Stufen I

(= T - S

Monatsstatistik |

Statistik nach Stufen

Definieren Sie hier die Stufen der Statistik.

Einheit:
g il = 18 Jahre
19 - 27 Jahre
28 - 39 Jahre
40 - 49 Jahre
50 = 60 Jahre
61 - 70 Jahre
* ral - Jahre
Abbrechen | | Auswerten

20
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Es offnet sich wieder das Microsoft-Programm Excel.

Sie erhalten wieder eine Auflistung inkl. Diagramm, dass Sie individuell anpassen kénnen.

4 A B i _ D | E | F | G
1

3l Geburtsdatum nach Stufen Anzahl Prozent 12

3

4 10 m(-18
£ | 5

- 8 m19 - 27
7 B =28 -39
8 & md0 - 49
J 4 - 50 - 60
10 |

11 2 | m61 -70
12 i 3 5370

13 A

14_i Anzahl
Hinweis:

Einmal eingegebene Altersstufen werden gespeichert. Beim nachsten Aufruf der Statistik werden

diese automatisch vorgeschlagen.

7.3.Statistik mit Dauer der Tatigkeit

Uber den Listengenerator , Tatigkeitsnachweis” kdnnen Sie sich eine Statistik (iber die Dauer aller

Tatigkeiten ausgeben lassen, die Sie fur einen Klienten aufgewendet haben.

Wenn Sie die Auswertung nur fir einen Klienten erstellen wollen, erreichen Sie den Listengenerator

Uber das Kontextmenu im Register , Tatigkeitsnachweis”.

I'I'étigkeitsnamweisl | Bezugspersonen | Bildung +Beruf | Problemursachen | Bescheinigung /Konto I Tatigkeitshericht/Landesstatistik | Memo |

O Dokument W Meu Aktualisieren

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

E - ol il
SRNEL ot feste Rate I
Listengeneratar [ung Forderungsaufstelung | MP
& _?E.’“.”Q Forderungsaufsteliung | MP

v e
_»[14.03.2016 [10:08 |- i0:08 0 eiament Lolav v Ty 1 A =]
L 10 | Dokument &ffnen L MP |:
j—d Dokument in Mend eintragen i MP O |:
B Dokument |dschen i M [
L - [ v [l [(A[=]
L Markierung setzen/aufheben | MP [+ [+ |:
i Vorgangsibersicht v A 4 [l
[ RI0aN0 5 | MP ¥ [+ [ ]
i Worgang ginflgen ; | MP A [+ |:
= e [ v [y]A O[]
— o (A =]
— o &A[=]
- o A=
L 0 O]

. B Sortierung aufsteigend |

Sortierung absteigend

Standardsortierung
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Wenn Sie die Auswertung der Dauer fir mehrere Klienten wiinschen, 6ffnen Sie den Listengenerator

Uber das Ment ,Controlling” -> , Listengenerator” -> ,Tatigkeitsnachweis”.

Start Controlling Optionen Extras Dokumente Links Fenster Hilfe MyTau-Office
| ;| Liste offnen -

1istengeneratnr|

Listen bearbeiten

Kategorien bearbeiten

-

Falle

Tatigkeitsnachweis MName alt, Georg E‘ Aktenzeichen:

GlauDIgervenwanuang

AdressManager Vormame | Ceorg Geschlecht v Aktenzeichen [1P-00006 Klientenm

| Persdnliche Daten |Kommunikah'0n und mehr | Werdegang | Basisst

Weitere 4 t—|

Fullen Sie anschliefend im Listengenerator zwingend fir diese Statistik die Spalten , Tatigkeit” und
«Dauer”. Die Spalte ,Datum” kann den Zeitraum der Tatigkeiten eingrenzen.

Alle Spalten kénnen durch eine Filterung weiter in ihrer Genauigkeit eingegrenzt werden.

Sobald Sie alle gewinschten Spalten angelegt haben, fihren Sie in der Spalte , Tatigkeit” einen

Rechtsklick aus und wahlen ,Statistik mit Dauer”.

[Name, Vorname | |Tatigkeit | [ IDauer [+ |Datum
—
Alt, Gearg Persdnl. Kontakt 0,00 | 30.11.2015
Alt, Georg Termin 0,00 (01.02,2016
Alt, Gearg Persinl, Kontakt 60,00 | 10,12,2015
A|+ Canrn Cimlo irmamt D_.-UD lg. 11. 2[]15
Al Fall 6ffnen 0,00 | 20,11.2015
i‘l Dokument offnen 0,00 | 20.11. 2015
Statistik
Statistik mit Dauer I‘

Statistik mit Teilnehmeranzahl

Statistik mit Statistik Schlassel

22
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Auch hier 6ffnet sich das Microsoft-Programm Excel wieder.

Wie in allen anderen Statistiken auch, kénnen Sie nun nach Belieben formatieren.

A B c

D

E F | G , -

Dauer Prozent

[X= T T B RS B =R U N Y

16 Insgesamt :

Hinweis:

70

50

30
10

D

=

fhom
]
|t

{

o =—=Dauer

Termin

Alle Tatigkeiten
E-Mail

FAQ

Fax

Dokument
Perstinl. Kontakt
Hausbesuch
Informationsve
Jahresbericht
Kurzberatung
Online-Beratung
Telefonat

Wiederholen Sie den Vorgang im Kontextmenu der Spalte ,Name, Vorname”, erhalten Sie eine

Auswertung der aufgewendeten Zeit pro Klient. Dies gilt nur, wenn Sie Uber das Menu Controlling

den Listengenerator aufrufen.
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1. Einleitung

In diesem Handbuch mdchten wir [hnen die Schnittstelle zur Landesstatistik NRW und zur
Basisstatistik ndher bringen.
Einige der Erklarungen aus dem Handbuch der Grundfunktionen werden an dieser Stelle vertieft.

Abschlieflend werden die haufigsten Fehlermeldungen mit einer moglichen Behebung aufgelistet.

Bei Problemen stehen wir Ihnen im Rahmen Ihres Software-Service-Vertrags oder Ihrem Kontingent

unter 08036/306888 oder per E-Mail an info(@rocom.de zur Verfigung.
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2. Erfassung der Daten

Die Eingabe ,Einverstandnis zur Basisstatistik” und ,Klient fur Statistik freigeben” sind zwingend

notwendig, wenn der Klient gemeldet werden soll.

_ Persérliche Daten | Kommunikation ] Werdegang Basisstatistik |

[ Einverstindnis zur Basisstatistik [ Klient fiir Statistik freigeben |

Gemeindeschlissel |DEI 187167

KlientenMr Bundesagentur fiir Arbeit |
Beratungsgrundlage Inach SGE XII (§11 Abs. 5) |

v Gibt es Schulden mit gesamischuldnerischer Haftung?

«Einverstandnis zur Basisstatistik”: Das Einverstandnis muss vom Klienten eingeholt werden. Ohne
dieses darf der Klient nicht an die Basisstatistik gemeldet werden. Fur die Landesstatistik gilt diese

Erfassung nicht, hier werden alle Klienten gemeldet.

.Klient Fiir Statistik freigeben”: Mit dieser Option kann man die Ubermittlung der Klienten regeln.

Das kann relevant sein, wenn Sie vor der Statistikerstellung neuen Klienten bekommen haben und

noch nicht alle Daten zur Verfigung haben.

Hinweis:
Wenn die Daten des Klienten nur an die Landesstatistik ausgeliefert werden sollen, dann darf kein

Héakchen bei ,Einverstindnis zur Basisstatistik” gesetzt sein.
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2.1. Eingaben fur die Landesstatistik

2.1.1.Ehemals Selbststandig
Treffen Sie die Auswahl im Feld ,ehemals Selbststandig” im Register

«1atigkeitsbericht/Landestatistik” — Kategorie ,Landesstatistik NRW".

E-Akte | Beratungsstand | Haushalsmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistk | Bemerkung

Landesstatistik NRW v B Abgeschlossen?
A
W
W

Klassifkation [

,

ehemalig Selbststindig |

erichtiches Verfanren '|

2.1.2 Klassifikation

Treffen Sie die Auswahl im Feld ,Klassifikation” im Register ,Tatigkeitsbericht/Landestatistik” —

Kategorie ,Landesstatistik NRW".

E-Akte | Beratungsstand | Haushaksmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigketsbericht/Landesstatistk | Bemerkung

Landesstat|st|k NRW v B Abgeschlossen?

|.Klassiﬁkation | v 1
1 T = L]

Gerichtliches Verfahren | v

Hinweis:

Nur Gber "Verbraucherinsolvenzberatung" werden die Daten fir die Landesstatistik klassifiziert.
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2.1.3.Beratungsprozess — aulRergerichtliches Verfahren
Bei der beendeten Beratung muss der aktuelle Status ausgewahlt werden, der mit ,Beendet” oder
«Abbruch” beginnt.

Persgnliche Daten | Kommunikation und mehr | Werdegang | Basisstatistik |

Geburtsdatum: | 04.05.1990 [25 Geburtsort: IRnsenheim

Geburtsname: Berater /-in: IMustermann, Peter| j
Erster Kontakt: [13.03.2013 Beratungszeitraum: |1B.|:|3.1|:|13 —I _I
Inso eréffnet: ™ Warteliste __-_: 15

Akt Status: Abbruch - durch Schuldner -]

Sie haben die Auswahl zwischen folgenden Status:

e Einigung

e Bescheinigung

e Abbruch
Hinweis:

Der Status ,Abbruch” unterteilt sich in Abbruch durch Schuldner, Berater und Sonstiges. Diese
Angaben bendtigt die Basisstatistik. Fur die Landesstatistik werden diese Angaben unter ,Abbruch”

zusammen erfasst.

2.1.4.Beratungsprozess — gerichtliches Verfahren
Treffen Sie die Auswahl im Feld ,gerichtliches Verfahren” im Register

«Tatigkeitsbericht/Landestatistik” — Kategorie ,Landesstatistik NRW".

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

Kategorie Landesstatistik NRW M Abgeschlossen?

Klassifikation ‘ v

ehemalig Selbststandig v

I Gerichtliches Verfahren J
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2.2.Eingaben fur die Basisstatistik

2.2.1.Lebensform
Die Lebensform wahlen Sie aus der Auswahlliste ,Lebensform” in der Registerkarte ,Adresse und

mehr” der Fallemaske.

Adresse und mehr ‘ 2-te Adresse] Briefanschrift

Strabe: 2 ||Musterweg 7
PLZ+Ort: 83083 ‘Riedering
Zusatz: I aktuell

Familienstand: verheiratet/eingetr. Lebensp./getrem j

Lebensform: (Ehe)partner/-in, Lebenspartner/-in und Kind/er j

Erlduterung zum Ausfihlen:

Zum Haushalt gehdren alle in derselben Wohnung lebenden Personen. Lebt die beratene Person in
einer Wohngemeinschaft oder bei Angehdrigen, dann bilden diese einen gemeinsamen Haushalt.
Heime, Anstalten, Ordensgemeinschaften oder andere Einrichtungen bilden dagegen keinen

Haushalt.

Andere Lebensform: Zum Beispiel Wohnen in Einrichtungen, Heimen und Ordensgemeinschaften.
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tik NRW / Basisstatistik

2.2.2. Stand der laufenden Beratung

Bei der laufenden Beratung muss der aktuelle Status ausgewahlt werden, der mit ,Laufend”

beginnt.

Persdnliche Daten | Kommunikation | Werdegang I Elasjssmﬁstikl Beratungsgrundlage I

Geburtsdatum: [17.01.1979 Geburtsort: I

Geburtsname: Sachbearbeiter: IRjEdI, Jens-Peter ;I
Erster Kontakt: [17.01.2012 Beratungszeitraum: |1a.n1.;_'u1:_' -|
Bescheinigung: W wWarteliste ff'_::':::: Zeit 0h

Aktueller Status ILauFend - auBergerichticher Einigungsversuch 'I I

Sie haben die Auswahl zwischen folgenden Status:

e Schuldnerberatung ohne Insolvenzverfahren
e auRergerichtlicher Einigungsversuch

e Begleitung wahrend des Insolvenzverfahrens/ wahrend der Wohlverhaltensphase

e Begleitung bei der Vergleichserfillung

2.2.3. Ende der Beratung

Beim Beratungszeitraum muss das Datum vom Beratungsende eingetragen werden.

Persdnliche Daten

Kommunikation | Werdeganag Elasjssmﬁsﬁkl Eleramngsgrundlagel

Geburtsdatum: |17.01.1979 Geburtsort:

Geburtsname: Sachbearbeiter: Riedl, Jens-Peter ;I
Erster Kontakt: |17.01.2012 Beratungszeitraum: |18.01.2012 Ill?.ﬂl.zﬂlﬂ I
Bescheinigung: M wWarteliste 'i'::':::z Zeit: O h

Aktueller Status [Laufend - auBergerichticher Einigungsversuch ;I

Hinweis:

Sofern ein Datum gesetzt wurde, wird der Fall nicht in das nachste Berichtsjahr Gbernommen.
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2.2.4. Beendigungsgrund

Bei abgeschlossenen Fallen muss der Beendigungsgrund angegeben werden.

Ist der Fall abgeschlossen, dann tragen Sie das Datum der Betreuungsbeendigung ein und wahlen

den entsprechenden Status aus der Auswahlliste ,,Aktueller Status”.

Personliche Daten l}{nmmunikaﬁun Werdegang | Basisstatistik Eeramngsgrundlagel

Geburtsdatum: |1?.Dl.19?‘3 Geburtsort:

Geburtsname: | Sachbearbeiter: Riedl, Jens-Peter j
Erster Kontakt: |17.01.2012 Beratungszeitraum: |[13.01.2012 - |1?.Dl.2[]13
Bescheiniguna: v Warteliste Teitt 0 h
Aktueller Status [Beendet - Schuldenreinigungsplan angenommen  ~ |

Sie haben die Auswahl zwischen folgenden Status:

1. PlanmaRige Beendigung
o Schulden auRergerichtlich reguliert (auch Teilldsungen)
o Schulden gerichtlich reguliert:
= Schuldenbereinigungsplan angenommen
= Ankindigung der Restschuldbefreiung (Die Ankindigung der
Restschuldbefreiung gilt nur dann als Beendigungsgrund, wenn keine
weitere Insolvenzbegleitung in der Wohlverhaltensphase beabsichtigt ist)
o Regelinsolvenzverfahren beantragt (ohne weitere Begleitung durch die
Beratungsstelle)
o Verbraucherinsolvenzverfahren beantragt (ohne weitere Begleitung durch die
Beratungsstelle)
= mit Schuldenbereinigungsplanverfahren
= ohne Schuldenbereinigungsplanverfahren
Weitervermittelt an andere Beratungsstelle
Bescheinigung Uber das Scheitern des auf3ergerichtlichen Einigung

2. Abbruch
o durch Schuldner
o durch Berater
o sonstiges
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2.2.5. Amtlicher Gemeindeschlissel des Wohnortes

Der Gemeindeschlussel wird mit der Eingabe der PLZ im Register ,Adresse und mehr” automatisch

generiert. Dieser kann aber auch manuell eingegeben werden.

Mame Mustermann, Peter -

Mame [rauster mann Yarname: |Peter

Geschlecht: ~| mktenzeichen

Aktenzeichen: _n E

Stelle -

Adresse und mehr ]2—te Adresse ] Brief anschrift ]

Strafe; 7 |

PLE+CrE:

3083 Riedeting

Zusatz: |

[ akbuell

=1

Familienstand: |

Lebensform: |

=]

Persdinliche Daten ] Kommunikation ] Werdegang  Basisstatistik l Beratungsgrundlage ]

™ Einwerstandnis zur Basisstatistik

[T Klient Filr Skatiskik Freigeten

™ Gibk es Schulden mik gesartschuldnerischer Haftung?

™ wWurde bereits Eidesstaatliche Versicherung abgegeben?

I kliententr Bundesagentur Fir Arbeit I

2.2.6. Beratungsgrundlage

In der Registerkarte ,Basisstatistik” der Fallemaske muss die Beratungsgrundlage ausgewahit

werden. Ist hier keine Auswahl getroffen worden, so wird fir beide Auswahlimaglichkeiten ein

Personliche Daten ] Kommunikation ] Werdegang DBasisstatistik

[ Einverstindnis zur Basisstatistk

[ Klient fir Statistik freigeben

Gemeindeschliissel 09187167
KlientenMr Eundesagenmr fur Arbeit |
Beratungsgrundlage nach SGB XII (5§11 Abs. 5) j I

[ Gibt es Schulden mit gesamtschuldnerischer Haftung?

10
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2.2.7. Haushaltsgrolle
Uber die Schaltfliche ,Bearbeiten” im Register ,Haushaltsmitglieder” missen die

Haushaltsmitglieder eingetragen sein.

akrualisieren

Haushaltsmitglieder

Haushaltsmitglieder - Unterhalt

Haushaltsgrifie insgesamt: | 3 Personen davon Kinder: | 1

Im Haushalt lebend: Aulerhalb des Haushalk lebend:
unterhaltsverpflichtung Fir: 2 Personen unterhaltswerpflichtung Fr: Personen
davon Kinder: 1 davon Kinder!
davonunter 7: 1 davon unker 7: |

Zusammenfassung insgesamt: ’D_ Personen  davan Kinder: ’D_ unterhaltsverpFlichtung Fir: ’D_ Personen I Bearbeiten | I

Erlduterung zum Ausfihlen:

Zum Haushalt gehdren alle in derselben Wohnung lebenden Personen. Lebt die beratene Person in
einer Wohngemeinschaft oder bei Angeharigen, dann bilden diese einen gemeinsamen Haushalt.
Heime, Anstalten, Ordensgemeinschaften oder andere Einrichtungen bilden dagegen keinen

Haushalt.

Hinweis:
Die Eingaben der Haushaltsmitglieder missen mit den Eingaben bei Familienstand und Lebensform
Ubereinstimmen. Es kann z.B. nicht sein, dass bei einem Klienten mit dem Familienstand ,ledig”

und Lebensform ,allein lebend” die Haushaltsgrél3e grél3er 1 ist.

n
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2.2.8. Ausléser der Uberschuldung

Treffen Sie die Auswahl im Register ,Problemursachen” — Kategorie ,Hauptgrund” und

.Nebengriinde” (optional).

E-Akte | Beratungsstand | Haushaksmitgiieder | Bidung+Beruf Problemursachen ' Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Bemerkung

L Trennung - Scheidung - Tod des Partners
Erkrankung, Sucht
Unfal

Nichtinanspruchnahme von Sozialleistungen

unwirtschaftiiche Haushalsfihrung

[ ]

[ ]

[ ]

L] langerfristiges Niedrigeinkommen
[ ]

L Haushaltsgrindung/Geburt eines Kindes
[ ]

Arbeitslosigkeit

Erlduterung zum Ausfihlen:

LIS I T ] [T ]

gescheiterte Selbststandigkeit

gescheiterte Immobiienfinanzierung
Schadensersatz aus unerlaubten Handlungen
aus Biirgschaft / Ubernahme / Mithaftung
Kredit- / Burgschaftsberatung

keine Angabe

Sonstiges

Ausléser der Uberschuldung (Hauptgrund): Es ist nur ein Hauptausléser anzugeben.

Weitere Ausldoser (Nebengriinde): Es sind mehrere Angaben maglich. Die Einschatzung erfolgt

durch den Berater.

v M Abgeschlossen?

12
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2.2.9. Hochster beruflicher Ausbildungs- oder(Fach-) Hochschulabschluss

Treffen Sie die Auswahl im Register ,Bildung + Beruf” — Kategorie , Ausbildung”.

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

Kategorie: M Abgeschlossen?

Ll in Berufsausbidung/Studium L (Fach-)Hochschulabschiuss
LI ohne Ausbidungs- oder (Fach-)Hochschulabschluss

L] abgeschlossene Berufsausbildung

Hinweis:
Fur die Basisstatistik werden nur die Merkmale des unteren Bereichs der Registerkarte

bertcksichtigt.

Erlduterung zum Ausfiihlen:
Der Kategorie ,0hne Ausbildungs- oder (Fach-)Hochschulabschluss” sind auch Personen mit

Anlernausbildung oder beruflichem Praktikum zuzuordnen.

Der Kategorie ,In beruflicher Ausbildung oder (Fach-)Hochschulstudium” sind Personen

zuzuordnen, die sich noch in einer beruflichen Ausbildung oder einem Studium befinden.

Der Kategorie ,,Abgeschlossene Berufsausbildung” sind Abschlisse in folgenden Bereichen
zuzuordnen: Lehre, Berufsausbildung im dualen System, Vorbereitungsdienst fir den mittleren
Dienst in der offentlichen Verwaltung, berufsqualifizierender Abschluss an einer
Berufsfachschule/Kollegschule, Abschluss einer Schule des Gesundheitswesens und

Fachschulabschluss (z.B. Meister/-in, Techniker/-in oder gleichwertige Qualifikation).

Der Kategorie ,(Fach-)Hochschulabschluss” sind Abschlisse in folgenden Bereichen zuzuordnen:
Fachhochschule, Ingenieurschule, Hochschule (FH) fiir angewandte Wissenschaften,
Berufsakademie, Duale Hochschule, Universitat, wissenschaftlichen Hochschule, Kunsthochschule,

Padagogische Hochschule und Theologische Hochschule.
13
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2.2.10. Schulden aus Burgschaft, gesamtschuldnerischer Haftung oder Mitverpflichtung

In der Registerkarte , Basisstatistik” geben Sie ein, ob es Schulden aus Blrgschaft, aus

gesamtschuldnerischer Haftung oder Mitverpflichtung gibt.

Persanliche Daten Kummunikaﬁun] Werdegang Basisstatistik

[ EBinverstindnis zur Basisstatistik [ Klient fiir Statistik freigeben
Gemeindeschliissel 109187167

KlientenMr Bundesagentur fiir Arbeit |
Beratungsgrundlage

Inach SGB XII (511 Abs. 5) |
[v Gibt es Schulden mit gesamtschuldnerischer Haftung?

Hinweis:

Keine Eingabe wird als ,Nein” gewertet.

2.2.11. Bescheinigung nach §305 Absatz 1 der Insolvenzordnung
Treffen Sie die Auswahl im Register ,,Bescheinigung/Konto”.

E-Akte | Beratungsstand | Haushaksmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitshericht/l andesstatistik | Bemerkung

Bescheinigung/Ko nto\ v M Abgeschlossen?

|TD Ausstellung einer Bescheinigung nach § 305 Abs. 1 der InsO I|

[] Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs. 5 der ZPO

[] Verfiigt die Person iiber ein eigenes Konto?

" Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein P-Konto?

Hinweis:

Keine Eingabe wird als ,,Nein” gewertet.
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2.2.12. Bescheinigung nach § 850k Absatz 5 der Zivilprozessordnung
Treffen Sie die Auswahl im Register ,Bescheinigung/Konto”.

E-Akte | Beratungsstand | Haushalsmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigketsbericht/Landesstatistk | Bemerkung

[ ] Ausstellung einer Bescheinigung nach § 305 Abs. 1 der InsO

[] Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs. 5 der ZPO

L] Verfugt die Person tber ein eigenes Konto?

! Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein P-Konto?

Hinweis:

Keine Eingabe wird als ,Nein” gewertet.

2.2.13. Konto

Treffen Sie die Auswahl im Register ,,Bescheinigung/Konto”.

a) Verfigt die beratene Person Uber ein eigenes Konto?

b) Handelt es sich bei dem zuvor genannten Konto um ein Pfandungsschutzkonto (P-Konto)?

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

L] Ausstelung einer Bescheinigung nach § 305 Abs. 1 der InsO

L Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs. 5 der ZPO

LJ Verfugt die Person tber ein eigenes Konto?

L) Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein P-Konto?

Hinweis:

Keine Eingabe wird als ,Nein” gewertet.

Eescheinigunngonto\ v M Abgeschlossen?

Bescheiniqung}'Kontd v M Abgeschlossen?

15
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Erlduterung zum Ausfihlen:

Eigenes Konto: Die Frage ist mit ,Ja" zu beantworten, falls die beratene Person entweder

a) als Kontoinhaber Gber ein eigenes Girokonto oder ein vor ZwangsvollstreckungsmaRnahmen
geschitztes Girokonto gemaR § 850k (Pfandungsschutzkonto) verfigt, oder

oder

b) als Bevollmachtigter Gber das Konto einer anderen Person verfiigen kann. Das jeweilige Konto
darf nicht durch PfandungsmaRnahmen dauerhaft blockiert sein. In allen anderen Fallen (vertraglich
nicht abgesicherte Nutzung des Kontos einer anderen Person; Girokonto kann durch

Zwangsvollstreckungsmalnahmen nicht genutzt werden) ist die Frage mit ,Nein" zu beantworten.

2.2.14. Haushaltsausgaben
Unter Menu ,Fenster” -> ,Haushaltsplan” missen Einnahmen und Ausgaben fir den Klienten
eingetragen sein. Folgende Ausgaben sind zu erfassen:

e Ausgaben fir die Wohnung

e Ausgaben fur Unterhalt

Mame: MMuskermann, Peker M| Aktenzeichen: E

Mame [ uster rmann Vorname: [Peter Geschlecht: |1 = | Akkenzeichen: Klienkenhr; ‘

O Al @ Klient [ Haushaltsmitglied ’—;[ o Al [ Twp Aktualisieren =
LFdrr | Haushaltsmitalied Einnahmen/Ausgaben Typ Betrag Zeitraurn Maonaksbetrag Typ

1 7 |klient Ausbildungsyvergitung - 0,00% jmonatlich - 0,00 € [Einnahmen =] ...

1 2 |klient Arbeitseinkommen 1.000,00 £ [rmonatlich 1.000,00€ [Einnahmen - | ...

2z 7 |klient WWohnungsmiete (kalt) -400,00 £ |monatlich -400,00 € jdusgaben -~ | ..

3 7 |klient Mobilkelzfon -50,00 £ |monatlich -50,00 € Jdusgaben -] ...

4 7 |klient TelefonfHandy /Internet -30,00€ |monatlich -30,00 £ |Ausgaben -]

5 2 |klient Encrgickosten -50,00 € |monatlich -50,00 € |Ausgaben - ..

6 7 |klient Fahrtkosten/Benzin -100,00 € |monatlich -100,00 € |Ausgabern -] ..

Erlduterung zum Ausfihlen:

Wohnkosten: Lebt die beratene Person zum Beispiel in einer Justizvollzugsanstalt oder ist
wohnungslos, dann kdnnen die Wohnkosten null sein. Ist die H6he der Wohnkosten nicht bekannt,
da die beratene Person bei Bekannten oder Angeharigen wohnt, kdnnen ebenfalls null Euro

angegeben werden.

Hinweis:

Die Ausgaben sind in vollen Euro zu erfassen.

Die Ausgaben sind nur Fur den Klienten zu erfassen. Die Ausgaben der Haushaltmitglieder sind fir

die Statistik nicht relevant.
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2.3.Eingaben fur beide Statistiken

2.3.1.Aktenzeichen des Klienten

Geben Sie im Feld ,Aktenzeichen” das Aktenzeichen vom Klienten ein. Dieses kann beliebig

angeben werden. Es gibt dazu keine Formatvorgaben.

Mame Mustermann, Peter - Aktenzeichen: _n E

Mame |Mustermann Yorname: |Peter Geschlecht: [ i Akkenzeichen (545454 Stelle [Hauptstelle -

Hinweis:
Personen, die bereits im Vorjahr bei der Statistik gemeldet wurden, missen unter dem gleichen
Aktenzeichen wie im Vorjahr gemeldet werden. Wird das Aktenzeichen dennoch verandert, dann

wird dieser Fall als neuer Fall gezahlt.

2.3.2. Geschlecht
Das Geschlecht der beratenen Person muss mannlich oder weiblich sein.

Wahlen Sie das Geschlecht des Klienten aus der Auswahlliste aus.

o I | e N
MName |Mustermann Vorname |Manfred |Gesd’1led’1t M - | Aktenzeichen 123456 KlientenMr ‘

Hinweis:
Man kann aus der Liste ,U” fiir ,Unbekannt” auswahlen. Diese Auswahl ist fiir die Statistik nicht

korrekt.
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2.3.3. Geburtsdatum
Im Feld ,Geburtsdatum” muss das Geburtsdatum eingetragen werden. Ausgeliefert wird immer nur
das Geburtsjahr des Klienten.

Persdnliche Daten Ihiummunikaﬁun | Werdegang | Basisstatistik | Beratungsarundiage |

Geburtsdatum: Il?'.Dl. 1979 Geburtsort: I

Geburtsname: Sachbearbeiter: IRJ'EIdII Jens-Peter ;I
Erster Kontakt: |17.01.2012 Beratungszeitraum: IlE.Ul.EDlF_' —Il?.ﬂl..'i_'ﬂlﬂ
Bescheinigung: W  Warteliste f':'_::'z': Zeit: 0 h

Aktueller Status |Beendet - Schuldenreinigungsplan angenommen ;I

2.3.4. Familienstand

Wahlen Sie den zutreffenden Familienstand aus der Liste aus.

Achtung! Adresse und mehr I 2-te Adresse | Briefanschrift |
Die Auspragungen ,ledig” und ,nichteheliche  gpage: 2 [Musterweg G
Lebensgemeinschaft” werden in der PLZ+Ort:  [83083  |Riedering

Bundesstatistik mit ,ledig” zusammen erfasst. ~ Z“s3%= | W aktuel

Familienstand: Iverheiratetfeingetr. Lebens;;l IlZ.UE.ZDUB

Lebenszform: I{Ehe}parmerf—in, Lebenspartmerf-in und Hndfer;l

Hinweis:

Das Datum seit dem der Klient diesen Familienstand besitzt, ist fir die Auswertung nicht relevant.
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2.3.5. Erster Kontakt

Erste Kontaktaufnahme ist in dem Fall die Nachfrage nach einem Beratungstermin.

Nicht gemeint sind hier die Informationen allgemeiner Art.

Persdnliche Daten lKDmmunikatiDn Werdegang ] Easisstatistik] Beratungsgrundlage ]

meburtsdatumn: |15.D3.19??

aeburtsname:

Geburksart:

Sachbearbeiter:

Erster Konkakk:

01.03.2011

Beratungszeitraum:

Bescheinigung:

aktueller Skatus

[ ‘Warteliste

|Fii|3|:IIJ Jens-Peter

-]

10,05,2011 -|

Feit: ah

-]

2.3.6. Beginn der laufenden Beratung

Beim Beratungstermin ist das Datum des ersten Termins des speziellen fortlaufenden

Beratungsprozesses einzugeben. In der Regel ist das mit der Anlage der vollstandigen Akte

verbunden.

Persdnliche Daten lfinmmunikatinn Werdegang | Basisstatistik Eeratungsgrundlage]

imeburksdatunn:
meburtsnanme:

Erster konkakk:

Bescheinigung:

akiueller Status

|15.n3.19??

01.03,2011

Geburtsort:

Sachbearbeiter: Riedl, Jens-Peter
Beratungszeitraurn:  (10.05.2011 -||
[ ‘Warteliste

Zeit: Oh

-l

-]

Hinweis:

Der Beratungsbeginn muss an einem Zeitpunkt ab dem 01.01.2000 sein.
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2.3.7. Staatsangehdrigkeit
Die Staatsangehdrigkeit wahlen Sie aus der Auswabhlliste ,Nationalitat” in der Registerkarte

+Kommunikation” der Fallemaske.

Persénliche Daten  Kommunikation | werdegang | Basisstatistik |

Telefon: |nan:-'.5,r94zn Riidkmeldedatum: |
Handy: |n 151-546545646 ;l
Internet: |

Email: Immustermann @web.de

Mationalitit IDeutsch - I I

Hinweis:
Die Auspragungen ,deutsch” und ,deutsch mit Zuwanderungsgeschichte” werden in der

Bundesstatistik mit ,deutsch” zusammen erfasst.
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2.3.8. Erwerbsstatus

Treffen Sie die Auswahl im Register ,,Bildung + Beruf” — Kategorie ,Erwerbssituation”.

E-Akte | Beratungsstand | Haushaktsmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Bemerkung

Erwerbssituation v M Abgeschlossen?

LF sebststa ndig erwerbstatig

L] abhangig erwerbstatig

[ arbeitslos gemeldet

L anderweitig nicht erwerbstatig

[ arbeitslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)

Erlduterung zum Ausfihlen:
Abhangig oder selbststandig Erwerbstatige: Hierunter fallen auch Erwerbstatige, die erganzende
Sozialleistungen erhalten (z.B. Personen, die neben ihrem Einkommen aus Erwerbstatigkeit

Leistungen der Grundsicherung fir Arbeitsuchende (SGB Il) erhalten — sogenannte ,Aufstocker”).
Anderweitig nicht erwerbstatig: Zum Beispiel Rentner/-in, Pensionar/-in, Hausfrau, -mann,

Schiiler/-in, Student/-in, nicht erwerbsfahige(r) Sozialhilfeempfanger/-in (weniger als 3 Stunden

arbeitsfahig), Freiwilligendienst/freiwilliger Wehrdienst.
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2.3.9. Einkommensquellen
Unter Menu ,Fenster” -> ,Haushaltsplan” missen Einnahmen fir den Klienten und fir die
Haushaltsmitglieder eingetragen sein.
Folgende Einnahmen sind zu erfassen:
e abhdngige Erwerbstatigkeit
e Ausbildungsbezige und Beihilfen
o selbststandige Tatigkeit
e Arbeitslosengeld |
e Arbeitslosengeld Il, Sozialgeld
e Rente, Pension
e Unterhaltszahlungen von Privatpersonen
e Vermogen (Vermietung, Verpachtung, Zinsen)

e Sozialhilfe gem. SGB XII

e Kindergeld
e Elterngeld
e Wohngeld

e Krankengeld

e sonstiges Einkommen
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Die Einnahmen fir die Haushaltsmitglieder kdnnen erfasst werden, in dem man den

Haushaltmitglied mit der Schaltflache ,,?” zuordnet. Dieser muss vorab in der Registerkarte

»Haushaltsmitglieder” der Fallemaske erfasst werden.

Mame: Mustermann, Peter M| Aktenzeichen: E

Mame [Mustermann Yorname: [Peter Geschlecht: I« | Akkenzeichen: Klientenfir: ‘

G Alle @ Kliert @ Haushaltsmitglied l—;[ o alle @ Typ Akkualisieren

LFdrr | Haushalksmitglied Einnahmen/Ausgaben Tvp Betrag Zeitraurn IMonatsbetrag Tvp
1 7 |Elient Ausbildungsyergitung - 0,00% |monatlich 0,00 € Einnahmen = | ..
1 7 |klient Arbeitseinkommen - 1.000,00 £ |rmonatlich 1.000,00 € |[Einnahmen - | ...
2 7 |[klient wohrungsmiete (kalt) - -400,00 € |monatlich -400,00 € |Ausgaben -] ..
3 7 |klient Mobiltelefon - -50,00 £ |monatlich -50,00 € |Ausgaben -]
4 7 |klient TelefonyHandyiInternet = -30,00 £ |monatlich -30,00 € |Ausgaben  ~| ..
5 7 |Klient Energiekosten - -50,00 £ |monatlich -50,00 £ |Ausgaben =]
& 7 |Klient Fahrtkosten/Benzin - -100,00 € |monatlich -100,00 £ |Ausgaben =] .

Erlduterung zum Ausfihlen:

Abhangige Erwerbstatigkeit, Ausbildungsbezige, Beihilfen, selbststandige Tatigkeit, Rente, Pension:

Es sind die Nettoeinkinfte anzugeben.

Sonstige Einkinfte: Zum Beispiel Leistungen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz, Taschengeld

und Kinderzuschlag.

Hinweis:

Die Einnahmen sind in vollen Euro zu erfassen.
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2.3.10. Glaubigerart

Bei jeder Forderung (Glaubigerverwaltung) muss ein Gldubigertyp ausgewahlt sein.

Farderungseigenschaften ]Angebnte an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen |

Aktiv [ LFdMr: | 1 abtretungsdatunm: Fang: | 0

N

Glaubiger: Glaubigervertreter:
2 |Deut5n:he Telekom AG 2 |Rechtsanw.’:‘|lte Seiler & Kollegen
Aktenzeichen:  [5445654654 fAktenzeichen:  [454545

Forderung seit: | Ursprungsgldubiger:

gesetzlich = 2 Micht sinaet
wertreken durch: | J —| Ichk &ingetragen

nahestehende Person |

Glaubigertyp: |Telefl:ungesellschaften -]

]

Hinweis:

Ist die Adresskategorie des Glaubigers identisch mit der Auspragung beim Glaubigertyp, so wird

dieser bei der Eingabe des Gldubigers automatisch ausgewahit.

Erlduterung zum Ausfihlen:

Schulden bei privaten Versicherungen:

Hierzu gehdren auch Schulden bei G
Kategorie
Schulden bei sonstigen &ffentlichen Kategorie: |Telefongeselischaften £
e . . .. Adressdaten: v Aktuell
Glaubigern: Hierzu gehdren auch 2
. . ) Anrede: |
Schulden bei Sozialkassen (gesetzliche
MName: |DEL|tsu:he Telekom AG
Renten- und Krankenversicherung).
Kurzform |Deut5|:he Telekom AG
Abteilung |
Schulden bei Freien Berufen: Zum Strafe: [riedrich-Ebert-All 140
Beispiel Schulden bei Arzten, PLZ+Ort: (53113 Bonn

Rechtsanwalten, Notaren,

Steuerberatern und Wirtschaftsprifern.
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3. Plausibilitatsprifung der Daten der Klienten fur die Basisstatistik

Im unterteilten Baum in der Fallemaske kénnen Sie die Plausibilitatsprifung der Daten jedes
Klienten fur die Basisstatistik durchfihren.

(2] Microsoft Access - Falle <schuidnerberatung>] S I oo ) ]
\ Datei Controllng Listen Optionen Etras  Abrechnung Dokumente Fenster 2 MyTau-Office gebi -0 x‘
I
(B 2 [abe, Karla - wﬁgenschaﬁen Fille -
Name \Abe Vorname ‘Ka,—|a Geschlecht |W - Aktenzeicrmnh(o/ma 59/03 KIientenNr‘ | Aidiaisierenil

Adresse und mehr | 2-te Adresse| Briefanschift

Persénliche Daten | ikation| | Basisstatistik| |

& e,
5% oa
&
StraBe: 2 [Am Eibdeich 2 Geburtsdatum:  [20.07.1982 Geburtsort: Neumiinster -
8% b
PLZ+Ort: 116247 ‘Haag Geburtsname: Sachbearbeiter: \Wagner, Anneliese - [
Zusatz: [ ™ aktuell Erster Kontakt:  [04.06.2003 i 13052003 - | 13.08.2003 o
%
Familienstand: [ledig = ‘ Bescheinigung: T Warteliste Zeit: -2,6 h
Lebensform: | -] | Akteller Status: ~ [Beendet - Schulden auBergerichtlich reguliert |
Adressen zur Person | Titigkeil is | Bildung-+Beruf | | weitere Merkmale | ini | Memo |
®  Kategorie [Altersheim - Details einblenden [l ~ Aktualisieren
LfdNr Name/Firma Abteilung/Vorname Kategorie Telefon Telefax | Ansprechpartner | .
»
| \ | |-
Basisstatistik |
Formulransich NF

1. Wahlen Sie im unteren Baum ,Basisstatistik” aus der Auswahlliste aus.

2. Klicken Sie ,Daten prifen” oder ,Ohne Berechtigungen Daten priifen” im Kontextmenu der
rechten Maustaste an.

Fur die Ubermittlung der Daten an das statistische Bundesamt werden folgende Angaben benétigt:

«Einverstandnis zur Basisstatistik” und ,Klient fir Statistik freigeben”.

_Persénliche Daten ] Kommunikation ] Werdegang Basisstatistik lﬁeramngsgrundlage ]

[ Einverstindnis zur Basisstatistik [ Klient fiir Statistik freigeben

Gemeindesdhillissel |D9 187167
KlientenNr Bundesagentur fiir Arbeit |

Beratungsgrundiage Inach 5GB XII (5§11 Abs.5) |

[ Gibt es Schulden mit gesamtschuldnerischer Haftung?

Sind beide Merkmale nicht angehakt, so kann keine Plausibilitatsprifung mit ,Daten priifen” beim
Klienten durchgefGhrt werden.
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Wenn noch kein Einverstandnis zur Basisstatistik existiert, dann kénnen Sie mit der Auswahl ,,Ohne

Berechtigungen Daten prifen” die Klientendaten trotzdem prifen. In diesem Fall werden die

Eingaben in den Feldern ,Einverstandnis zur Basisstatistik” und ,Klient fir Statistik freigeben”

nicht berGcksichtigt.

Sind alle Daten des Klienten korrekt erfasst worden, dann wird

die Erfolgsmeldung angezeigt.

Werden bei der Prifung Fehler festgestellt, dann werden diese

untereinander angezeigt.

Prifen bzw. korrigieren Sie lhre Eingaben

und fUhren Sie die oberen Schritte noch mal aus.

Hinweis:

Beim Erstellen der Basisstatistik wird die Plausibilitatsprifung
durchgefthrt! Werden im Baum bei allen Klienten
Erfolgsmeldungen angezeigt, dann soll auch die
Plausibilitdtsprifung bei der Basisstatistik keine Fehler

ausgeben!

Lberprifung: 10,05,2011 11:27

Die Uberpritfung worde erfolgreich
durchgefihrt.

Oberprifung: 10.05.2011 11:24]

----= Fehler: 30
Bei abgeschlossenen Fallen muss der
Beendigungsgrund angegeben werden,

- Fehler: 170

Die Gesamtzahl aller im Haushalt
lebenden Personen muld griBer sein als
die Gesamtzahl aller im Haushalt
lebenden unterhalksberechtigten
Kinder.

----= Fehler; 195

Wenn als Lebensform “allein
erziehend ", “in
Ehe/Lebensgemeinschaft lebend ™ oder
“bei Bekannten/Eltern lebend
angegeben worde, dann darf die
Haushaltsgrife nicht kleiner als 2 sein,

----= Fehler: 235

Die: Surnrne der monatlichen
Haushaltsausgaben muss gréfer 07
sein

--—-= Fehler; 245
E= muss ein Hauptarund als Grund der

-~

»
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4. Abschicken der Basisstatistik/Landesstatistik NRW

Um die Basisstatistik/Landesstatistik NRW abzuschicken, fihren Sie einen

Doppelklick auf das Desktop-Icon , Tau-Office Statistikmodul” aus.

Es erscheint ein Fenster mit dem Programm-Login. Geben Sie hier lhren

Benutzernamen und das Passwort ein, dass sie auch in Tau-Office verwenden.

Klicken Sie anschlieRend auf ,,0K".
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Sie erreichen dann das nachste Fenster mit dem 1. Schritt.

.
% Einstellungen

Beratungsstelle:

Art des Tragers der
Beratungsstelle:

Anzahl Beratungskrafte
aus der Sozialarbeit:

Anzahl Beratungskrafte
aus der Sozialpadagogik
und Padagoaik:

Anzahl Beratungskrafte
aus Soziologie,
Psychologie u.d.:

Anzahl Beratungskrafte
aus dem Bankwesen:

| Angaben zur Beratungsstelle || Angaben fiir die elektronische Ubermittung |

L=

Anzahl Beratungskrafte
aus Betriebswirtschaft und
Okonomie:

Anzahl Beratungskrafte
aus der Okothrophologie:

o
o

o

Anzahl Beratungskrafte
aus der
Verwaltungswirtschaft:

Anzahl Beratungskrafte
mit juristischer Ausbildung:

Beratungsstelle anerkannt [

nach §305 INSO:

Anzahl Beratungskrafte

aus der Steuerberatuna:

Anzahl Beratungskrafte

mit sonstiger Ausbildung:

o
o

Anzahl Verwaltungskrafte: |0

Abbrechen

Weiter

Fullen Sie bitte hier alle bekannten Angaben in beiden Registern aus.

Klicken Sie, sobald Sie fertig sind, auf ,Weiter”. Sie erreichen Schritt 2.

-

% Erstellung der Statistik

2. Schritt: Erstellung der Statistik

Statistik:

statistik NRW

B

Berichtsempfanger: |Nordrhein-Westfalen

Zeitraum:

@ Jahresstatistik

" Halbjahres-Statistik Jahr:

" Quartals-Statistik

Jahr:

Jahr:

2015

2015 Quartal:

2015 Halbjahr: |2. Halbjahr :
4. Quartal :

=]

™ Testmodus aktivieren

Anzahl der
Kurzberatungen:

Anzahl der
Onlineberatungen:

o
o

Bereitgestellte Statistiken:

Zeitstempel

Test Mitteilungs-ID

Beenden

Empféanger

Zuriick

Statistik erstellen
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Wahlen Sie unter ,Statistik” die Landesstatistik NRW oder die Basisstatistik aus, je nachdem was

Sie bendtigen.

Um einen Fehlerbericht zu erhalten, Setzen sie rechts daneben einen Haken bei ,Testmodus
aktivieren”. Sobald Sie nun auf ,Statistik erstellen” klicken, wird Ihnen der Fehlerbericht

angezeigt. Wie Sie die Fehler beheben kdnnen, wird Ihnen im nachsten Kapitel erklart.

Ohne das Setzen des Hakens bei ,,Testmodus aktivieren” wird mit einem Klick auf ,Statistik

erstellen” die Statistik erstellt und abgeschickt.
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5. Ubersicht der Fehlernummer bei der Plausibilitdtspriifung der

Basisstatistik

In dieser Ubersicht sind die Fehlernummern der Plausibilititspriifung der Basisstatistik kurz

beschrieben.

----> Fehler: 15

Es wurde kein Gemeindeschlissel erfasst.

MName Mustermann, Peter -

Aktenzeichen: _- ﬂ

Mame [WMustermann Sorname: [Peter Geschlecht: - | Akkenzeichen

Stelle -

Adresse und mehr ] 2-te Adress

2 ] Briefanschrift ]

Persdnliche Daken ] Karnrmunikation ] Werdegang  Dasisstatistik ]Beratungsgrundlage ]

Strafie: ﬂ

| [~ Einverstandnis zur Basisstatistik,

[ Klienk Fir Statistik Freigeben

PLZ+Crt: r83083 IRiedering

Tusatz: |

Beratungsgrundlage

Familiznstand: |

Lebensfarm: |

| Gemeindeschiissel 09157167
ienkenir Bundesagenkur For Arbeik

™ Gibt es Schulden mit gesamtschuldnerischer Haftung?

j ™ wurde bereits Eidesstaatliche Yersicherung abgegeben?

Der Gemeindeschlissel wird mit der Eingabe der PLZ im Register ,Adresse und mehr” automatisch

generiert.

----> Fehler: 25

Es wurde kein Datum fir den Erstkontakt erfasst.

Persdnliche Daten lfinmmunikatinn Werdegang] Easisstatistik] Beratungsgrundlage ]

Geburtsdatum: |15.|:|3.19??

zeburksork:

Geburtsname: |

Sachbearbeiter:

Erster konkakk:

01.03,2011

Bescheinigung:

[ Warteliste

|Fii|3|:IIJ Jens-Peter

Beratungszeitraum: |1II|.II|5.2III11 -|

Zeit: Oh

-l

akiueller Status

-]

Geben Sie im Feld ,Erster Kontakt” und ,,Beratungszeitraum” das Datum ein.

Wichtig! Dieses Datum des Erstkontaktes muss alter sein, wie das Datum des Beratungsbeginns!
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----> Fehler: 40

Der Beginn der Beratung muss ab einem Zeitpunkt nach dem 01.01.2000 sein.

Persdnliche Daten lKu:ummunikatin:un Werdegang | Basisskatistik Eeratungsgrundlage]

izeburtsdatumn: |15.I33.19?? izeburtsork:

Geburtsname: | Sachbearbeiter: Riedl, Jens-Peter j
Erster Kontakk: |01.03.2011 Beratungszeitraum: | [10.05,2011 - |
Bescheinigung: [ ‘\Warkeliste Feit: Oh
Aktueller Status j

Geben Sie im Feld ,Beratungszeitraum” den Beratungsbeginn ein.

----> Fehler: 80

Bei abgeschlossenen Fallen muss der Beendigungsgrund angegeben werden.

Perstnliche Daten lkiu:nmmunikatin:nn Werdegang ] Easisstatistik] Beratungsgrundlage ]

Geburtsdatum: |29.D'§J.1'EJ?E~ Geburtsork: |Neumﬂnster

Geburtsname: | Sachbearbeiter: Wagner, Anneliese j
Erster kontakk: [16.01.2004 Beratungszeitraur:  [10.06.2004 - 21,02, 2005
Bescheinigung: [ warkeliste Zeit: -19,7h

Aktueller Statud |Beendet - Schuldenreinigungsplan angenommen =

Ist der Fall abgeschlossen, dann tragen Sie das Betreuungsende-Datum ein und wahlen den
entsprechenden Status aus der Auswabhlliste , Aktueller Status”. Ist die Beratung nicht beendet,

muss hier der Status der laufenden Beratung ausgewahlt werden.
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----> Fehler: 120

Es wurde kein Geburtsdatum erfasst.

Persdnliche Daten lfinmmunikatinn Werdegang] Easisstatistik] Beratungsgrundlage ]

zeburtsdatum: |f15.03.1977 Geburtsort:

Geburtsname: | Sachbearbeiter: |Fii|3|:IIJ Jens-Peter j
Erster Kontakk: [01.03.2011 Beratungszeitraum: - |
Bescheinigung: [ ‘Warteliste Feit: Oh
fkkueller Status j

Tragen Sie das Geburtsdatum im Register ,,Personliche Daten” ein.

----> Fehler: 125

Das Geschlecht der beratenen Person muss mannlich oder weiblich sein.

Mame [WMustermann Morname: |Peter | Geschlecht: r1 = || Akkenzeichen Stelle I -

Wahlen Sie das Geschlecht des Klienten aus der Auswahlliste aus.

Hinweis:
Man kann aus der Liste ,U” fir ,,Unbekannt” auswahlen. Diese Auswahl ist fiir die Basisstatistik

nicht korrekt.

----> Fehler: 130

Fur den Familienstand der beratenen Person dirfen nur die Angaben 1 bis 5 gemacht werden. Bitte

prifen Sie die Einstellungen in den Listen, bzw. die Auswahl.

#dresse und mehr l 2-te Adresse ] Briefanschrift ]

Strafie: ﬂ| |

Wahlen Sie aus der Auswahlliste den

zutreffenden Familientand aus.

FLZ+0Ort: |83I]83 |Rieu:|ering

Fusatz; | ™ akkuel
Familienstand: |verheiratet | |

Lebensform: | j
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----> Fehler: 135
FUr die Lebensform/-umstand der beratenen Person dirfen nur Angaben aus dem Drop-down-

Menu gemacht werden. Bitte prifen Sie die Einstellungen in den Listen, bzw. die Auswahl.

Adresse und mehr |2—te Adresse' Briefanschrift

Wahlen Sie aus der Auswahlliste die StraBe: 2 ||Musterweg |7

PLZ+Ort: IBSDBS IRiedering

zutreffende Lebensform aus.

Zusatz: | ™ aktuell

Familienstand: Iverheiratetfeingetr. Lebensp./getreni j I

Lebensform: |(Ehe)partner/fin, Lebenspartner/-in und Kind/er j |

----> Fehler: 140
FUr die Staatsangehdrigkeit der beratenen Person dirfen nur Angaben aus dem Drop-down-Men(

gemacht werden. Bitte prifen Sie die Einstellungen in den Listen, bzw. die Auswahl.

Persénliche Daten  Kommunikation | werdegang | Basisstatistik |

Telefon: |nau35,r94;_'n Riickmeldedatum: |
Handy: |n 151-546545646 ;l
Internet: |

Email: Immustermann @web.de

Mationalitét IDeutsch - I I

Wahlen Sie aus der Auswahlliste die zutreffende Nationalitat aus.
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----> Fehler: 145
Der Berufsbildungsabschluss der beratenen Person wurde nicht korrekt erfasst.
Treffen Sie die Auswahl im Register ,,Bildung + Beruf” — Kategorie , Ausbildung”.

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

Kategorie: M Abgeschlossen?

Ll in Berufsausbidung/Studium L (Fach-)Hochschulabschluss
LI ohne Ausbidungs- oder (Fach-)Hochschulabschluss

L] abgeschlossene Berufsausbildung

Hinweis:
Fir die Basisstatistik werden nur die Merkmale des unteren Bereichs der Registerkarte

bertcksichtigt.

----> Fehler: 150

Die Uberwiegende Erwerbssituation der beratenen Person wurde nicht korrekt erfasst.

E-Akte | Beratungsstand | Haushaktsmitgieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Bemerkung

Kategorie: Erwerbssituation M Abgeschlossen?

L3 sebststéndig erwerbstétig
LJ abhangig enwerbsttig

LI arbeitslos gemeldet

L anderweitig nicht erwerbstétig

[ arbeitslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)

Treffen Sie die Auswahl im Register ,,Bildung + Beruf” — Kategorie ,Erwerbssituation”.
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----> Fehler: 170

Die Gesamtzahl aller im Haushalt lebenden Personen muss grofer sein als die Gesamtzahl aller im

Haushalt lebenden unterhaltsberechtigten Kinder.

Uber die Schaltfliche ,Bearbeiten” im Register ,Haushaltsmitglieder” missen die

Haushaltsmitglieder eingetragen sein.

Haushaltsmitglieder

akkualisieren

Haushaltsmitglieder - Unterhalt

Haushalksgréfie insgesamt: | 3 Personen

davon Kinder: | 1

Imn Haushalt lebend:
unkerhaltsverpflichtung Fiir;
davon Kinder:

dawvon unter 7:

Z Personen

1
1

Aulierhalb des Haushalt lebend:

unterhaltsverpflichtung Fir:

davon Kinder:

davon unker 7:

Persanen

Zusammenfassung insgesamt: ’D_ Personen  davon Kinder: ’D_ unterhaltsverpflichtung Firs ’D_ Personen Bearbeiten |

Hinweis:

Die Eingaben der Haushaltsmitglieder missen mit den Eingaben bei Familienstand und Lebensform

Ubereinstimmen. Es kann z.B. nicht sein, dass bei einem Klienten mit dem Familienstand ,ledig” und

Lebensform ,allein lebend” die HaushaltsgrolSe gréfer 1 ist.

----> Fehler: 235

Die Summe der monatlichen Haushaltsausgaben muss groRer ,0” sein.

Akkuslisieren
Lfdrir | Haushaltsmitglied Einnahmen/Ausgaben Typ Betrag Zeitraur Monatsbetrag TvD
1 2 |Klient Ausbildungswergltung - 0,00 £ |monatlich - 0,00 € |[Einnahmen =~ | ..
1 7 |Klient Arbeitseinkommen - 1.000,00 € |monatlich - 1.000,00€ [Einnahmen = | ...
z 7 |Klient Wohnungsmiete (kalt) - -400,00 € |monatlich - -400,00 £ [Ausgaben = | ...
3 7 |¥lient robilkelefon - -50,00 € [manatlich - -50,00 € |Ausgaben |
4 7 [Klient Telefon/Handy)Internet = -30,00 € [monatlich - -30,00€ |Ausgaben -
5 7 |Klient Energiekosten - -50,00 € |monatlich - -50,00 € [Ausgaben = | ...
& 7 |Klient Fahrtkosten/Benzin - -100,00 € |monatlich - -100,00 £ [Ausgaben = ...

Unter Menu ,Fenster” -> ,Haushaltsplan” missen Einnahmen und Ausgaben fir den Klienten

eingetragen sein. Welche Einnahmen und Ausgaben betroffen sind, lesen Sie oben.

35



Tau-0Office — Statistik NRW / Basisstatistik

----> Fehler: 245

Es muss ein Hauptgrund als Grund der Uberschuldung angegeben werden.

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

LJ Trennung - Scheidung - Tod des Partners

L] Erkrankung, Sucht

U unfal

L] Nichtinanspruchnahme von Sozialleistungen

L] langerfristiges Niedrigeinkommen

LI unwirtschaftliche Haushaltsfihrung

L] Haushaltsgriindung/Geburt eines Kindes

L1 arb eitslosigket

LI P L I ] ]

gescheterte Selbststandigkeit

gescheterte Immobilenfinanzierung

Schadensersatz aus unerlaubten Handlungen

aus Burgschaft / Ubernahme [/ Mithaftung

Kredit- / Burgschaftsberatung

keine Angabe

Sonstiges

Treffen Sie die Auswahl im Register ,Problemursachen” — Kategorie ,Hauptgrund”.

----> Fehler: 265

Es muss mindestens 1 Glaubiger vorhanden sein.

v M Abgeschlossen?

‘ Glaubigerverwaltung

-
Akkiy | LFdMr [ Rang Glaubiger Glaubigervertrater Akkenzeichen | Hauptforderung Zinsen Kosten Gesamtkasten akkueller Status qgultig bis

] 1 Devtsche Telekom 4G, | ~ [Rée Seiler & Kollegen | » [V: 454545 350,00 € 20,00€ 30,00€ 400,00 £ ||[Neus Forderung [=]

O -] [~ ]a: 0,002 0,002 0,002 | -]

Unter Menu ,Fenster” -> ,Glaubigerverwaltung” muss bei dem Klienten mindestens eine aktive

Forderung eingetragen sein.

----> Fehler: 275

Die H6he aller Forderungen insgesamt muss gréfRer ,0” sein.

Die Summe aller in der Glaubigerverwaltung erfassten aktiven Forderungen darf nicht ,,0” sein.
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----> Fehler: 280

Wenn Forderungen angegeben wurden, muss ein Glaubigertyp ausgewahlt sein.

Forderungseigenschaften ]Angebnte an Glaubiger | Dokumentation ] Bemerkungen ]

Aktiv [ LFdMr: | 1 abtretungsdatunm: Fang: | 0

Glaubiger: Glaubigervertreter:
2 |Deut5n:he Telekom AG 2 |Rechtsanw.’:‘|lte Seiler & Kollegen
Aktenzeichen:  [5445654654 fAktenzeichen:  [454545
Forderung seit: | Ursprungsgldubiger:
gesetzlich | | 2 |Micht eingetragen |

wertreken durch:

nahestehende Person |

Glaubigertyp: |Telefl:ungesellschaften -]

Bei jeder Forderung muss ein Glaubigertyp ausgewahlt sein.

----> Fehler: 295

Es wurde kein Aktenzeichen vergeben. Dieses muss fur die Basisstatistik eindeutig sein.

Mame |[Mustermann Yarname! |Peter Geschlecht: [ - I.f-\ktenzachen S45454 I Stelle Hauptstelle

Tragen Sie beim Klienten ein Aktenzeichen ein. Dieses ist das einzige Kriterium bei der Ubermittlung
der Daten an das statistische Bundesamt.

Achtung! Wichtig! Das einmal vergebene Aktenzeichen darf nie wieder geandert werden!
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----> Warnung: 1050

Wenn das ,,P-Konto” angehakt ist, muss auch ,Eigenes Konto” angehakt sein.

E-Akte | Beratungsstand | Haushaksmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitshericht/l andesstatistik | Bemerkung

Bescheinigung/Ko nto\ v M Abgeschlossen?

L] Ausstellung einer Bescheinigung nach § 305 Abs. 1 der InsO

[] Ausstellung einer Bescheinigung nach § 850k Abs. 5 der ZPO

[] Verfiigt die Person iiber ein eigenes Konto?

" Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein P-Konto?

Das Merkmal ,,Handelt es sich bei dem Konto der Person um ein P-Konto?” kann erst dann
angehakt werden, wenn die Person Uber ein eigenes Konto verfigt. In dem Fall beide Merkmale

markieren.
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6. Plausibilitatsprufung fur die Landesstatistik

----> Fehler: 1000
«~Ehemals selbststandig” ist nicht ausgefullt

Treffen Sie die Auswahl im Register ,Tatigkeitsbericht/Landesstatistik” — Kategorie

~Landesstatistik NRW",

E-Akte | Beratungsstand | Haushaltsmitgiieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Bemerkung

Landesstat\stik NRW w B Abgeschlossen?

Klassifikation [

ehemalig Selbststandig |

(!I(

 Gerichtiches Verfahren l

«gerichtliches Verfahren” ist nicht ausgefulit

Treffen Sie die Auswahl im Register , Tatigkeitsbericht/Landesstatistik” — Kategorie

~Landesstatistik NRW",

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

Landesstat\stlk NRW w B Abgeschlossen?

Klassifikation |

ehemalig Selbststandig |

Gerichtliches Verfahren |

«Klassifikation” ist nicht ausgefullt

Treffen Sie die Auswahl im Register ,Tatigkeitsbericht/Landesstatistik” — Kategorie

~Landesstatistik NRW",

E-Akte | Beratungsstand | Haushaltsmitgiieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Bemerkung

Landesstat\stik NRW w B Abgeschlossen?

‘ Klassifikation |

" ehemalig Selbststandig ]

Gerichtliches Verfahren |
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