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Hinweis:
Die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen und

Hersteller unterliegen im Allgemeinen dem marken- bzw. patentrechtlichen Schutz.
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1. Einleitung

Tau-Office bietet Ihnen die Mdglichkeit, haufig genutzt Dokumente direkt im Programm zu
hinterlegen.

Sie mussen sich nicht darum kiimmern, wo das Dokument abgespeichert wird. Tau-Office
kopiert und hinterlegt es automatisch. Ihre Datei bleibt weiterhin bestehen. Sollten Sie

sich entschliel3en, lhre Datei zu l6schen, ist die Vorlage daher nicht betroffen.

Durch das Setzen von Platzhaltern in den Vorlagen werden Daten, die Sie in Tau-Office
eingegeben haben, direkt aus dem Programm in die Vorlage eingefligt. Sie kbnnen dadurch
Arbeitszeit und Aufwand einsparen. Das Ausflllen von Dokumenten wird zum Teil

automatisiert.

Sobald Sie eine Vorlage in einen Vorgang einfligen, wird diese kopiert und gefullt. lhre
Vorlage bleibt daher immer unbearbeitet. Um eine Vorlage zu bearbeiten, muss dies tber

die Option ,,Dokumentvorlagen bearbeiten* erfolgen.

Hinweis:

Die Screenshots in diesem Handbuch basieren auf der Microsoft Office 2013 Version und
Adobe Reader DC.

Sollten Sie eine andere Version benutzen, konnen einige Funktionen und Oberflachen ggf.

abweichen!

Wichtig:
Es kdnnen nur Word-Dokumente (ohne Schreibschutz) und ausfiillbare PDF-Formulare

mit Platzhaltern versehen werden.
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2. Eine Vorlage in einen Vorgang einflgen

Gehen Sie in die Stammdatenmaske des Klienten, in dem Sie einen Vorgang einfligen
mochten.
Erstellen Sie einen neuen Vorgang im Tatigkeitsnachweis und 6ffnen Sie die Detailmaske.

Klicken Sie anschliel3end auf ,,Dokument einfiigen®. Es 06ffnet sich ein neues Fenster.

{'_ﬂ Standard
- [] aktenvermerk Notiz

[ﬂ Beratungsbeginn
] Inso

Eingelesene Dokumentvorlagen befinden sich auf der linken Seite in Form einer
Baumansicht, wie Sie sie aus dem Explorer kennen.

Im oberen Bereich kénnen Sie nach einem (Bestandteil des) Dateinamen suchen.

Wabhlen Sie die entsprechende Vorlage aus. Das Dokument 6ffnet sich und gesetzte
Platzhalter werden gefllt. Es ist nun in Ihrem Vorgang hinterlegt.

Hinweis:

Die Dokumentenvorlage wird beim Einfligen in einen Vorgang kopiert.

Bearbeiten Sie das in den Vorgang eingefiigte Dokument, wir die Dokumentenvorlage selbst
nicht bearbeitet!

Um Anderungen im hinterlegten Dokument zu speichern, gehen Sie wie in einem normalen

Word-Dokument vor.
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3. Dokumentvorlagen erstellen und bearbeiten

Um die Dokumente zu hinterlegen, klicken Sie im Menu auf Start Controlling

»otart” -> . Dokumentvorlagen®. 0 Dpcken
g Dokumentvorlage

Hinweis:
Sie mussen die notigen Rechte besitzen, um auf die Dokumentvorlagen zugreifen zu

konnen. Sollte dies nicht der Fall sein, setzen Sie sich mit Ihrer EDV in Verbindung.

Es offnet sich ein neues Fenster.
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3.1. Kategorien und Vorlagen einfligen

Auf der linken Seite befindet sich eine Baumansicht. Sofern noch keine Vorlagen vorhanden

sind, ist dort nur eine Kategorie ,,*Standard“ zu finden.

[] InscErstanschreibeni
[] InscErstanschreibenz

Allgemein
Beratungsbeginn
Glaubigerkorrespondenz

Mit einem Klick auf ,,Neue Kategorie*
wird ein neuer Ordner erstellt, z.B.
LAllgemein®.

Sofern es sich um einen Unterkategorie
handelt, wahlen sie die entsprechende

Menii bei ,,Ubergeordnete Kategorie®“. Geben Sie anschlieRend bei ,,Beschreibung* den

Uberordnung durch das Drop-down-

Ordnernamen ein.

Mit einem Klick auf ,,Neue Vorlage* kdnnen Sie eine Datei einfiigen. Beachten Sie hierbei,
dass sie zuerst die Kategorie anklicken, in der die Vorlage hinterlegt werden soll.

Hinweis:
Sie kdnnen die Vorlage auch zu einem spateren Zeitpunkt durch einen gehaltenen Klick und

Ziehen verschieben.



Tau-Office — Dokumentvorlagen

3.2. Einstellungen

Auf der rechten Seite befinden sich im oberen Bereich vier Felder.

E Dokument auswahlen

| Suchen Dateiname: |aE'-.-' 1.docx

-] *Standard Beschreibung:  |AEV1
..... [=] aktervermerk Notiz Kategorie: AEV [v]
----- [=] Eriefkopf

1 AEV Status: ok [w]
..... Ij AEV1
_____ 0] Aev2 = als im ik, Serien-

Ij AEV3 Standard Menii Adressat brief

----- [£] InscErstanschreibeni [m] [] []
----- [] InscErstanschreibenz

] Allgemein

[1,'] Beratungsbeginn

ll.j GlEubigerkorrespondenz

[1,'] InsQ

[ 1 mahnung.doc

Ij vs25.pdf | Bearbeiten |

| Lischen |
per E-Mail an rocom senden

< » Vorlage einlesen

Meue Kategorie | | Meue Varlage oK

,Dateiname*:

Hinweis:

Diese Bemerkung kann nicht verandert werden. Es handelt sich hierbei
um den Namen des Dokuments, wie er im Vorlagenordner von Tau-
Office abgespeichert wird. In der Regel wird der Name der eingefligten
Datei ibernommen. Ab einer gewissen Lange jedoch wird das

Dokument schlichtweg ,Tau+ Zahlenkombination“ genannt.

Klicken Sie im Menu auf ,Hilfe” -> ,Info®. Dort wird Ihnen der ,Datenpfad” des Programms im

Explorer angezeigt. Im Ordner ,Vorlagen® finden Sie die in Tau-Office gespeicherten

Vorlagen.

»Beschreibung®:

»Kategorie“:

andern.

»Status“:

Sie koénnen hier die Bezeichnung der Vorlage eingeben, mit der sie
links in der Baumansicht angezeigt wird.

Sie koénnen hier die Kategorie, in dem sich die Vorlage befindet,

Geben Sie hier den Status des Dokuments an, z.B. ob es , 0k" ist oder

an die rocom zur Bearbeitung versandt wurde.
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Darunter befinden sich vier Kastchen mit folgenden Optionen:

%

Dokument auswidhlen -

Suchen Dateiname: |EIE'-.-' 1.docx

-l *Standard

----- [=] Eriefkopf

] Allgemein

[L'J InsQ

[£] ws25.pdf

----- [=] aktervermerk Notiz Kategorie: AEV

----- [£] InsoErstanschreiben1 [m] [ ] [ ]

----- [] InscErstanschreibenz

[L'J Beratungsbeginn
[L'J Glaubigerkorrespondenz

[ 1 mahnung.doc

Beschreibung:  |AEV1

4] [<]

Stahue: =

» {

Standard Menii Adressat brief

| Bearbeiten |

| Lischen |

per E-Mail an rocom senden

> Vorlage einlesen

Meue Kategarie

| | Meue Vorlage oK

»als Standard“:

»im Menii‘:

»inkl. Adressat‘:

»Serienbrief«:

Das Dokument erscheint zusatzlich unter der Kategorie ,*Standard®.
Dies ist besonders bei haufig gebrauchten Dokumenten vorteilhaft
(z.B. allgemeine Briefvorlage).

Sobald Sie ein Dokument dort mit einem Hakchen versehen haben,
und in einen Vorgang eingefiigt haben, wird dieses Dokument im Men(
,Dokumente” angezeigt. Voraussetzung ist, dass Sie sich im

entsprechenden Fall, in dem das Dokument hinterlegt wurde, befinden.

Start Controlling Optionen Extras Dokumente | | Links Fenster
'j npassen

Eriefkopf

(09.03.2016)

Setzen Sie hier einen Haken, wenn Sie beim Offnen der Vorlage nach
der Anschrift/einem Adressaten gefragt werden wollen.
Um in der Dokumentenvorlage die Serienbrieffunktion von Word zu

nutzen, missen Sie hier ein Hakchen setzen.
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3.3. Vorlagen bearbeiten

Nachdem Sie die Vorlage eingefligt und die Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie
unten rechts auf ,,Bearbeiten*.

briefkopf_allgemein_alle.doc

Sofern es sich um eine Word-Vorlage handelt, 6ffnet sich ein in Tau-Office eingebettetes
Word-Dokument, welches dem Microsoft-Word entspricht, das auf lhrem Rechner installiert
ist.

Hinweis:

Auch wenn es auf Microsoft Word basiert, sind einige Funktionen eingeschrankt.
Bitte verwenden Sie nicht das Menu ,Datei“ oder ahnliches!

Es dient lediglich der Bearbeitung der Vorlage!

Eine GrofRenanpassung des Fensters ist nicht méglich.
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Unten rechts befinden sich im neuen Fenster vier Buttons, die neben der manuellen Eingabe

der Bearbeitung der Vorlage dienen.

= Vorlage bearbeiten B
:| E ©- 0 - - Eriefkopf [Kompatibilitatsmadus] - Word
—
H @ START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
alla P — — [ % Suchen ~
- - -~ A s v i— v A &
& Tahoma 12 A A Aa Soiscte == T aamncent AaBbCd 4aBCol | AaBbCd ab Ereetzen
T | wac Ers
Einfigen . 2 aly . B = == | 1= Lo, cchri } -
'9 v F K U ~abex x A =S=== = &y T Beschrift... Fett Hervorhe... = TStandard |+ [+ Markieren =
Zwischena... Schriftart ) Absatz ] Formatvorlagen 7] Bearbeiten -~
1
1
1
1
= <?A FimalVerein==-<74 Adresse Sfrasser 1 FirmafVereina Adresse Strasse#in-A_Hausnummertn:
#A Adresse Plz=-<74 Adresse Ort=17 A Adresse Qo]
T o
<?ADR_Briefanschrif=-1] 1
fZimmer. - - M.Band Zimmement
qAnsprechpariner— - - K.Vomamezn b Nachnames#nt
qlAm-besten-emeichbar: T
= .Telefon: - -+ — N_Bewi Durchwahiin]
1 SaTelefar — » — 4 Facknl
1 EEMail: - - ML.Bewf Emai#ny
1] Unser-Zeichen: - 7
1 1
1 A_Adresse_Ort#n, -denVG_Datum{
1
1
1
1
ADR_Briefanredey -
WordVorlage_Vorschau: 1.103 Zeichen. {ein ungefihrer Wert) Ed 5

,»Abbrechen*:

Mit einem Klick auf ,Abbrechen® wird das Fenster geschlossen und alle

vorgenommenen Anderungen werden verworfen. Es erscheint keine

Sicherheitsabfrage, dass Anderungen nicht tbernommen werden.

Dasselbe gilt, wenn Sie auf das ,X“ oben rechts klicken.

gefullt.

Hinweis:

Mit einem Klick auf das ,Einfigen®- Symbol 6ffnet sich die Vorlage in

Microsoft Word. Sofern Platzhalter vorhanden sind, werden diese

Anderungen, die Sie in diesem gefiillten Worddokument vornehmen, werden nicht in die

Vorlage ibernommen!

LY

,,Ubernehmen*:

Klicken Sie auf das ,Stift“-Symbol, um einen Platzhalter einzufiigen.

Diese Option wird in Kapitel 4 genauer beschrieben.

Durch einen Klick auf ,Ubernehmen“ werden Ihre Anderungen in der

Vorlage gespeichert.

10
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4. Die Platzhalter von Tau-Office

Das Dokumentenmanagement von Tau-Office bietet die Mdglichkeit, die eingelesenen

Dokumente mit Platzhalterfunktionen zu versehen. Damit die Daten auch korrekt

Ubernommen werden kénnen, sind im Vorfeld bei der Datenerfassung einige Hinwiese zu

beachten. Exemplarisch wird dies am Beispiel einer Briefvorlage mit den grundlegenden

Platzhaltern vorgefuhrt.

Kapitel 4.1.

=78 Firmaherein=> <74 Adresse Strasse-
=7A Adresse Plz= =7A Adresse Ori=

<?ADR_Briefanschrift=

Kapitel 4.2. /

ADR_Briefanrede

/

A_FirmalVereina_Adresse Strasse#n A_Hausnummer#n
A_Adresse_Plz#n A_Adresse_OriEn

Zimmer: M_EBeruf_ZimmernrEn
Ansprechpariner; M_Vorname#n M_MNachnames#n
Am besten emeichbar:

& Telefon: M_Eeruf_Durchwahin

& Telefax A_Faxdn

E E-Mail: W_EBeruf_Email&n

Unser Zeichen:

A Adresse Ort#n, den VG _Datum

Kapitel 4.3.

Mit freundlichen Griaien

M_Vorname#n M_Nachname#n
M_AngestelltAls|

Kapitel 4.4.

11
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Nachdem die Platzhalter gefillt wurden, kann eine Briefvorlage beispielhaft folgendermal3en

aussehen:

Stefan Alt
Muanchner Str. 200
83022 Rosenheim

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen Grufen

Peter Mustermann

Musterverein e.V.Musterstrasse 1a 12345 Musterstadt

Zimmer:

Ansprechpartner: Peter Muskleann
Am besten erreichbar:

= Telefon: 08036/9420

& Telefax: 01234-123457

E E-Mail: jfrank@rocom.de
Unser Zeichen:

Musterstadt, den 12.05.2016

12
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4.1. Platzhalter fir Absenderangaben

<?A_Firma/Verein> <?A_Adresse_Strasse> <?A_ Hausnummer> <?A_Adresse_Plz>

<?A_Adresse_Ort>

aus dem Bereich ,,Eigene Adresse_Allgemein*.

Algemeine Enstellmgen

Allgemein | Vorgange | Eigene Adresse | Drucken | Automatische Zeitermitiung | Gl3ubigerverwaltung | Einstellungen INSO | AL < | *

Eigene Adressdaten: Zusatzfelder :
Mame: Musterverein eV,
Strafie: Musterstrasse 1a
PLZ + Ort: 12345 Musterstadt
Adresszusatz:

Stellenkennung:

Telefon: 01234-123456 Telefax: 01234-123457

E-Mail: miterverein@mustermail. de

Internet: v, musterseite. de

Geschaftsfihrer [ Leiter:

Vorname, Mame: Max Mustermann

Fusszeile in der Abrechnung z.B. fir die Bankverbindung (max 3 Zeilen)
BIC: IBAN:

Trager: Gemeindekennzahl des Sitzes der Beratungsstelle:

Schliefien

Um die Eigene Adresse einzugeben, klicken Sie im Meni auf ,,Optionen® -> | Allgemeine

Einstellungen®. Nehmen Sie im Register ,,Eigene Adresse* die entsprechenden

Eintragungen vor.

13
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4.2. ,Automatische” Platzhalter fur Briefanschrift und Briefanrede
<?ADR_Briefanschrift> <ADR_Briefanrede>

aus dem Bereich ,,Adressat_Allgemein*.

Durch den Platzhalter ,,ADR_Briefanschrift” wird automatisch die Adresse fiir den

Empfanger gesetzt.

Hinweis:
In der Dokumentenvorlage muss bei der Ubersicht ein Hakchen bei ,inkl. Adressat* gesetzt

sein!

Als Empfanger kann sowohl eine Privatperson/Bezugsperson, eine Organisation oder ein
Kostentrager in Frage kommen.
Im System werden diese allgemeinen Adressen im Adressmanager aufgelistet. Diese

kénnen Sie aufrufen, in dem Sie im Menu ,,Fenster® auf ,,Adressmanager* klicken.

Start Contralling Optionen Extras Dokumente Links Fenster Hilfe
« = g| B | &

Startmaske F2lle  Berater/-inneq AdressManager Jaubigerverwaltung Haushaltsplan

Hinweis:

Sollte kein Ansprechpartner vorhanden sein, wird automatisch eine neutrale Anrede

verwendet.

Um eine neue Adresse zu erfassen, offnen Sie das Kontextmenu uber die rechte

Maustaste im AdressManager und klicken Sie auf ,,Adresse neu®.

Jerufsgenossenschaft Fahrzeughaltungen

Legen Sie nun die neue Adresse entsprechend den 3 | Adresse neu | [md&
3I -
i . i i i Adresse [aschen
Eingabefeldern an und wahlen Sie die passende Kategorie. :I Adressliste drucken
3 Adresse gffnen
. . 3l Zuordnungen anzeigen
Hlnwels' EL Suche Ansprechpartner
Sofern Sie ein Register ,Adressen zur Person® in der :i Postanschrift kopieren
Stammdatenmaske haben, kénnen Sie auch dort die 3 Ustengenerator
. . . . 3l Sortierung aufsteigend
klientenspezifischen Adressen erfassen und hinterlegen. Diese 3 mbH

Sortierung absteigend

o

werden automatisch in den AdressManager tbernommen. —

14
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4.3. Platzhalter fir weitere Absenderangaben
<?A_Firma/Verein#n> <?A_Zusatz#n> <?M_Beruf_Durchwahl#n> <?A_Fax#n>
<?A_Email#n> <?M_Beruf_Email#n> <?M_Vorname#n> <?M_Nachname#n>
<?M_AngestelltAls#n>

aus der Platzhalterauswahl unter Bereich: ,,Eigene Adresse_Allgemein“ und ,,Mitarbeiter

allgemein“
Alle Platzhalter, die die Absenderangaben Perseniche Daten | zugrfsscuta | Vertragsdaten
betreffen, stammen aus dem Bereich Dsten aur Anstelng
Beginn der Anstellung: Ende der Anstellung:
»Allgemeine Einstellungen“ (siehe Kapitel el ferat=
Bezahlung erfolgt nach Tarif:
4.1.) und ,,Vertragsdaten“ unter ,,Fenster -> :i';:z:’:jzgum ' L]
»Berater” (o. . Bezeichnung). Hier sind vor e e
. . Erlernter Beruf:
allem Die Daten zur Anstellung und zur Arbeit Zucatzquaifiation:
chhtlg . 'Daten zur Arbeit:
Team: |E| Zimmer Nr:
E-Mail: mustermann@musterverein.de
Tel/Durchwahl: 08036/9420
Hinweis:

Um die Eingaben unter ,Vertragsdaten® vorzunehmen, benétigen Sie die entsprechenden
Zugriffsrechte.

Hinweis:
Damit auch die richtige Telefonnummer des Mitarbeiters aufgefuhrt wird, ist auRerdem

notwendig, dass Sie im Feld ,Tel/Durchwahl:* die komplette Telefonnummer eingeben.

4.4. Platzhalter fur die Datumsangabe

<?VG_Datum#n>

aus der Platzhalterauswahl unter Bereich: ,,Vorgang_Allgemein“

Das Datum wird durch die Kalenderfunktion von Tau-Office automatisch im fest

vorgegebenen Format gesetzt und auch so in den Platzhalter ,,VG-Datum® Gbernommen.

09.03.2016 'gJ:DD - |00:00 0 Persdnl. Kontakt d

M wp o]
09.03.2016 00:00 - 00:00 | 0  |Persénl Kontakt || M

Dabei handelt es sich um den Tag, auf den der Vorgang, in welchem das Dokument

[E]
OE|
[TE]

hinterlegt wird, datiert ist.
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4. 5. Die verschiedenen Bereiche der Platzhalter

Wenn Sie wie in Kapitel 3.3. beschrieben den Button zum Setzen der Platzhalter anklicken,

offnet sich ein neues Fenster.

=5 Felder in Vorlage einflgen

Bereich:  Person_Allgemein| v
atzhalter
P_<leer=
200 P_Adresse_Hausnummer
P_Adresse_Hausnummer_2
Rosenheim P_Adresse Ort
P_Adresse_Ort_2
83022 P_Adresse_PLZ
P_Adresse PLY 2
Miinchner Str. P_Adresse_Strasse
P_Adresse_Strasse 2
P Adresse Fusatz h
[ ] Mehrfachwerte automatisch Gbernehmen Markiertes Feld einfiigen
Zu Ubernehmender Text:
Abbrechen Ubernehmen

Im oberen Teil befindet sich das Drop-down-Menu ,,Bereich®.
Die Auswahlmadglichkeiten beziehen sich hierbei auf die verschiedenen Bereiche von Tau-
Office.

Einige wichtige Beispiele sind:

Person_Allgemein (P_)

Hier handelt es sich um Informationen aus der Stammdatenmaske zum Klienten/Betreuten.

Mitarbeiter_Allgemein (M_)

Hier werden die Daten aus dem Bereich des Mitarbeiters, der gerade eingeloggt ist und an
dem in einem Vorgang hinterlegten Dokument arbeitet, genommen.
Bezugspersonen_Allgemein (BA_)

Hier werden die Daten der Bezugspersonen eingeflgt.

16
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Eigene Adresse_Allgemein (A )

Hier wird sich auf die Daten der Einrichtung bezogen.

Adressat_Allgemein (ADR_)

Es handelt sich um die Daten des Empfangers.

Vorgang_Allgemein (VG_)

Hier werden die Informationen aus dem Vorgang, in dem das Dokument hinterlegt wird,
genommen.

Hauptbetreuer (HB_)

Hier werden die Mitarbeiterdaten des Betreuers, der in der Stammdatenmaske als Betreuer

des Klienten eingetragen wurde, genommen.

Die weiteren Bereiche unterscheiden sich je nach Fachbereich/Programm und
Konfiguration. Nutzen Sie die Vorschau und die Namen, um die richtigen Platzhalter zu

setzen.

Sobald Sie einen Bereich gewahlt haben, erscheinen die entsprechenden Platzhalter im

mittleren Teil der Platzhaltermaske.

Hinweis/Tipp:
Offnen Sie die Dokumentvorlage erst, nachdem Sie unter ,Fenster* -> Klienten“ (0. &.
Bezeichnung) einen Fall aufgerufen haben. Sie erhalten dann in der Platzhaltermaske auf

der linken Seite eine Vorschau, wie der Platzhalter in diesem Fall gefillt wird.

Wahlen Sie den oder die passenden Platzhalter durch einen Doppelklick mit der linken
Maustaste aus.

Er erscheint anschliel3end im untersten Teil der Maske. Mdchten Sie mehrere Platzhalter
aneinander reihen und Sie z.B. durch ein Leerzeichen oder einer Konjunktion wie ,und*
trennen, kdnnen Sie dies im unteren Feld einfach manuell eintippen. Es wird

dementsprechend in die Vorlage tbernommen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang nun an jeder Stelle, an der Platzhalter gesetzt werden

sollen.

17
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5. PDF-Formulare mit Platzhaltern versehen

Ausflllbare PDF-Formulare kdnnen ebenfalls mit Platzhaltern versehen werden.

Fugen sie das entsprechende Dokument wie in Kapitel 3.1. beschrieben in die

Dokumentvorlage ein und klicken Sie anschliel3end auf ,Bearbeiten®.

Hinweis:

Sie bendtigen einen aktuellen PDF-Reader, z.B. von Adobe. Nur dann kénnen Sie die

Dokumente auch bearbeiten.

Nur PDF-Formulare, die auch manuell ausgefiillt werden kénnen, kénnen mit Platzhaltern

versehen werden!

Es offnet sich wieder ein neues Fenster.

%

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Vorlage bearbeiten

Start Werkzeuge

® B K Q

2

3,

Name der Betreverin/des Betrausrs
3

An das
Amtsgericht 4
5

6

Bericht fiir die Zeit

vs25_1305201611... x

© 2| h

-

(©) E Anmelden

~

[[] alle Formularfelder aufiisten

T
rtund Tag
1
Anschet und Telefon

2

vom - bis.

Name derides Betreuten
7

Geschafis-Nr. des Amtsgerichts
8

e [

. Die/Der Betreute befindet sich

Staton/Wohngrupps
(bitte unbedingt angeben!)

(genaue Anshrift) 60

3z

| [ Prvathausnatt

und hat im Berichtszeitraum
den Aufenthalt

Die Unterbringungskosten werden
getragen von

nicht

:l gewechselt D gewechseht 34

35

won — nach

3 Handelt &5 sich um eine Unierbrin-
gungsform, die mit Freihetsentzie-
hung verbunden ist?

b} Werden in der Anstalt, dem Heim
oder der sonstigen Enrichtung be
einer Unterbringung ohne  Frei
heitsentziehung regeim3tlig oder
iiber einen lingeren Zeitraum un-
terbringungsdhnliche Malinahmen
durchgefihrt?

(2.B. Leibgurt, Bettgitter. ungewdhn-
lich komplizierte Schielmechanis-
men oder gezielts Eingabe von
Medikamenten, um die Betreute/
den Befreuten am Verlassen der
Einnichtung zu hindern usi}

[ nein O

[ rein [ i, unt mvar

Zu Ziffer 2 ajund b @

|| Eventuell bei der Heimleitul

|| Eventuell bei der Hemiesu

Fals ja, bedarf die Betreuerinider Betreuer der Genehmigung des Vormundsa
nach § 1006 BGB, die sofort zu beantragen ist Die Genshmigung ist nur dann n

lich, wenn die Unterbringung
rung derides Betreuten beruht.

auf einer arztlich Freiwi

a) Behandelnder Nervenarzt oder, falls
nicht vorhanden, Hausarzt derfdes
Betrauten

b} Im Benchtszeitraum hat sich der

210 x 297 mm <

10

|| micht verandert
(1]

] veessert

| ] verschiechtert

i Plataha ~
1 <?ADR_Adresse_0rt>, den <?VG_Datum=
2 «<?ADR_Auswahl>

3

4

5

6

7 <?P_Worname> <?P_Name>

8

9

10

11

12

kL] o

Das Setzen der Platzhalter funktioniert prinzipiell wie in einem Worddokument.

Die einzelnen Formularfelder des PDFs sind mit Nummern versehen.

Klicken Sie auf der rechten Seite die entsprechende Nummer durch einen Doppelklick mit

der linken Maustaste an. Es offnet sich die Platzhalter-Auswahl. Wahlen Sie nun den oder

die entsprechenden Platzhalter.

Klicken Sie abschlieRend auf ,,Ubernehmen*.
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6. Serienbriefe

In Tau-Office haben Sie die Mdglichkeit, Serienbriefe mit Microsoft-Word zu erstellen.
Dabei kénnen 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 Mdglichkeiten.

DATEI START EINFUGEM EMTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN ANSICHT EMTWICKLERTOOLS ADD-INS
= :
= =

Umschlage Etiketten  Seriendruck Empfanger B

starten - |_guew o J!

ih
Erstellen s B3 MNeue Liste eingeben... Felder schreiben und einfiigen Vorschau

2 ; B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 17 18
ID Vorhandene Liste verwenden... I &

B3 Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

Klicken Sie daftr in Word auf ,,.Sendungen® und ,,Empfanger auswahlen“. Wahlen Sie

,Vorhandene Liste verwenden*.

6.1. 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 Einfigen 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 spéater nicht verschoben

wird.

6.2. Serienbrief Uber Listengenerator erstellen

Ausgangssituation:

Sie haben eine Liste von Kunden 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.

Beispiel: Mahnung
Anschreiben von Kostentrager, deren Rechnungen noch offen sind.
Serienbriefplatzhalter konnen hierbei die Adressen, der Kostentrager, die Betrage und die

Rechnungsdaten sein.
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Hinterlegen Sie die entsprechende Vorlage in der Dokumentenvorlage, wie in Kapitel 3.1.
beschrieben.
Wichtig: Sie mussen nun ein Hakchen bei

. T als im inkl., Serien-
»Serienbrief auf der rechten Standard T Akt bricf

Seite setzen. [a] ] ]

Klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.

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

Gehen Sie im Tau-Office-Menu auf ,,Hilfe* -> ,,Info*.

Dort finden Sie den ,,Programmpfad®. Durch einen Doppelklick auf | Name

den Pfad 6ffnet sich der Explorer mit Tau-Office. Klicken Sie dort =] Serienbrief. TXT
auf den Ordner ,,Export®“. In diesem Ordner liegt ausschliel3lich

eine .txt-Datei. Dabei handelt es sich um lhre Quelle aus dem Listengenerator.

Erstellen Sie nun im Listengenerator |hre gewiinschte Liste mit den passenden Spalten.

Leng L

Listengenerator - Fille © Alle Falle @ Aktuelle Falle
|Name, Vorname [ |[Erster [ |strasse M [vImz []ort [w]
[=108 =] - =] =] =] =] |

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

Fall 6ffnen

Dokument &ffnen

Hinweis: Statistik
) ) ) . Statistik mit Anzahl der Kinder
Die genaue Handhabung und weitere Informationen tber den Statistk mit Familiengrate
Statistik nach Stufen
Listengenerator erhalten Sie aus dem gleichnamigen Monatsstaistik
Werlaufsstatistik
ThemenhandbUCh nach '« filtern
Gruppiert drucken

Liste in Baumansicht hinzufigen

Fuhren Sie dann im Listengerator einen rechtsklick aus, um das

nach Excel exportieren
.. - . . . T nach Word exportieren
Kontextmenu zu 6ffnen und wahlen Sie ,Vorgang einfiigen®. ;

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend
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Es offnet sich ein neues Fenster. = Vorgang einfagen =3
Im oberen Bereich kdnnen Sie die Tatigkeit und zu welchem Termin: 13.052016 f15:24 [l13:24
den Berater wahlen. Auch weitere Dokumente T Dofument o]
. . . o . . .. rater/-in:
(nicht der Serienbrief!) kdnnen hier eingefugt et il o
Dokument: [ [=]
werden. Vorgang erledigt: [ |
Setzen Sie bei ,,Vorgang erledigt” einen L. Mahnung] A
Haken, wenn er nach Erstellung abgeschlossen
sein soll. -
| Vorgang anlegen | |Vorgang anlegen und weiter | | Abbrechen |
==

Darunter haben Sie Platz fur individuelle
Bemerkungen.

Beispiel: 1. Mahnung

Klicken Sie anschlie3end auf ,,Serienbrief erstellen®, um in das nachste Fenster zu
gelangen.
Sie werden aufgefordert, die Eingabe zu Uberpriifen. Klicken Sie auf ,,Weiter* bzw.

wZurick®.

Sie konnen nun das gewiinschte Dokument, das als SommenaEnen -
[+ Aus Vorlagenverzeichnis wahlen

Serienbrief gekennzeichnet wurde, aus der . =
) AEV

Dokumentenvorlage auswahlen. amm

Klicken Sie anschlieend wieder auf ,,Weiter*.

AnschlieRend missen Sie — je nach Anzahl der Briefe

— einen Moment Geduld haben, bis alle Vorgange

Kein Dokument hinterlegen | ‘

g

erstellt 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 missen Sie auf den Button ,,Weiter* klicken, um die Aktion zu beenden.

Der Vorgang wurde nun bei jedem gewahlten Fall/Klienten erstellt.
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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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6.3. Schuldnerberatung: Serienbriefe an Glaubiger

Im Fachbereich ,,Schuldnerberatung“ haben Sie des Weiteren die Mdglichkeit, Serienbriefe
Uber die Glaubigerverwaltung zu erstellen.

Rufen Sie im oberen Bereich das Kontextmeni mit einem Klick der rechten Maustaste auf.

Wabhlen Sie die Option ,,Serienbrief erstellen®.

Vorname: [eERIS Aktenzeichen: [T ® aktv O alle
|Akﬁv LfdNr ‘Rang | Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen || Hauptforderung Zinsen | Kosten ‘ Gesamtkosten | aktueller Status qliltig bis
5 ~ w G 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € |||Unbekannt ~
il Eon Prix Handelsgeszellsd | . [t 531453135 700,00 € 150,00 € 270,00 € 1.120,00 € w
B 2 CaA Made KG v v [5: 354541531 150,00 Drucken v
OB Deutsche Telekom AG |+, |Delta Inkasso GmbH v 400,00 o rung aktualisiert |
= Marien-Apotheke  |BURGEL Irkassa GmbH | [v: 1.500,00 Komplette Glaubigerliste Drucken v
5.1 Otto Versand GmbH & Ca| w |5: 351531 1.200,00 Komplette Glaubigerliste mit Status drucken v
5.2 Otto Versand GmbH & Ce| w [5: 514531321 750,00 Alktuelle Glaubigerliste drucken v
g G: 0,00
U hd hd - Glaubiger kopieren ke
Markierung setzen/aufheben
Listengenerator
Serienbrief erstellen
Sortierung nach Rang, Glaubiger
Sertierung aufsteigend
Sortierung absteigend
Anzahl der Glaubiger [ Forderungen gesamt: 5/6 Summen: 4.300,00 € OUSUTE | LZIUUUE IS,
Forderungseigenschaften ‘ Angebote an Glaubiger | Dokumentation | Bemerkungen |
Alctiv LfdNr: |2 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status: giiltig bis:
Glaubiger: Anschreiben? Glaubigervertreter: Anschreiben? D Hauptforderung: 150,00 € | Allgemeine Informationen:
z |C&A Mode KG El ? |Nid’1t eingetragen El Zinsen: 20,00€ | Forderung titulert: [ ]
Aktenzeichen: 354541531 Aktenzeichen: Kosten: 50,00 € | Velstreckungsbescheid vam:
Forderung seit: Ursprungsaléubiger: Gesamtforderung: 220,00 € | Amtsgericht:
gesetzlich Zinsen berechnet bis: ’7 2 Jnicht eingetragen
verteten durch: E ? [nicht eingetragen |: El
Forderung gesichert: [] Aktenzeichen:
nahestehende Person [
Forderungsgrund:
subigertyp: Versandhaus El - - Forderung in den aufergerichtlichen
Glaubigertyp: Dienstleistungsvertrag El Schuldenbereinigungsplan iibernehmen
| AuBergerichtiichen Plan bearbeiten | | Gerichtliche InsO-Formulare | ‘ Meue Forderung erfassen ‘ | Speichern | | Schiiefien ‘

Wahlen Sie anschlieBend das entsprechend gekennzeichnete Dokument aus der Vorlage
aus.

Im nachsten Schritt kénnen Sie die Empfanger des Serienbriefes tiberprifen und andern.

Geben Sie nun eine Bemerkung ein und = Status setzen —

klicken Sie auf ,,Weiter* e
”» -

Méchten Sie fir die angeschriebenen Gléubiger einen Status setzen?

Nachdem die Platzhalter gefullt wurden,

haben Sie anschlieRend die Mdglichkeit, einen B A versand [v]

qultigbis: [01.01.2017] il

Status und eine Giltigkeitsdauer zu setzen.

‘ Nicht setzen ‘ ‘ Setzen ‘

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

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

Schuldnerberatung zur Verfugung:

6.3.1. 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 - Anrede <<Fall_Herrn_Frau>> Herrn 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

4, Unterhaltsverpflichtung <<Unterhaltsverpflicht>> | 3

oo I U 3

Name  Fychs

Vorname  Andreas

Geschlecht |z| Aktenzeichen 17345

256

Adresse und mehr | Briefanschrift

Klien
Persdliche Daten |Kummunikah'0n und mehr I Werdegang | Basiss¥gtistik |

Strafe:
PLZ+0rt:

Zusatz:

Familienstand:

Lebensform:

EI Hegelstr. 15 Geburtedatum: | 21.05.1970 |45 eburtsort: Rosenhei
83083 Riedering EDUr sname: 5 I Berater/-n: Mustermann ¥eter |z|
L. Stock R Erster Kontakt:  |10.08. 20 Beratungszeitraum: | 09.02.2009 - EI
ledig \! 08.07.1955 Inso erdffmet: 3 L |:| InsO-Beratung \
allein lebend 2 Aktueller Status Laufend - aubergerichticher Einigungsversuch 1 .

Haushaltsgrdlie insgesamt: Z| Personen

davon Kinder: | 2

Im Haushalt lebend:

Unterhaltsverpflichtung fir: |3 Pesonen
davon Kinder:

davon unter 7:

Auberhalb des Haushalt lebend:
Unterhaltsverpflichtung fiir: 1]
davon Kinder: | 0

z
1 4 . davon unter 7: 1}

Personen
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6.3.2. Glaubigerverwaltung

% Glaubigerverwaltung
LS Miiller Max
Aktiv | LfdNr | Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen Kosten Gesamtkosten aktueller Status gultig bis
> M (11 | [DeuncheTelson AG [E0S SAF Forderngan... v: 7ozt | s000€ _100,00€| _10000€| _ mooo€ g ||
12 Deutsche Telekom AG EQS SAF Forderungsm... |V: 68746554 2.000,00 € 0,00 € 0,00 € 2.000,00 €|Ablehnung
2 Otto (GmbH & Co KE) G: 5645615 254,35€  12500€ 50,00 € 429,35 £ Zustimmung

Anzahl der Glaubiger /Forderungen gesamt: 2)3 Summen: |  2.754,356| 22500€] 150,00€ 3.129,35 € > @
Forderungseigenschaften  kommunikation Angebote an Gléubiger Dokumentation  Bemerkungen

Aktiv LfdMr: [1.1 1 Abtretungsdatum: Rang: 0 | aktueller Status:  |Zustimmung - | giiltig bis:

Glaubiger: Anschreiben? DI Glaubigervertreter: Anschreiben? Hauptforderung: 500,00 € | Allgemeine Informationen:

[ 2 ‘Deuische Telekom AG ? |EOS SAF Forderungsmanagement Gmbk Zinsen: 100,00 € | Forderung tituliert:

Aktenzeichen:  |123456789 | Aktenzeichen:  [o987654321 Kosten: 100,00 € | Titel vom: 22,08.2000

Forderung seit: Ursprungsgléubiger: Gesamtforderung: 700,00 € | Amtsgericht:

gesetziich 2 TNichtei Forderungsstand: 22.08.2017 | | ? |Amtsgericht Aachen

vertreten durch: ~ ? |N|d1t eingetragen

Aktenzeichen:  |555555555 Forderung gesichert: [] Aktenzeichen: [649789797]
nahestehende Person [
Forderungsgrund: A
Jaubi Teleko it pom— Forderung in den auergerichtlichen

Gldubigertyp elekommunikationsunternel .. Telekommunikationsdiensteistung " Schuldenbereinigungsplan Ubernehmen

AuBergerichtlichen Plan bearbeiten Gerichtliche InsO-Formulare < > MNeue Forderung erfassen Speichern Schliefen

Aktuglisieren

qiiltig bis

Glaubigervertreter Aktenzeichen
EOS SAF Forderungsm... |V: 987654321
EQS SAF Forderungsm... V: 68746554

Hauptforderung Zinsen Kosten Gesamtkosten aktueller Status
500,00€  100,00€ 100,00 € 700,00 € Zustimmung

om0l e 0oe — 2000eamng ||

Deutsche Telekom AG

Deutsche Telekom AG

| Dtto (GmbH & Co KG) 754,35€ 12500 € 50,00 € 479,35 € Zustimmung
2] Adresse x
| Name Deutsche Telekom AG 1 Kategorie Telekommunikationsunternehmen |~
Adressdaten kation Zusatzinformationen aktuel [ Léschen
Kurzform Deutsche Telekom AG 2 Telefon 0228 3771021 Bereich
Zusatz Telefax 080/54654546547 3 Handy
Strafe Friedrich-Ebert-Allee 140 Handy Alternativ
PLZ+Ort 53113 Borin E-Mail info@telekom. de Internet 1
— Internet 2
Briefanschrift Buchhaltung Datum
Debitorennummer
Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren Konto
Deutsche Telekom AG IBAN
4 Friedrich-Ebert-Alee 140 BIC
53113 Bonn|
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Fax

Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
1. | Glaubiger/Vertreter — | <<Name>> EOS SAF
Name Forderungsmanagement
GmbH
1. | Glaubiger/Vertreter — | <<Vorname>> Nur bei privaten
Vorname Glaubigern
1. | Glaubigername — <<Glaubigername>> Deutsche Telekom AG
Name (auch wenn
Vertreter
angeschrieben wird)
1. | Glaubigervorname <<Glaubigervorname>> Nur bei privaten
Glaubigern
2. | Glaubiger - <<GlaubigerAdressZusatz>>
Adresszusatz
2. | Glaubiger - Stral3e <<GlaubigerStrasse>> Friedrich-Ebert-Allee
2. | Glaubiger - <<GlaubigerHaus_Nr>> 140
Hausnummer
2. | Glaubiger - PLZ <<GlaubigerPLZ>> 53113
2. | Glaubiger - Ort <<GlaubigerOrt>> Bonn
2. | Glaubiger/Vertreter - <<AdressZusatz>>
Adresszusatz
2. | Glaubiger/Vertreter - <<Strasse>> Eppelheimer Str.
Stral3e
2. | Glaubiger/Vertreter - <<Haus_Nr>> 13
Hausummer
2. | Glaubiger/Vertreter — | <<PLZ>> 69115
PLZ
2. | Glaubiger/Vertreter — | <<Ort>> Heidelberg
Ort
2. | Glaubiger/Vertreter — | <<Kurzform>> EOS SAF
Kurzform Forderungsmanagement
GmbH
3. | Glaubiger/Vertreter — | <<Email>>
E-Mail
3. | Glaubiger/Vertreter — | <<Fax>>
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4. | Glaubiger/Vertreter — | <<Anrede>> Nur bei privaten
Anrede Glaubigern

4. | Glaubiger/Vertreter — | <<Brief_Anrede>> Sehr geehrte Damen und
Briefanrede Herren

1. | Glaubigervertreter - <<GlaubigervertreterName>> | EOS SAF
Name Forderungsmanagement

GmbH

Glaubigervertreter

<<GlaubigervertreterVorname

Vorname >>
Adresskategorie <<Kategorie>> Telekommunikationsunter
nehmen
5] Adresse X
Name Deutsche Telekom AG Kategorie Telekommunikationsunternehmen |+
Adressdaten Kommunikation Zusatzinformationen aktell  [] Léschen
Kurzform Deutsche Telekom AG Telefon 0228 3771021 Bereich
Zusatz Telefax 080/54654546547 Handy
Stralie Friedrich-Ebert-allee 140 Handy Alternativ
PLZ+0rt 53113 Bonn E-Mail info@telekom. de Internet 1
Internet 2
Briefanschrift Buchhaltung Datum
Debitorennummer
Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren Konto
Deutsche Telekom AG IBAN
Friedrich-Ebert-Allee 140 BIC
53113 Bonn

Ansprechpartner  Historie  Bemerkung

22.08.2017 14:30, Ried|, Svetlana

5 Neu
Anrede tel Mame Vorname Briefanrede Abtellung Durchwahl Telefax E-Mail Handy - Bemerk. ..
e S S = N7 T
Forderungseigenschaften  Kommunikation  Angebote an Glaubiger Dokumentation Bemerkungen
Glaubiger: |Deutsd’15 Telekom AG Glaubigervertreter: |EQS SAF Forderungsmanagement GmbH
Briefanschrift: Deutsche Telekom AG Briefanschrift: EOQS SAF Forderungsmanagement GmbH
Friedrich-Ebert-Allee 140 4 Eppelheimer Str. 13
53113 Bonn 69115 Heidelberg
Ansprechpartner: [Frau Susanne Meier ™| Ansprechpartner: I T |
Telefon/Durchwahl: |0228 3771-065 5 Telefon,Durchwahl: |
Fax: | Fax: |
E-Mail: f5.meier @telekom. de E-Mail: |
Aufiergerichtichen Plan bearbeiten Gerichtliche InsO-Formulare < > MNeue Forderung erfassen Speichern Schliefen
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Nr. | Feldbeschreibung

Platzhalter

Beispiel

Glaubiger/Vertreter —

Briefanschrift

<<Briefanschrift>>

Deutsche Telekom
AG
Friedrich-Ebert-

Allee 140
53113 Bonn
5. Briefanrede vom <<Brief_Anrede_Ansprechpartner
Ansprechpartner >>
5. Anrede vom <<Anrede_Ansprechpartner>> Frau
Ansprechpartner
Titel vom Ansprechpartner | <<Titel_Ansprechpartner>>
5. Name vom <<Name_Ansprechpartner>> Meier
Ansprechpartner
5. Vorname vom <<Vorname_Ansprechpartner>> Susanne
Ansprechpartner
5. E-Mail vom <<Email>> s.meier@telekom.d
Ansprechpartner e
5. Fax vom Ansprechpartner | <<Fax>>

% Glaubigerverwaltung

Glaubigerverwaltung Name [WETTEYS

Vorname: [¥FEVe

Aktenzeichen: TRl

@ aktiv

X

Qale

Aktiv | LfdNr | Rang Glaubiger Glaubigervertreter
12

2

Deutsche Telekom AG
Otto (GmbH & Co KG)

EQS SAF Forderungsm...

6

Vi 68746554
G: 5645615

Aktenzeichen | Hauptforderung Zinsen Kosten Gesamtkosten

> @ |11 | euncheTelko AG__|cS S Fardeungan... : So705<324 oooe w000€  moooclasmmng |
2.000,00 € Ablehnung
429,35 € Zustimmung

2.000,00 €
254,35€

0,00 €
125,00 €

0,00 €
50,00 €

7

aktueller Status gultig bis

Anzahl der Gl3ubiger [ Forderungen gesamt: 2/3

T
Summen: | 2.754,35€ 225,00 € 150,00 €I 3.129,35 € |
4

Forderungseigenschaften  kommunikation Angebote an Gléubiger Dokumentation  Bemerkungen

2 ©

AuBergerichtlichen Plan bearbeiten Gerichtliche InsO-Formulare

Aktiv | Lfdhr: [1.1 | 8 Abtretungsdatum: Rang: 0 || aktueller Status:  Zustimmung " |g[i\tig bis:
Glaubiger: Anschreiben? O Gliubigervertreter: Anschreiben? -Hauptfnrderung: 500,00 € || Allgemeine Informationen:
2 ‘Deuische Telekom AG ? |EOS SAF Forderungsmanagement Gmbk | .. Zinsen: 100,00 € || Forderung tituliert:
|Aktenzsichen: " [123456789 [) “ Aktenzeichen:  [387654321 9 ||| Kosten: 10 100,00 € || Titel vom: 22.08.2000
Forderung seit: Ursprungsgléubiger: Gesamtforderung: 700,00 € || Amtsgericht:
gesetziich 2 TNichtei Forderungsstand: 22.08.2017 || | ?_|Amtsgericht Aachen 11
vertreten durch: ~ ? |N|d1t eingetragen
Aktenzeichen:  [555555555 Forderung gesichert: [ ] Aktenzeichen: [649789797]
nahestehende Person [
Forderungsgrund: —
Jaubi Teleko it pom— Forderung in den auergerichtlichen
Gldubigertyp elekommunikationsunternel .. Telekommunikationsdiensteistung " Schuldenbereinigungsplan Ubernehmen

MNeue Forderung erfassen

Speichern Schliefen
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Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
6. | Anzahl der Glaubiger <<GlaibigerAnzahl>> 2
Anzahl der Forderungen <<AnzahlForderungen>> 3
7. | Gesamtforderung aller <<KostenAlle>> 3.129,35 €
Glaubiger des Klienten
Laufende Nummer <<LfdNr>> 11
9. | Glaubiger — AKTZ auch <<GlaubigerAKTZ>> 123456789
wenn Vertreter
angeschrieben wird
9. | AKTZ des angeschrieben «AKTZ» 987654321
Glaubigers bzw. Vertreters
9 Glaubigervertreter - AKTZ <<GlaubigervertreterAKTZ>> | 987654321
Glaubigertyp <<GlaubigerTyp>> Bezeichnung Glaubiger /
Glaubigervertreter, je
nach dem wer
angeschrieben wird
10. | Forderung des Glaubigers «Forderung» 500,00
10. | Zinsen der Forderung des «Zinsen» 100,00
Glaubigers
10. | Kosten der Forderung des «Kosten» 100,00
Glaubigers
10. | Gesamtforderung des «GesamtKosten» 700,00
Glaubigers
10. | Forderungsstand <<Forderungsstand>> 22.08.2017
11. | Amtsgericht - Name <<AmtsgerichtName>> Amtsgericht Aachen
11. | Amtsgericht - Adresszusatz | <<AmtsgerichtAdresszusatz>
>
11. | Amtsgericht - Kurzform <<AmtsgerichtKurzform>> Amtsgericht Aachen
11. | Amtsgericht - Strasse <<AmtsgerichtStrasse>> Adalbertsteinweg
11. | Amtsgericht - Hausnummer | <<AmtsgerichtHaus_Nr>> 92
11. | Amtsgericht - PLZ <<AmtsgerichtPLZ>> 52070
11. | Amtsgericht - Ort <<AmtsgerichtOrt>> Aachen
11. | Amtsgericht - Aktenzeichen | <<AmtsgerichtAktz>> 649789797
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Bemerkung

El Glaubigerverwaltung

Name [#I¥[I5g

Aktiv | LfdNr | Rang Glaubiger Glaubigervertreter Aktenzeichen Hauptfnrderung Finsen Kosten Gesamtkosten aktueller Status giiltig his
2T L s Teon i E0s o e
Deutsche Telekom AG EQS SAF Forderungsm... |V: 68746554 2.000,00 € 0,00 € 0,00 € 2.000,00 €|Ablehnung
. 2 Otto (GmbH & Co KG) G: 5645615 254,35€ 125,00 € 50,00 € 429,35 € Zustimmung
Anzahl der Gl3ubiger [ Forderungen gesamt: 2/3 Summen: |

2.754,35€ | 22500€| 150,00 €

Forderungseigenschaften Kommunikation Angebote an Gléubiger Dokumeniation-

Bemerkung zur Forderung|

3.129,35 €

20O

AuBergerichtlichen Plan bearbeiten

Gerichtliche InsO-Formulare < > Neue Forderung erfassen Speichern Schliefen
Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
Bemerkung in der

<<Bemerkung>> | Bemerkung zur

Glaubigerverwaltung

Forderung
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6.3.3. Angebote an Glaubiger

Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel

1. angebotener Betrag <<AngebotBetrag>> 322,11

1. angebotene Quote <<AngebotQuote >> 46,02

1. angebotene Rate <<AngebotRate>> 4,47

1. Letzte Rate <<ausserger_AngebotLetzteRate>> 4,74

1. Angebot gliltig bis <<AngebotGiiltighis>> 19.01.2019

2. Angenommener Betrag | <<AngebotBetragAngenom>> 322,11

2. angenommene Quote | <<AngebotQuoteAngenomm:>> 46,02

2. angenommene Rate << AngebotRateAngenomme>> 4,47

2. Letzte Rate <<ausserger_ 4,74

AngebotLetzteRateAngenommen >>

2. Angenommen am <<AngebotErgDatum>> 18.01.2020
Zahlungsbeginn <<AngebotZahlungsbegin>> 01.02.2019
Zahlungsende <<AngebotZahlungsende>> 31.01.2025

Forderungseigenschaften  Kommunikation Angebote an Glaubiger  Dokumentation  Bemerkungen

aktueller Status: Unbekannt v vom: 11.02.2020 bearbeitet von: Mustermann, Peter |+ 4.
angebotener Betrag: 322,11€ angenommener Betrag: 322,11€ Zahlungsbeginn: 01.02.2015
angebotene Quote: 46,02% angenommene Quote: 46,02% Zahlungsende: 31.01.2025
angebotene Rate: 447 € angenommene Rate: | 447 € 3
letzte Rate: 4,74€ letzte Rate: 4,74€ :
Angebot giiltig bis: 19.01.2019] angenommen am: 18.01.2020 angenommen von:
1 abgelehnt am: abgelehnt von:
2.
AubBergerichtlichen Plan bearbeiten Gerichtliche InsO-Formulare < = MNeue Forderung erfassen

Speichern

Dokument erstellen

Schilieffen
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6.3.4. Registerkarte ,Zwangsvollstreckungen und Pfandungen®

4 4.540,98 €
Forderungseigenschaften |Zwangsvollstreckungen und Pfandungen | Kommunikation Angebote an Gléubiger Dokumentation Bemerkungen

Datum der PfandungsmaBnahme: ‘ 05.12.2017

Gegenstand der Zwangsvollstreckung / Pfandung:
Kontopfandung

.188,57 € 50,11 €

302,30 €

Nr. | Feldbeschreibung

Platzhalter

Beispiel

Datum der

Pfandungsmalnahme

<< PfandungDatum>>

05.12.2017

Gegenstand der
Pfandung

<< PfandungGegenstand>>

Kontopfandung

6.3.5. Aul3ergerichtlicher Plan

% AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen X
ergerichtlicher Schuldenbereinigungsplan
Sonderzahlungen: Aktuell gewshltes Szenario  monatiiche Angebote:
Ratenplan Stand vom: | 22,08.2017 Stichtag Betrag Zeitraum [Angebot
»] p[ 01.12.2017 || 30.11.2018 20,00 €
I' Gesamtforderung: | 3.129,35 € I 1 01,12.2018 30.11.2019 20,00 €
- = 01,12.2019 - 30.11.2020 3 20,00 €
Zahlungsbeginn: | 01.12.2017 | [ ] drucken? 01.12.2020 |- 30.11.2021 20,00€
2 | laufeeit: [ &0 Monate|  Bearbeiten DL 207 O 5| NS0 C20 T2 20. 2016
Aubergerichticher Schuldenbereinigungsplan  Prognoseberechnung
(D) Feste Raten
() Mit Anpassungsklausel
(C) Flexibler Mullplan 4
LfdNr Glaubiger Rg Forderung Quote 1, Jahr 2, Jahr 3. Jahr 4, Jahr 5. Jahr I Gesamthéhe
1.1 |Deutsche Telekom AG 700,00 €] 22,37 % 53,60 € 53,60 € 53,60 € 53,60 € 53,69 €| 268,43 €
i) Deutsche Telekom AG 2.000,00 €] 63,91 % 153,39 € 153,39 €] 153,39 €] 153,39 € 153,39€| D 766,93€
2 Otto (GmbH & Co KG) 429,35 €] 13,72 % 32,93€ 32,93¢€ 32,93 € 32,93 € 32,93 €| 164,64 €
—
240,00 € 240,00 € 240,00 € 240,00 € 240,00 € I 1.200,00 € I
Szenario lschen neues Szenario Szenario AKTUELL Aktualisieren Drucken (monatiich) Drucken (@nonym) Drucken Schliefien
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ausserger. Plans

22.08.2017
AuBergerichtlicher Schuldenbereinigungsplan
Ratenplan
|monathches Angebot: 20,D0€| 3
|Lau‘heit: 2 60 Monate |
fiir Miiller, Max Aktenzeichen: 11716 5 7
LfdNr Glaubiger Rang Forderung Quote 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr 4. Jahr 5. Jahr Gesamthdhe in %
1.1 Deutsche Telekom AG 70000€) 2237% 53,69 €] 53,69 € 53,69 €| 53,69 € 53,69 € 26843 € 38,35 %\
1.2 [Deutsche Telekom AG 2.000,00€] 6391%| & 153,39 €| 153,39 £| 153,39 €| 153,39 € 153,30 € 766,93 €[l 38,35 %|
12 |Otto (GmbH & Co KG) 429,35 € 13,72 % 32,93 € 32,93 € 32,93 €| 32,93 € 32,93 € 164,64 € 38,35 %l
1 3.129,35 € 240,00 € 240,00 € 240,00 € 240,00 € 240,00 € 1.200,00 € "
Die Anzeige der Forderungsquote wird auf 2 Stellen nach dem Komma gerundet. 6
Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
1. Gesamtforderung << AusserGerKosten>> 3.129,35
2. Laufzeit <<Laufzeit>> 60
3. Monatliches Angebot <<MonatlichesAngebot>> 20,00
4, Anteil der Forderung in <<ForderungsanteilProz >> | 22,37
Prozent
5. Gesamthdhe der Forderung << AussergerGesamthoehe | 268,43
>>
6. Regulierungsbetrag <<GesamtAngebot >> 1.200,00
Gesamtquote <<AussergerGesamtqoute>> | 38,35
Anzahl der Glaubiger << 2
AusserGerGlaubigerAn>>
Anzahl der Forderungen << 3
AusserGerAnzahlForde>>
Zahlungsbeginn des «ZahlungsbeginnAusser» 01.12.2017
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6.3.6. Prognosetool

Zgl AuBergerichtlichen Schuldenplan erstellen

ergerichtlicher Schuldenbereinigungsplan

Ratenplan Stand vom: [ 22.08.2017 Stichtag Betrag

Gesamtforderung: 3.129,35€
Zahlungsbeginn: 01.12.2017 [ |drucken?

Sonderzahlungen: Aktuell gewshltes Sz o Hiche Anget
Zeitraum Angebot
»] y[ 01122017 | 30.11.2018 20,00 €
01,12.2018 |-| 30.11.2019 20,00 €
01,12.2019 - 30.11.2020 20,00 €
01,12.2020 |-| 30.11.2021 20,00 €
01.12.2021 - 30.11.2022 20,00 €

Laufzeit: 60 Monate Bearbeiten

Aufiergerichticher Schuldenbereinigungsplan  Prognoseberechnung

Kosten des Insolvenzverwalters: | 1,368,50 € Gerichtskosten: 125,00 € =[1.493,50 € Kosten des RSB: 518,80 € fsesamtkosten: | 2,112,30 € Befriedigungsquote: [-21,5% Bearbeiten

() 3 Jahre
() 5 Jahre
(®) & Jahre
voraussichtlicher Zeitraum Situation monatl. pfand. Betrag | sonstiger Zufluss im Zeitraum angefallen bezahlt Stundung Verteilungsbetrag
22.08.2017 | - |31.07.2018 1. Jahr 20,00 € 240,00 € 1.493,50 € 240,00 € 1.253,50 €
01.08.2018 | - |31.07.2019 |2, Jahr 20,00 € 240,00 € 123,76 € 240,00 € 1.137,26 €
01.08.2019 | - |31.07.2020 3. Jahr 20,00 € 240,00 € 123,76 € 240,00 € 1.021,02 €
01.08.2020 | - |31.07.2021 |4, Jahr 20,00 € 240,00 € 123,76 € 290,00 € 904,78 €
01.08.2021 | - |31.07.2022 5. Jahr 20,00 € 240,00 € 123,76 € 240,00 € 768,54 €
01.08.2022 | - |31.07.2023 6. Jahr 20,00 € 240,00 € 123,76 € 240,00 € 672,30 €
Gesamt: 1.440,00 € 2,112,300 € 1.440,00 € 0,00 €
Szenario lschen neues Szenario Szenario AKTUELL Aktualisieren Drucken Schliefien
Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
Gesamtkosten des <<VerfahrenskostenGesamt>> | 2.112,30
Insolvenzverfahrens
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6.3.7. InsO-Formulare

El Weitere Daten

Berechnungsgrundlage "gerichtlicher Schuldenbereinigungsplan”

Bemerkung zu diesem Ins0O-Plan: |St.anu:| vom 22,08,2017 Diatum in
Abschluss
Fassung: Amtliche Fassung 7/2014 e Obernehmen
erstellt von: Ried| e @M |3|:|.|:|B. 2017]
Pfandbares Enkommen: 1 25,00 £ || Beainn der Zahlungen: |Beginn der Zahlung...
-
Datum des Schuldenbereinigungsplans: | 01.07.2017 aSBP gescheitert am: | 27.08.2017 2
Verfahrensbevollmachtigter: |
Schuldenbereinigungsplan mit
(" mit Einmalzahlung (@) mit festen Raten () mit flexiblen Raten
Anzahl der Raten: 72 3 0
| 000 € Hohe der Rate: ] 23,00 €
monatlich zum: 15.
oder oder
Zahlungsweise der Rate:
Sonderzahlungen Der Zahlbetrag ergibt sich aus

4 |Anzahl der Sonderzahlung: |
Héhe der Sonderzahlung: [
Zahlungsweise Sonderzahlung(en)
|
Abbrechen
Nr. | Feldbeschreibung Platzhalter Beispiel
1. Pfandbares Einkommen <<PfaendbaresEinkommen>> | 25,00
2. Datum des <<DatumSBP>> 01.07.2017
Schuldereinigungsplans
2. aSBP gescheitert am <<aSBPgescheitert>> 27.08.2017
3. Anzahl der Raten <<AnzahlRaten>> 72
4. Anzahl der Sonderzahlungen | <<AnzahlSonderzahlung>>
4. Hohe der Sonderzahlung <<H6heSonderzahlung>>
Zahlungsbeginn «ZahlungsBeginn» Der Platzhalter
wird nur dann
gefillt, wenn bei
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.Beginn der
Zahlungen® ein
korrektes Datum
eingegeben wurde.
Bei der Textform
wird der Platzhalter

nicht gefllt.

Zahlungsende (anhand der

Laufzeit berechnetes Datum)

«ZahlungsEnde»

Siehe Bemerkung
beim

Zahlungsbeginn.

InsO-Formulare - Anlage 7A

Anlage 7 A
zum Eréffnungsantrag des / der Max Miiller

Schuldenbereinigungsplan fiir das gerichtliche Verfahren
Besonderer Teil

Datum des
Schuldenbereinigungsplans:

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

- Musterplan mit Einmalzahlung bzw. festen Raten - 1 01.07.2017
E widuna in EUR | Gesamir MEUR | Gesambegulienungsquote in % | Monatiche Gesamirate in EUR
312835 1656,00 52,2 23,00
Anzahl'der Raten Zahlungsweise
In Verbindung mit den erganzenden Regelungen geman 72 2 [ einmalig monatlich zum 15
Anlage 7 B biete ich den im Plan genannten Glaubigern O

Zahlungsweise
und Failligkeit

0,00

O Sonderzahlungen (z.B. pfandbarer Teil des Weihnachisgeldes)

Anzahl der Sonderzahlungen: 0

Zahlungsweise:

Beginn der Zahlung...

Beginn der Zahlungen

e = Regulie-
gg . i Summe fungs-
5 £ |Name / Kurzbezeichnung des Glaubigers| Zinsen g &1 Zahlungsweise und Falligkeit Héhe der jeweilige aller Zah- | quote
28 | (volistandige Angaben im Aligemeinen Ha“?;"gﬁ%m"g E‘OESSQ . g| (nur sowsit nicht einheitiich wie oben angegeben) | festenRate | oo Lo | lungen auf | au die
20| Teildes Schuldenbereinigungsplans) = oder Einmal- | o0 oan- | @€ Forde- | Forde-
B 23 zahlung nungin | rung in
43 Hohe berechnet @ in EUR lung(en) EUR
=T in EUR bis zum Anzahi der Raten pmipa zum.. 3 % 1

1] Deuische Telekom AG 500,00 100,00 | 22.08.2017 10000 O 5,14 0,00 37043 52,92
Deutsche Telekom AG 2000,00 0,00 000|100 14,70 0,00 1058,37 52,92
2| Otto (GmbH & Co KG) 254,35 125,00 50001 3,16 0,00 227,20} 52,92

Regulierung gesamt

<<RegulierungGesamt>>

1.656,00

Quote in Prozent

<<QuoteProzent>>

52,92

Anzahl der Raten

<<AnzahlRaten>>

72

Regulierung Anteil

<<RegulierungAnteil>>

370,43

el IR I B

Anteil der Forderung in Prozent

(nur in 7A flexible Rate)

<<ForderungsanteilProz

>>

22,37
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6.4. Setzen von Serienbriefplatzhaltern

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

Gehen Sie dafur in Word wieder auf ,,Sendungen® und den Menupunkt ,, Seriendruckfeld
einfligen“.

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS
s p— I Regeln ~ M 41 [ F
=3 B & i E

%E Ubereinstimmende Felder festlegen Empfénger suchen
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adresshlack GruBzeife Seriendruckfeld lorschau Fertig stellen und
starten~  auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfagen~ | Etiketten aktualisieren we [ AufFehler berprifen  oucammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Felderschreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
L 2 1 % 1 2 3 4 5 6 7 8 B 10 1 2 3 14018

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

ein neues Fenster mit einer Auflistung der Platzhalter zu 6ffnen.

Wabhlen Sie den entsprechenden Platzhalter mit | .ceid cinfagen : %
einem Klick aus und fahren Sie mit ,,Einfiigen® | eintagen:
@ O Datenbankfelder
fort Felder:
~
Anrede
Vaorname
Weitere Vornamen
Machname
Suffix
Spit_z!ﬂame
Der Platzhalter erscheint nun an der Stelle, an Foon
Adresse 1
der lhr Cursor im Dokument stand. dlone? |
Bundesland/Kanton
€ Pz
Land oder Region A
W | Opereinstimmende Felder festlegen... || Einflgen I [Abbrechen
Nachdem Sie alle Platzhalter gesetzt haben, kénnen Sie diese mit einem Klick auf
»vorschau Ergebnisse unter ,Sendungen” probeweise fullen. Mit den Pfeiltasten
kdnnen Sie zwischen den einzelnen Briefen wechseln.
START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOQ ADD-IY
= = p— D [3 Regeln~ M 4)1 M
=3 IEI E‘ i D B Y UthrEinst\mmEndEFEIdErfEst\Eg n Empfanger suchen D-)
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld au Fertig stellen und
starten~ auswdhlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen Etiketten aktualisieren sse [ Auf Fehler aberprfen usammenfiihren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
N 2 1 2 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Hinweis:

Speichern Sie das Dokument nicht in dieser Ansicht ab!
Solange Sie die Vorlage vorbereiten, dirfen Sie diese nur in der Platzhalter-Ansicht

abspeichern!

37



Tau-Office — Dokumentvorlagen

Falls Sie einen Platzhalter Il6schen mochten, wechseln Sie mit einem erneuten Klick auf
»vorschau Ergebnisse‘ auf die Platzhalter-Ansicht zurtck.
Anschlieend 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 kdnnen den Serienbrief nun in Tau-Office nutzen.
Hinweis:

Sie kénnen unter ,Fertig stellen und zusammenfihren® einzelne Dokumente Bearbeiten und

drucken.
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7. Berechnungen in Worddokumenten

An dieser Stelle mochten wir lhnen gerne zeigen, wie Sie Summen in Microsoft Office Word

berechnen kdnnen.
Dies funktioniert sowohl mit Zahlen, als auch mit den Platzhaltern aus Tau-Office, die
Zahlen abbilden, beispielsweise die Grundstiicksflache oder ein Nettopreis und die

Umsatzsteuer.

Als Beispiel wird die Summe aus den Summanden 50 und 70 (= 120) berechnet.

Schritt 1:
Versehen Sie Ihr Dokument an den entsprechenden Stellen mit Zahlen oder den Tau-
Office Platzhaltern. Die einzelnen Summanden mussen zwingend im Dokument

aufgefiihrt werden.

Beispiel:

Die monatlichen Kosten belaufen sich auf 50 und 70 Euro.
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Schritt 2:
Markieren Sie den ersten Summanden. Gehen Sie in Word auf das Menii ,,Einfiigen®.

Wabhlen Sie dort ,,Textmarke* im Bereich ,Link".

START EINFUGEN ENTWURF SEITEMNLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN AMNSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS
B O S D @ OBl e & W [ B
Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen Smartirt Diagramm Screenshot & Meine Apps ~ Wikipedia  Online- Lierverweis
- Seite - - - video
Seiten Tabellen Illustrationen Add-Ins Medien Link
Hinweis: Textmarke ? b4
Je nach Version kann sich diese Funktion an Textmarkenname: h
. . Wert1| | Hinzufidgen |
einer anderen Stelle befinden. T
OLE_LIMKZ
Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie
einen Textmarkennamen vergeben kénnen.
Nennen Sie den ersten Summanden ,,Wert1“.
Sortieren nach: (®) Namen
) ) O ort
Verfahren Sie genauso mit allen anderen [] Ausgeblendete Textmarken
Summanden (Wert 2, Wert3, Wert4, ...). R

Hinweis:

Es ist zwingend notwendig, die einzelnen Summanden ,Wertx“ zu nennen. Es darf kein

Leerzeichen auftauchen. Andernfalls funktioniert eine Berechnung nicht!

Schritt 3:

Als nachstes wird die Summe gebildet. Klicken Sie mit der Maus an die Stelle, an der die
Summe im Worddokument dargestellt werden soll.

Gehen Sie im Menu auf ,,Einfiagen* und im Bereich ,Text“ auf ,,Schnellbaustein®.
Beispiel:

Die monatlichen Kosten belaufen sich auf 50 und 70 Euro.

Das sind insgesamt Euro.
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Wahlen Sie im Menii ,,Schnellbaustein® die Option ,,Feld*.

ADD-INS

3 3 0 N0 B TR A T

tmarke Querverweis Kommentar Kopfzeile Fulizeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteine WhrdArt Initiale

- - -

Link Kommentare Kopf- und Fubzeile

z 1 g 1 2 3 4 5

-

E.:l;.Datum und Uhrzeit
z L - Objekt -

E) AutoText 3

| [ Dokumenteigenschaft 3

] Feld...

i=F Organizer fir Bausteine...

Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster auf der rechten Seite auf den Button ,,Formeln*.

Feld
Feld auswahlen Feldeigenschaften

Kategorien: Uber diese Schaltfliche erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

[Alle) W

Farmeln...

Feldnamen: -

= (Formula) I8

AddressBlock

Advance

Ask

LRI ) PR
Im nachsten Fenster erfolgt die Berechnung. Formel 7 %
Geben Sie bei ,,Formel“ alle Summanden ein. e
Sie konnen diese lber ,, Textmarke einfiigen* =\Wert1=Wert2

Zahlenformat:
unten rechts auch einfach im Drop-down-Menli 0,00
auswahlen. Geben Sie unter der Formel das Funktion einfugen: Texdmarke einfugen:
»Zahlenformat“ an. OLE_LINK1
OLE_LINE2

Sobald Sie fertig sind und die Formel bestéatigt ) m;tﬂz

haben, erscheint an der Stelle, an der Sie die Maus gesetzt haben, Ihr Ergebnis.

Hinweis:

Sie kénnen die Werte auch Subtrahieren oder eine zusatzdliche Zahl (z.B. ,*1,19" fir die

Mehrwertsteuer) einfligen.

Beispiel:

Die monatlichen Kosten belaufen sich auf 50 und 70 Euro.

Das sind insgesamt 120 Euro.
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