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Sehr geehrter Anwender des Gerichtsvollzieher Buro System,

diese Kurzanleitung zum Programm Gerichtsvollzieher Buro System
erhebt nicht den Anspruch des kompletten Handbuchs oder einer
Einweisung in das Programm.

Es soll lhnen den ersten Eindruck und Installationshilfen fur das
Programm geben.

Auf der Ubersandten CD finden Sie u.a. das komplette Handbuch in den
Formaten PDF.

Sollten Sie Interesse an einer Einweisung haben finden Sie die weiteren
Angaben dazu im Kapitel 10 — Einweisung.

Zum Abschluss wiunschen wir Ihnen viel Freude an unserer / lhrer
Software:

Gerichtsvollzieher Buro System.

lhr GV-Team
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1. Die Installation des Gerichtsvollzieher Buro System

Das Setup-Programm von Gerichtsvollzieher Buro System startet — wie in
Windows-Anwendungen Ublich — automatisch nach dem Einlegen der CD
in das Laufwerk. AnschlieBend fuhrt Sie in verschiedenen Dialogen ein
Assistent durch die Installation.

Sollte das Setup-Programm nicht automatisch starten, ist dies auf lhre
Windows-Systemeinstellungen zuruckzufihren.(Dies kénnen Sie Uber die
Eigenschaften des CD-ROM Laufwerkes einstellen)

Setzen Sie in diesem Fall den Installationsvorgang manuell in Gang,
indem Sie sich im Windows-Explorer den Inhalt der CD anzeigen lassen
und dort auf den Eintrag Setup.hlp doppelklicken. Oder Sie starten das
Programm uber die Startleiste: Gehen Sie dazu auf Ausfihren und geben
Sie in die Eingabezeile ,x:\Setup.hlp* ein, wobei x fur den Buchstaben
Ihres CD-ROM-Laufwerks steht.

1.1 Die Installation des Gerichtsvollzieher Buro
System

Die Installation sollten Sie immer mit dem Gerichtsvollzieher Blro System
Windows beginnen.

Nach dem Sie auf ,,GV-Buro-System-

Windows* einmal geklickt haben,
starten des Setup von
Gerichtsvollzieher Biro System und
der Willkommmensdialog wird
eingeblendet. Hier erhalten Sie einige
zuséatzliche Informationen zum
Installationsvorgang.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Weiter gelangen Sie zu den
Nutzungsvereinbarungen.

% Sim don Fuast ces Verrags encegen

[RGORESAGR S0F TWARE LEENZVERTRAG il
Sobald Sie die Lizenzvereinbarungen Eoeeet .
durch einen Mausklick auf die P 5E
Schaltflache Ja bestatigt haben, ermcssconsnce:
beginnt das Setup, alle notwendigen St . -
Dateien auf Ihr System zu T e
Uberspielen.
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Nachdem Sie den Softwarepflegevertrag akzetiert wurde entscheiden
Sie, ob das Aussendienstprogramm mit installiert werden soll. Eine
Abwahl des Gerichtsvollzieher Buro System ist nicht mdéglich.

Der Installationsablauf wird Ihnen
grafisch dargestelit.

Den erfolgreichen Abschluss des
Installationsvorgang zeigt das
Dialogfenster an.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Beenden, um das Fenster zu schlieRen
und ggf. Hinweise oder das Programm
zu starten.

Evtl. mlUssen Sie einen Neustart lhres
PC vornehmen, sofern er Ihnen dies
anzeigt.

Ramganeries wadien X

GV-Biiro-System fiir Wirdoys VIILAT0

Vickan Sab suf Beenden um das Seup sbovachisBen
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2. Der erste Start

Beim Start des GV-Buro-Systems fur Windows sucht das Programm
selbststandig nach bereits vorhandenen Daten. Wenn Sie nun einen
neuen Computer eingerichtet haben und das GV-Buro-Systems fur
Windows installiert worden ist, sind naturlich keine Daten vorhanden.

Das Programm zeigt dies durch den folgenden Hinweis an:

Anmeldung |

\::) Es wurden keine Daten gefunden

[Daz bedeutet in der Reqgel, dazz Sie daz Programm auf diesem Computer neu inzstalliert
haben oder gich mit einem anderen Benutzernamen als sonst bei Windows angemeldet
haben.

YWenn Sie einen anderen Benutzermamen verwendet haben, zollken Sie sich abmelden
und mit dern komekten Mamen wieder anmelden, da sonzt auch viele
Benutzereinstellungen im GY-Programm neu vorgenommen werden miiszen.

Wenn diezer Bechner ein 2uzatzlicher Arbeitzplatz izt, kannen Sie zich mit dem

D atenbereich auf lhrem Hauptrechner verbinden. |zt diezer Bechner Thr Hauptrechner
bzw. einziger Rechner, dann konnen Sie jetzt einen D atenbereich einnchten.

|zt diezer Computer ein zuzatzlicher Arbeitzplatz?

Mein Abbrechen Hilfe:

Wenn der Computer der Hauptcomputer sein soll, klicken Sie bitte
auf den Button Nein.

Es wird anschlielend ein Assistent gestartet, der lhnen bei der
Einrichtung des Datenbereichs behilflich ist. Hier kann ggf. eine
Datensicherung zuruck gespeichert werden.

2.1 Einrichtung als Hauptcomputer

Die Einrichtung des Programms fur den Betrieb auf dem
Hauptcomputer wird von einem  mehrseitigen  Assistenten
vorgenommen.

Der Assistent erfragt alle wichtigen Daten und Einstellungen von
Ihnen und erzeugt anschlieRend die bendtigten Daten.

Auf der ersten Seite des Assistenten wird ein erlauternder Text
angezeigt. Hier kdnnen Sie wéahlen, ob Sie einen neuen Datenbereich
einrichten mochten oder eine vorhandene Datensicherung eines
anderen Computers ruckspeichern mochten. Die Einrichtung eines
neuen Datenbereiches ist hier voreingestellt.

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buiro System -7 -
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2.1.1 Registerkarte Aktion

Datei Extraz  Fenster 2

Einrichtung des GY-Buro-System Windows
| Allgemeines zur Einrichtung des GVY-Biiro-System Windows

Aktion pillkommen zum Einrichtungs-Assisterten flr das Programm "GY-Biro-System Windows" . 00GY-Blro-
System Windowws hat festgestelt, dass sich noch keine Daten im Crdner "CWWorkshop Gy Bas\GWDat"
befinden [00Sie kinnen jetzt wahlen, ob Sie die Rickspeicherung berets vorhandener Daten vornehmen
weollen, oder einen neuen Datenbereich einrickten machten. MWenn Sie eine Rlckspeicherung machen, wird
der zuletzt gesicherte Datenbestand wieder hergestelt, es milssen keine weiteren Einstelungen getatict
verden OOWenn Sie einen neuen Datenbersich sinrichiten machten, wird der &ssistent nach den
fweichtigsten Angaben fragen, weitere Einstellungen mizsen jedoch spéterOnoch gemacht werden
(Mendpunkt Stammdaten 1. und Extras - Schatter bz, Extras - Optionen).

Lizenz

Stammdaten

Grunddaten

Amts-Adressen
Zus_-Adressen
Abr-Schein
Schalter
Allgemeines

Fertig

Bitte: wahlen Sie eine Aktion aus

| ich mockte einen neuen Datenbereich einrichten:

i Ich michte sine Rlckspeicherung machen

Wieiter > abbrechen

~ [Keine Daten [1.14.451

Nach dem Sie Ihre Wahl getroffen haben klicken Sie bitte auf den Button
Weiter um zur nachsten Seite zu gelangen.

Ruckspeichern:

Die zweite Seite des Assistenten kann unterschiedlich aussehen.
Wenn Sie auf der ersten Seite die Option ,Ilch mochte eine
Ruckspeicherung machen* ausgewahlt haben, entfallen alle der
zweiten Seite folgenden Seiten, Sie mussen nur noch auf
Fertigstellen klicken um die Ruckspeicherung zu starten.
Naturlich kdnnen Sie den Button Zuriuck anklicken um zur
vorherigen Seite zu wechseln und die dort gemachten Angaben
zu verandern. Eine Ruckspeicherung ist Sinnvoll, sofern Sie mit
dem Gerichtsvollzieher Programm schon gearbeitet haben und
z.B. einen neuen PC einrichten moéchten.

Fur Anwarter die noch keinen Datenbestand haben, ist dieser
Punkt nicht zu gebrauchen.

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System -8-
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2.1.2 Registerkarte Lizenz:

Wenn Sie auf der ersten Seite die Option ,Ich méchte einen neuen
Datenbereich einrichten* ausgewahlt haben sieht die zweite Seite des
Assistenten folgendermal3en aus:

'g Einrichtung des GY-Biiro-5System Windows
Lizenzinformationen m

Aktion . : : o :
¥ jch machte einen Musterbereich als GV Walther Pfitfig einrichten;

Lizenz Fll| T Ich habe eine Lizenzdstei

Stammdaten Suchen...

Pfad der Lizenzoatei:

Grunddaten
Amts-Adressen
Zus -Adressen

Abr-Schein

Schalter

Allgemeines

Fertig

< Zuriick. | Wieiter > | Abbrechen |

Sie haben die Mdoglichkeit einen Musterbereich als GV Walter Pfiffig
einzurichten oder aber durch das Einlesen einer Lizenzdatei einen
personalisierten Datenbereich zu erzeugen.

Wenn Sie eine Lizenzdatei erhalten haben, klicken Sie bitte auf den
Button Suchen..., und wahlen dort den Ordner / Laufwerk an, auf
dem sich die Lizenzdatei befindet.

Dieser Dialog zeigt nur Lizenzdateien an, suchen Sie die Datei und
wéahlen Sie durch einen Doppelklick bzw. durch einen Klick auf den
Button Offnen aus. Das Programm liest nun die in der Lizenzdatei
enthaltenen Informationen aus. Durch einen Klick auf den Button
Weiter gelangen Sie zur nachsten Seite.

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System -9-
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2.1.3 Registerkarte Stammdaten:

Diese Seite des Assistenten erfragt lhre personlichen Daten sofern sie
noch nicht vorhanden sind. Manche Eingaben wie z.B. PLZ/Ort sind
zwingend erforderlich, wenn fehlerhafte Eingaben gemacht wurden
oder aber Eingaben fehlen macht Sie der Assistent darauf
aufmerksam, er verhindert das Weiterschalten zur nachsten Seite.

Wahlen Sie Ilhre Dienstbezeichnung aus und erganzen Sie die
fehlenden Angaben.

Durch einen Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur folgenden
Seite.

2.1.4 Registerkarte Grunddaten:

Anhand der auf der vorherigen Seite eingegebenen Postleitzahl
versucht der Assistent Ihr Bundesland zu ermitteln. Bitte Uberprifen
Sie die Auswahl. AuRerdem wird hier die Adresse lhres Amtsgerichts
erfragt.

Durch einen Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur folgenden
Seite.

2.1.5 Registerkarte Amts / Zusatz Adressen:

Die folgenden Seiten Amts / Zusatz Adressen brauchen Sie noch nicht
einzutragen, sofern Sie lhnen nicht bekannt sind. Diese Angaben
kbnnen Sie spater im Menl Stammdaten Stammadressen erganzt
bzw. nachgeholt werden.

Durch einen Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur folgenden
Seite.

¥ Cincichtung des GV-Biso-Sys!

i+ pekennz: Feler sind Picheisider
b it * pebernzsichreten Frider zind Prichtfeidet Dbt it skennzeschivsten Fder snd Prichiteiter

+ Zurick: . ebischen cguick | webss | abbeschen |

Eingabemaske fur Stammdaten ... Grunddaten
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2.1.6 Registerkarte Abrechnungsschein:

Hier werden Daten zum Abrechnungsschein erfragt. Sie konnen
spater im GV-Buro-System fur Windows noch verandert werden.

Durch einen Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur folgenden
Seite.

2.1.7 Registerkarte Schalter:

Auf dieser Seite werden einige wichtige Schaltereinstellungen
abgefragt. Auch diese kénnen spater im Menu Extras - Schalter
verandert werden. Der wichtigste Schalter ist der fur das
Dienstregister. Wenn Sie das DR-I im DR-Il fuhren mussen
(méchten), muss die entsprechende Option mit einem Héakchen
versehen werden.

ACHTUNG: Wenn Sie das GV-Buro-System fur Windows spater
verwendet und bereits Akten gespeichert haben, ist es nicht maglich,
diese Einstellung zu verandern, ohne das Sie die Daten verlieren !!!

Durch einen Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur folgenden
Seite.

2.1.8 Registerkarte Allgemeines:

Auf dieser Seite konnen Sie wahlen, ob die Darstellung des
Programms (alle Eingabefelder, Listen usw.) in einer 8-Punkt oder in
einer 10-Punkt-Schriftgro3e erfolgen soll. Sie kdnnen die Einstellung
spater im Menu Extras - Optionen verdndern. Wenn Sie mdchten,
wird ein Landeswappen fur den Ausdruck von Nachrichten verwendet.

So, das war's. Klicken Sie nun auf den Button Fertigstellen werden
die benottigten Daten vom Programm erzeugt. Dieser Vorgang kann
ein wenig Zeit in Anspruch nehmen. Wenn alle bendtigten Daten
vorliegen wird noch die folgende Zusammenfassung angezeigt:

2.1.9 Zusammenfassung:

®, Ewnvichiung des GV-Diiro-System Windows

Wenn Sie auf den Button Zusammoniossung s
SchlieRen klicken wird das
Programm neu gestartet.
Dieser Neustart ist notwendig,
damit die soeben erzeugten
Daten gultig werden. Beim
Neustart wird der
Anmeldebildschirm angezeigt,
Sie kdnnen sich an das
Programm anmelden.
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3. Allgemeine Einstellungen

Unter dem Menlpunkt Extras Schalter und Optionen sind alle
Einstellungen zusammengefasst, die allgemeingultig fur den
gesamten Programmablauf sind, aber auch den einzelnen Anwender
die Mdoglichkeit geben, sich sein Programm auf seine Bedurfnisse,
Gegebenheiten einzustellen.

Einige Punkte haben Sie bei der Einrichtung des Programm durch den
Assistenten schon eingestellt. Sollten Sie diese Verandern bzw.
aktualisieren konnen Sie dies an den entsprechenden Stellen
vornehmen.

3.1 Schalter

In diesem Bereich legen Sie einige grundlegende Daten fur den
Betrieb des Programms in lhrem Biuro fest.

Hier wird zwischen den einzelnen Registerkarten

Grundeinstellungen
Dienstregister
Kassenbucher

Protokolle + Zustellungen
Nachrichten
Zahlungsverkehr
Aussendienst

VVVVVYVYYV

unterschieden.

Alle Schaltereinstellung im Detail zu erklaren, wirde hier den
Rahmen fur dieses Handbuch sprengen.

Mit der Online Hilfe die Sie im Programm mit der Funktionstaste F1
aufrufen konnen, erhalten Sie wichtige Informationen zu diesem
Thema.

Daher die wichtigsten Schaltereinstellungen fir einen Neueinsteiger:
o0 Bundesland - auf der Registerkarte Grundeinstellung

o Dienstregister | im Dienstregister Il — auf der Registerkarte
Dienstregister

Wahlen Sie hler ihr Zahlungswerkehr | Aul&end\ensl'
B d I d t - Grundeinstellungen |Qlenstreg|ster| 5assenbucher| Erotoko\le+Zustellungen| uachnchten'
undeslan mit einem | — prcker_|

¥ Termin-Kalender

Yorschau |

Miedersachsen
Mordrhein-Westralen

Klick auf den rechten Pfeil
neben der Listbox. Die Liston !
Listbox offnen Sie mit | |¢ s it

e I n e m KI iC k an d as Ll?ﬂreacnk?:r?sclrrgg—VUrpummem
Dreieck.
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Sollten Sie in einem Bundesland tatig sein, in dem nur ein Register
gefuhrt wird, stellen Sie bitte auf der Registerkarte Dienstregister,
den Schalter entsprechend mit einem Haken ein.

oy ]

gahlungsverkehrl ﬁuEendienstl
Grundeinstellungen  Dienstregister |ﬁassenhUcher| Erutukulle+ZusteIIungen| Machrichten'

Drucken

DR-I Drittschuldnerdruck |nhne Drittschuldnerang aben =| Yarschau |

Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieRen werden alle Anderungen
gespeichert.

3.2 Optionen

Die Auswahl Optionen gibt lhnen zusatzliche Moglichkeiten, das
Programm auf Ihre Wunsche einzustellen. So wirden Sie z.B.
einstellen, ob lIhre Nachrichten mit einer eingescannten Unterschrift
oder mit Landeswappen ausgedruckt werden sollen.

Die Optionen sind in die Registerkarten:

Allgemein

Grafiken in Nachrichten
Einstellungen Nachrichten
Ratenzahlung
Dienstregister

VVVVY

unterteilt.

Sollten Sie uber die Technische Mdglichkeit verfigen, Faxe uber den
PC direkt zu versenden z.B. mit der Fritz-Karte (oder Tele-Dat)
konnen Sie lhre Nachrichten auch faxen, dies wiurden Sie auf der
Registerkarte Allgemein einstellen.

S Optionan =lal=]
Aigurnein | grati | | | |
Schringrife fir Ancaige-Elaments oK I
Bghrataet [ Arial -I EChrifigrofe in Pynsden: 7.2 " e
Feodrabar
FRITZM Dnackar Drucken
Fytraibes Ioschan I

¥ Imimer wirs apie des Fans srucken Varschau

Seitenansicht

Eenstergrofe: rarmal = Zoam: [Ganze Sete -

Druckaralag ienms inblnar im bodul
I~ Machrichien.
™ Ratenganiung

Animation
™ Anieatien verwanden four Vindews 2000, Yindows 5F T}
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3.3 Anwenderstamm / Abrechnungsschein

Im Meni Stammdaten wahlen Sie den Punkt Anwenderstamm an, um

dort lhre personlichen Angaben wie z.B. Anschrift ... zu erfassen.

Der Inhalt der

38 Anwenderstamm

EEX

Fe I d er i n GV-Daten | dmtsgericht
Anwenderstamm | ome ans ke i
. .. . ame kurz Pliffig
ISt fu r d e Diensthezeichnung Obergerichtzvollzisher
E rSte I I un g von Diensthezeichnung kurz oGy
Uberweisungen, Strafle Mustersirabe 4
N ach n ah men , PLZ /Ot 47533 Kleve, Miederhein
P rOtO ko I I en ’ i?:f:t:onto 10121812:: 1:?;11212121 2.Kaonto:
Nachrichten usw. Bark MUSTERBANK KLEVE ] _ &
WIChtIg . Die hier Banklsitzzhl sasssass [+ [
enthaltenen Sprechstunden Tag/Zeit Mittwoch 13 - 14 Uhr
I nfO rm atIO nen Sprechstunden Tag/Zeit Dannerstag 910 Uhr Funder-Hr. :
Sprechstunden Strabe MusterstraPe 55
werde n von Sprechstunden PLZ/On 47533 Kleve, Niederhein
versc h | ed enen Sprechstunden Telefon (0190-6666EEREEEEE6
P r0g rammen Amtsgerichtsbezirk Musterhaussn
eingelesen und in |TN'1f| 02621731239 .
d i e AU Sd ru Cke &M ail ogv.pfiffigt@t-online. d
€in gefu gt ' [ (] 8 ] [ Abbrechen ] [ Drucken ] [ Warschau ]
Geben Sie hier |hre et ail-Adresse ein
Ebenfalls im Ment Stammdaten klicken Sie den Punkt

Abrechnungsschein an. Erfassen Sie hier bitte lhre einzelnen %-
Werte bzw. EURO-Werte fur die Entschadigung, Vergitung usw. ein.

Wenn Sie im Januar die Entschadigungs-%te angegeben haben,
gelten diese fur das ganze Jahr. Sollten wahrend des Jahres
Anderungen eintreten, so gilt diese Anderung ab der Eintragung in
dem entsprechenden Monat.

Auf der zweiten Registerkarte ,Weitere Daten* kdnnen Sie u.a. die

Entschadigung fur Vertretungstage, oder Angaben uUber Ihre
188 Abrechnungsschein E@@ 138 Abrechnungsschein E@@
Hauptdaten | waiters Daten Hauptdaten | “Weitere Daten
Jdani | 5190|Febz | 5190/Mre% | 51 ap|aprs | 510/ Maix [ 51 a0fJunE | 5180 |Erhohung Hachstbetrag Entschadigung je Tag Vettretung 20,45
Jue T Biap Augk | 5180 Sep%|  6on| OKE | 51an NevE | 51gn Des%|  5iap Ethhung Hichstbetiag Vergiitung e Tag Vertietung 12
j&hrl. Hachstbetrag Entschadigung 13600,00 Dienststellernummer
% bei lberschreitung Hiichstbetiag Entsch 5000 Gerichiskasse
Hiichsibetiag bei Uberschr. Einzekache 206,00
% Staverpllichiig Enischédigung 2000 Kassenzsichen/Atbeitsgnippen Ni
“Vergiitung 500 Gerichiskasse N1 e
fahvl, Hoehstbelrag Vergiitung BT Narme 2
% bei Uberschreitung Hachstbetiag Verg. 4000 Stiafe
Hijchslbeliag bei Ubersch. Einzekiache 5300 BLz/On
% Steverpllichiin Vergiiung 10000 Eontonumer
Berk
Volstreckungebezik B BL
Ferzona: FKN:, 0010,0007. 5838
Fanienstand — [varh %5tz Kirchensteuer ik
Steuerklasse 3 %Stz Kitchensteuer ev
Anzehi Kinder 200 monall, Freibetrag
Konfession [ steuerl Gehabsbruto 22909
0k | [ abbrechen | [ Drucken | [ Vorschau 0k ] [[asbeechen | [ Drucken | [ Verschau
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3.4 Spezifische Bundeslander — Besonderheiten

Viele landerspezifische Besonderheiten die an das Programm gestellt
worden sind, sind im Programm mit eingearbeitet worden. Somit
haben Sie ein Programm erworben, das Sie im ganzen Bundesgebiet

einsetzt kbnnen, falls Sie in anderes Bundesland ziehen sollten.
So z.B. folgende Einstellung, sofern Sie das Bundesland umstellen:

Baden-Wurttemberg

In Baden-Wurttemberg haben Sie Mdglichkeit das Dienstregister |
separat oder zusammen mit den Zwangsvollstreckungen zu furhen.
Auf Grund von ADV-Richtlinien erscheint nach 15 Minuten ,Leerlauf*

ein Bildschirmschoner der sich ausblendet, sofern Sie Ihr Passwort

Codenummer eintippen. Eine Abschaltung dieser Automatiken ist laut
den ADV-Richtlinien nicht gestattet. Der Programmstart kann nicht
Uber ein Kirzel aufgerufen werden, sondern Uber Ihr achtstellige

Passwort - Codenummer.

Berlin

In Berlin existiert kein DR |. Die Zustellungen und Wechsel werden
Uber das DR Il erfasst. Wechseln Sie dazu bei den
Zwangsvollstreckung mit der Funktionstaste F9 zu den
Zustellungsmasken. Das Menu Dienstregister | ist entsprechend

ausgeblendet.

Hamburg

Im KB Il ist die Spalte 12 Dokumentenpauschale PKH eingeflugt, die
in allen Eingaben, Ausdrucken oder Abrechnungsscheinen
bertcksichtigt wird. Alle Programmteile, die in Verbindung mit dem
KB Il stehen, berucksichtigen dies. Dies ist auch Bestandteil fur das
DR I, wo ebenfalls die Spalte Dokumentenpauschale PKH existiert.
Der Hamburgische Abrechnungsschein ist entsprechend den

Vorschriften programmiert und wird gedruckt.

Hessen
Die Besonderheiten in Hessen sind sehr zahlreich.

So ist z.B. ein erneuter Ausdruck des Dienstregister nicht mehr
moglich. Zwangsausdruck vom Register oder Kassenbucher erfolgen

automatisch.

Thuringen

Ein Zwangsdruck ist auch hier vorgeschrieben, allerdings ist der
Nachdruck gestattet. Es sind nur die amtlich zugelassen Vordrucke zu
benutzen. Diese konnen Blanko ausgedruckt werden, alternativ

konnen die Vordrucke bedruckt werden.

Bayern und Sachsen

Eine Interne Bezirksnummer muss vor der DR-Nummer in allen
Ausdrucken gedruckt werden. Diese erfassen Sie im Menu
Stammdaten — Abrechnungsschein im Feld ,Vollstreckungsbezirk*
und stellen den Schalter ,Bezirksdruck zur Dienstregisternummer® im
Menl Stammdaten — Schalter — Nachrichten auf Bezirksdruck mit

Nummer drucken.
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4. Die erste Akte

4.1 Zwangsvollstreckungsauftrag

Um Zwangsvollstreckungsauftrage einzutragen klicken Sie im Menu
(Siehe Bild 1) auf das Wort Register und anschlieRend auf
Dienstregister —  Bearbeiten, oder alternativ in der
Werkzeugleiste auf die 11. (siehe Bild 2).

Bild 1

i G erichtsvollzieher-Biiro-System Windows
Datei | Register Kassenbuch Formulare Machrichten EY Rechnen DCrucken Stz

’ 4 Dienstregister Bearbeiten Strg+2
‘:ﬂ E Dienstregister 1 r
— :

Bild 2

o Bl 1nlale| e r|E]

Dienstregizter || bearbeiten

Das nachstehende Bild wird Ihnen angezeigt. Es gibt die nachste zu
bearbeitende Nummer an. Bestatigen Sie diese Nummer mit der
RETURN (ENTER) — Taste.

mDienstlegislel n o [=]
Akta | Parteien | Zahiungswege | Titel | Forderungsautstellung | vermerke |

DRIl Nr I1 780 03 W[ Register (FE) | Akte suchen | Berechnung bis: I EREIEAEHT

Anbrechen

H

Earmulare
[MachhiEhten..
= e
Zahilifasaui
St =zetiel
arseh, anf
G-t
arptiEEna
Past=El
i)

Express

LLLERRERREELE

SchlieBen
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Folgende Eingabemasken erscheinen:

Tragen Sie im Feld
Art des Auftrages
die Kennziffer ein.
z.B. far einen
Kombinationsauftrag
die Kennziffer PE.
Sollten Sie eine
Interne
StraRenstatistik
fuhren wollen,
tragen Sie dies j
Feld interne Bez.
Nr. ein.

Mit der Taste BILD

Ao |Fane\en|

| Titel |

e

| Vermerke |

DRI~ M.

Tay des Eingangs

~Auftrags- / Protoko
R P = Pfandung

[itdes urtrags [ || 2= zustelung
Was V= Verhaftung
R=Raumung
H=Herausgahe
PKH (P eintragen) I_

J= Aufitag der Justiz

interne Bez. Nr E=EV

—

A= Altes Kostenracht

Z7P = 2w Zustellung + 1% PEndung
Kleinbuchsiaben lagen keine Protokolle aus.
Aushahmme: Kieines p = 63er

Gehithrenermaigung I_
Pratokollabschr I_
tatistk———

[~ Statistik

=X

= pZ (persdnliche Zustellung)
=Z (Zustellung)

= Pr(Protest)

= ZwV (Zwangsvollstreckung)
=V (Wersteigernng)

=Vp (Vorpfandung)

= J{Auflrag der Justizh

= BV (Verfahren eingeleitsf)

= Ev (abgenommen)
F=PKH

KZ  |Datum

e

Ubemahme DR-Daten

Geben Sie unter "Art des Auftrags" die
QuelkDR-II-Nr. an, Z8. 023400 und
dritcken Sie dann F6 = suchen, F8 =
Ubemahme

PFEIL UNTEN oder einem Kklick auf die Registerkarte Parteien,
gelangen Sie zur Masken Parteien.

Erfassen Sie hier die
einzelnen Parteien,
wie Glaubiger,
Glaubiger Vertreter,
Schuldner,
Schuldnervertreter
oder Drittschuldner.

Mit der
Zahlungswege.

Maske
den

In dieser
erfassen Sie
Kostenschuldner

und falls nicht
identisch den
Zahlungsempfanger

s Parieun | | ritea | | wenemnarin |

etaublger Name 1 [reien
Hamee 2[R
Siraka [usterweg +
PLZI08t (47537 kaeve, Misderhein

=
a]

G-k M 1 Wi & Partaer
Mame & etz arwalte
GIr8lie lam Statpar 99
BLZ{Onl |ﬁum Nisnbrg
Aarzekenen (17350571

=
4

Scnuldner Name 1 [ jucrtg

T | U mihre

Marme 2 [Gireoge

BIARA [0 g engassn

PLZ{ 08t (<3079 Cussrchen

Mehrere Schuldner
huddnes imnzegieben, benutzon Swe die
@] Taste FSim Cingabebareich Schuldner

Fj
k|

HEh - Vor Namo 1 d Ul
Nama E‘
Sfrafie
PLT I Onl
Bptanzesnen

Taste BILD PFEIL UNTEN oder
Registerkarte Zahlungswege,

einem klick auf die
gelangen Sie zur

Eingabemaske

Ade | Partaien | T | | Wiernarien |
Kostenschuldnar Zanlungsamplanger
| ST ;l Harn 1
Marne I Harne I
Etrarts Efraris
PLZIQR PLZF O
Akfenzeichen ATouanT Akfenzaichon
Kostenginzug [<rein- =
Brhackns |
ot 20sa50-657 Lotz
Lank FoIRCA NES =] ([ ke
oLz [Feotonas =] oLz
Varmarke aus Adrasidatanbank 2ahlungiage

-

Falls Kostenschuldnar und Zahlungsempfanger glaich
sind, reicht dor Kostenschuldnr,

=]
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Mit der Taste BILD PFEIL UNTEN oder einem klick auf die
Registerkarte Titel, gelangen Sie zur Eingabemaske Titel.

Die Titeleingabe S v

s - 1 = Yollstreckungsbescheld 5= Kostenfasis schiu
konnen Sie entweder ::zw.:w';....w,.w. ?ZL‘;‘T‘:’.:“:'{“
manuell oder mit einer = v R
der oben abgebildeten %] o

Titiel

Kennziffer erfassen. So
reicht z.B. die Ziffer 1
und die Bestéatigung
der RETURN (ENTER)
Taste um das Wort

»Vollstreckungs- ssemro [ o | gpeon [
bescheid” und das s | o | e
zustandige Gericht woszouri |

angezeigt zu

bekommen.

Erfassen Sie nun die weiteren Angaben wie Titeldatum, Aktenzeichen
und das Zustellungsdatum sofern es existiert. Mit der RETURN
(ENTER) Taste gelangen Sie immer ein Feld weiter. Bestéatigen Sie
auch das Feld Zustellungsdatum, so das Sie in einer neuen freien
Eingabemaske sind, um weitere Titel zu erfassen.

Sind keine weiteren Titel vorhanden dricken Sie einmal die Taste
ESC , sodass sie folgende Darstellung erhalten.

Titel | Gericht |Titeldaturn |AZ | zustelidaturn
Vallstreckungshest heid AG HAGEN, Mahnabt. 02042003 12-3456789-0-1 15062003
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________]

Sie kdnnen bis zu 99 Titel erfassen.

Mit der Taste BILD PFEIL UNTEN oder einem klick auf die
Registerkarte Forderungsaufstellung, gelangen Sie zur
Eingabemaske Forderungsaufstellung.
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In der Maske
Forderungsaufstellung
tragen Sie die
relevanten Daten der
Forderungsaufstellung
ein.

Mit der Funktionstaste
F9 bzw. F6 (netto)
kénnen Sie die
Anwaltsgebuhr
ausfullen lassen in
den Feldern
Antragskosten bzw. —
gebihr.

Mit der Funktionstaste

Fordemungsat m IELIP El| R Illnup\‘lnrderung

Zpsstatinl

x|

[_zins[+Tab [ sus Betag]von Datum | bis turn |

158000 02022003

Zahlungan (Aufrud F5)

ES Ik 0]

Anmighing

— —

Eordeningshihe - 150900
Dnzsumme 7950
wailere Jitullene Zingan
Worer. Mahnkostan 2500
Eostd Mahnverahrens 3600
Fizslgritin Koston .
¥ Zmson 5,000 |4 |Daziszing ®

Kastin frilhirer 2V
Zonst v-kosten d.Glsub.

Zahlungen

1 Summe 100,00

Antragkozien o POev

F5 kénnen Sie bis zu 30 Zahlungen erfassen.

Bumme
welterer Tapeszing: 0,303

Uberzahlung

Mit der Funktionstaste F10 oder einem Klick auf die Schaltflache
Speichern haben Sie lhre erste Akte erfasst.

4.2 Zustellungsauftrage erfassen

Um Zustellungsauftrage zu erfassen, klicken Sie ebenfalls im Menu
auf Register anschlielRend Dienstregister 1 — Bearbeiten.
alternative in der Werkzeugleiste auf |

Die erste Seite ist
identisch wie bei den
Zwangsvollstreckungs-
auftragen, sie gibt die
nachste freie Nummer
an. Bestatigen Sie die
Maske mit der RETUN
(ENTER) Taste.

Erfassen Sie hier den Art
des Auftrages, die in der
Regel ein Z, ist.

Tragen Sie die weiteren
Daten wie AG oder
zuzustellendes
Schriftstick in die

#aw | panaion | Kostenachuidnar | Kostan | vermess |

DR I- Hr. W lF ;I

DR-Daton

Tag des Eingangs Bl 2 zustaiany

|.'.'||:.:-:||
Fardm x| | papums

¥ = Progsgkostennie

MR auf Gete 4 4b-a1

Arrita-fandgerichl [Franaurt

Aderzeschon

Cabian Seb untir “An dies Aufrags” de
Dusal-DR-Nr, &0 2 8. 196 und dricken
dann Fé fur suchen, F9 fir Libemahme

Tuzustliendnis) |

Gehrfstickis) |

Intemae Boz M. [

entsprechende Maske ein.

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System

- 19 -



EDV Service Workshop GmbH

Mit der Taste BILD PFEIL UNTEN oder einem Klick auf die
Registerkarte Parteien, gelangen Sie zur Eingabemaske Parteien.

Die Eingabemaske Parteien bzw. Kostenschuldner sind identisch wie
bei den Zwangsvollstreckungsauftrage.

Auf der Registerkarte Kosten, erfassen Sie u.a. die statistische
Auswertung und Kostenbestand lhres Zustellungsauftrag.

Erfassen Sie hier die B e i L
Anzahl der einzelnen sz o e 8 - -
Zustellungen. e — e [

. A Fust Pis a0
Diese Angaben — .
werden fur die Hemiion I e
Statistische Belastung ;.0 . -
ausgewertet. scoomsmen — sae [

SOWE KV T1L -» 5.

- 0 -
In den Spalten 5a-g o S -
tragen Sie die - = ‘

Femme -6
entsprechenden e i R —
Kosten flr die

7a PKH Wogog Ta
Zustellungsurkunde s -~ —
ein. 8 Vermerke [l—rlnﬂ.gl = [

Sollten Sie einen Kdstenfreien bzw. PKH Auftrag erhalten haben, so
erfassen Sie diesen in den Spalten 7, bzw. auf der nachsten
Registerkarte Vermerke.

Mit der Taste BILD PFEIL UNTEN oder einem Klick auf die
Registerkarte Vermerke, gelangen Sie zur Eingabemaske Vermerke.

Auf dieser Seite kbnnen :

Sie interne Vermerke e

eintragen. S
—
—

Wogeged.
Sanst Auslagen

Kostenty. eingenicn

werbischit in KE-1 Nr

Diese Felder werden
vom Programm

automatisch ausgefullt
und dienen lhnen als
Information zu dieser
Akte.

Damit haben Sie auch den ersten Zustellungsauftrag erfasst.
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4.3 Ausdruck des Register

Den Ausdruck des Dienstregisters erfolgt Uber das Menlu Register —
Dienstregister Il / | — Drucken.

Folgendes Bild erscheint:

& Dienstregister Il drucken

Drucker . _
Drucker  EPSOMN EPL-N4000 Advanced [fon Register-Nr. | Jat j

% Auswahl | his Register-Mr.: 1700 12003 j
4
L Duple/.druck Drucken | “orschau | Schliesagn

\

Achten Sie bitte darauf, dass In diese Felder geben Sie
Sie hier lhren richtigen den Nummernkreis ein,
Drucker eingestellt haben. den Sie gedruckt haben
Sonst klicken Sie bitte auf mochten. Mit den

den Button Auswahl und Pfeiltasten kdnnen Sie
wahlen dort Ihren Drucker auf altere Jahrgéange
aus. zuruckgreifen.

Sollten Sie das Dienstregister | als separates Register fuhren, so wird
hier zusatzlich Uberprift, ob eine Seite ,voll* ist und in das
Kassenbuch Il Ubertragen werden soll.

Ubernahme

@ Saoll die Seite 11 in das Kazzenbuch |l Lbernommen werden ¢

Ja | Hein |

Der Ausdruck der Register entspricht Ihren Vorschriften /
Ausfullanleitungen.

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System
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5. Zustellungsurkunden / Protokolle drucken

5.1 Ausdruck von allgemeinen
Zustellungsurkunden / Protokolle

Flr den Ausdruck von Zustellungsurkunden / Protokollen starten Sie
das Programm Protokolldruck tber das Menu Formulare.

Im ersten Abschnitt legen Sie fest auf, welchem Drucker die

Zustellungsurkunden /
Protokolle gedruckt

werdensoll |

Der Seitenbereich
variiert zwischen den
einzelnen
Zustellungsurkunden /
Protokolle

" Protokollduck

— Drucker

8 [=]E3

Drucker:  EPSON EFL-MNA000 Achvanced

% Auswahl F¢ Duplex
I~ A3-Druck

& Einzelblatteinzug
£ Endlospapiar

— Seitenbereich

v Seite 1
v Geite 2

¥ Seite 3
¥ Seite 4

Anzahl Drucke

|1_

Protokalle

IPfandungspmlnknll

__ N

leks

»

Beim Punkt Protokolle
kdnnen Sie die Auswahl
treffen, welche
Zustellungsurkunde /
Protokoll Sie gedruckt
haben mochten.

Erfassen Sie nun die

Dienstregisternummer./

Die Auswahl der Parteien
wird IThnen im unteren
Bereicht angezeigt.
Sollten Sie
Zustellungsurkunde /

von DR Nr.

el

£IDR I—F

& DRl

Autormnatik ein (F7)

Art des Auﬂray/

—Adresse:

Hamel:

Hamez:

Stralie:

PLEION:

Drucken
“orschau

Abbrechen

Hif

Protokoll in einer

Reihenfolge gedruckt haben wollen bestatigen Sie den Button

Automatik ein F7 um die Zustellungsurkunde / Protokoll von xxx bis

XXX gedruckt zu bekommen.

Uber den Button Vorschau haben Sie die Mdoglichkeit sich den
spateren Ausdruck vorher am Bildschirm anzusehen.

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System
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5.2 Post Zustellungsurkunden

Mit dem Programm Post-Zu kdnnen Sie auf einfache Weise selbst die
Zustellungsurkunden drucken.

PostZU |thionen I

C DE “DR- DR-I1-Hr: IU |37 v | Eegister (F&) Akte suchen
i Zu druckende Seiten

¥ | Yarderseite ¥ Riickseite ¥ Ubergabe I~ vorblatt Riickseiten |
—zuzustellende Schriftstiicke

* aus Akte ~ Sonstige

I ¢ Ladung zur EV am |

— Postunternehrmen
& Deutsche PostAG -

— Zustellungsempfanger

Mamel

Mame2

Stralie

PLZiCrt

Drucken Yarschau Ahlrechen

Auf der ersten Registerkarte ,Post-Zu“ geben Sie wie gewohnt die
Dienstregister Nummer an, fur die Sie eine Postzustellungsurkunde
bendtigen.

Optional kénnen Sie bei ,,Zu druckenden Seiten“ festlegen, was Sie
alles fur die Zustellungsurkunden benétigen. Unter der Registerkarte
,Optionen“ koénnen Sie bei einem duplexfahigen Drucker festlegen,
aus welchem Schacht die einzelnen Schriftsticke gedruckt werden
sollen. (siehe Registerkarte Optionen).

Das Programm ist voreingestellt auf die zuzustellenden Schriftstiicke,
die in der Akte erfasst wurden. Durch optionales Klicken kénnen Sie
erreichen, dass Sie Ladungen zum EV-Termin bzw. sonstige
Schriftstiicke erfassen und ausdrucken kénnen.

Sollten Sie uber keinen duplexfahigen Drucker verfigen, so lassen
Sie nur die Ruckseite vordrucken. Bei dieser Option werden Sie nach
der Stuckzahl gefragt.

Bei Bedarf legen Sie dann nur dieses Blatt in Ihren Drucker ein, um
die Vorderseite zu drucken.
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Registerkarte ,,Optionen*

- Drucker fur Post-2lJ (gelbe Blatter)

FRITZfa Drucker =]
FRITZfax Colar Drucker
Epson Lo-870 ESC/P 2

EFPSON EPL-M4000 Advanced
HF Lasetleta LI

MZ i UM-P fach W Duplex

Zusatzpapiermangazinl
Automatische Auswahl
Zusatzpapiermagazin

Drucker fiir Rest (weisse Blater)

FRITZfax Drucker

FRITZtax Color Drucker
Epson LG-870 ESC/P 2
EFPSON EPL-M4000 Advanced
HF Laserleta

™ Duplex

MZ 1 UN-P fach

—Weitersenden innerhalb des
I™ Bezitks des Amtsgerichts
¥ Inlands

™ Bezitks des Landgetichts

—Schalter
V¥ 2 Ubergabeurkunden auf einem Blatt

¥ Druck des zuzust Schritsticks aufZU

¥ Druck Tagesdatum auf Ubergabe

— Bei der Zustellung zu beachtende Vermerke
I™ Ersatzustellung ausgeschlossen

™ Keine Ersatzustellung an:

Ehefrau

™ Micht durch Miederlegung zustellen

™ Mit Angabe der Uhrzeit zustellen

Auf dieser Registerkarte kbnnen Sie festlegen, aus welchem Schacht
(sofern der Drucker Uber mehrere Schachte verfligt) die gelben oder

die weillen Blatter fur die ZU genommen werden sollen.

Die Weitersendung innerhalb des Inlands ist voreingestellt, kann aber
optional mit einem Klick verandert werden.
Die Optionen ,Bei der Zustellung zu beachtende Vermerke* kénnen
einzeln durch einen Mausklick markiert werden.
Aus Ubersichtlichkeitsgrinden kénnen Sie die Ubergabeurkunde auf
zwei Seiten drucken lassen (das erspart das Durchschneiden). Diese

Option muss aber eingestellt werden.
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5.3 Formulare — Formularanbieter

Das

Gerichtsvollzieher BlUro System unterstutzt verschiedenste

Formularanbieter und deren Vordrucke.

Folgende Anschriften fur die Formularanbieter sind: (Angaben ohne
Gewabhr)

o

(0]

DGG Deutsche Gerichtsvollzieher Genossenschaft

Postfach 1410, 59524 Lippstadt, Tel. 02941 / 16 86, Fax 23662
DTS Printworld (Stachelhaus)

Wichlinghausener Schulstr. 14a, 42277 Wuppertal, Tel. 0202 /
52 11 46, Fax 52 07 75

C. V. Engelhardt

Weidendamm 10, 30167 Hannover, Tel. 0511/70153-0,

Fax 70153-33

Formoplan

Neuburger Str. 67, 86167 Augsburg, Tel. 0821/715164,

Fax 715708

Irlacher

lHlungshofstr. 9, 80807 Munchen, Tel. 089/3594304,

Fax 355571

JVA Willich

Lieferant der Umschlage fur Blanko Postzustellungen

Tel. 02156/489-246; Fax -206

Wie im Kapitel 4.1 Ausdruck von allgemeinen Zustellungsurkunden /
Protokolle sind Sie in der Lage, auf erworbene Vordruck zu
verzichten.

Einige Vorteile durch den Druck auf Blankopapier:

DN NI NI N NN

Keine Vordruckkosten mehr

Keine Lagerung von Vordrucken

Keine Ungenauigkeiten beim Druck mehr, bei Streichungen z.B.
Unabhangigkeit von Formularlieferanten

Kein Umspannen / Formularwechsel

An vielen Stellen werden Daten eingedruckt, wo dieses bislang
nicht moglich war, da sich diese Stellen auf Ruck- bzw.
Innenseiten befanden.
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6. Kassenbuch

6.1 Kassenbuch 11

Um das Kassenbuch Il zu starten klicken Sie im Menu Kassenbuch
— Kassenbuch Il — Buchung erfassen an, alternativ in der
Werkzeugleiste das Geldstiick mit der Ziffer 2.

Der Buchungsbildschirm zeigt Ihnen drei Spalten an. In der linken
Spalte, der Eingabemaske, geben Sie die Buchungen der Reihe nach
ein. Angefangen mit der entsprechenden Dienstregister Nummer,
Eingezahlter Betrag, Gebuhren usw..

Die Buchung wird mit der Funktionstaste F10 oder einem Klick auf
dem Button Buchen verbucht.

Sollten Betrdge ausgezahlt werden, so erscheint eine Eingabemaske
in der Sie den Empfanger dieses Geld eintragen koénnen.
Standartmassig wird dieses Feld mit dem Zahlungsempfanger aus
dem Dienstregister eingeblendet.

Rechts davon sehen Sie immer die vorhergehende Buchung. Falls auf
der Festplatte keine Buchungen mehr zwischengespeichert sind und
Sie gerade mit der Arbeit beginnen, bleibt diese Spalte bis zum
Abschluss der ersten Buchung frei.

In der dritten Spalte sehen Sie jederzeit die laufenden Summen des
Kassenbuch I1.

#) Kassenbuch 2 Buchungen erfassen = [=] B3
—Buchung erfassen (alle Betrage in Euro) —letzte Buchung: —Summen:
1 KE-I N, ﬂl
i | 328 327 || 0 Seiten
2 Buchungs-Daturm | SR082003 57 08,2003 || 2 Zeilen Erlediauna |
3 IDR—NR. | Iﬁ Ll Fg | 003603 Wienstrenister |
4 Eingez. Betrag | 100,00 250,00 Storna... |
J 5 Gehiihren | 3.00 5,00
J B Kleinbetrage | 0,00 0,00 Zahlung /
J Z Doku-Pauschale | 0,00 0,00 Ratenzehlung
J 8 Wegegeld K 711 | 0.00 000 Kassenbuch
‘ : zeigen
J 9 Wegegeld Kyv 712 | 0,00 0,00
J 10 Pauschale K713 | tletrere... 3.00 £.00 Enteriliste |
104 Ausl 701-710
J A Auslagen | 0.00 0.00 [Lastachiten |
J 11 AUSZUZAHLEM | 94.00 238,00 e Ekeh el
J 12 Wegegeld PKH | 0,00 0,00
J 13 Sonstige Auslagen li 0,00 0.00 Ug;ﬁjfu |
14 Wermerke |
Schlielen |
i
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6.2 Kassenbuch 1

Um das Kassenbuch | zu starten klicken Sie im Meni Kassenbuch —
Kassenbuch I — Buchung erfassen, alternativ in der Werkzeugleiste
das Geldstiick mit der Ziffer 1 an.

o Kassenbuch | bearbeiten O]

ILfd. M. 53 Bushien | Schlielen

Tag d. Einzahlung

L |

2 . )
StErHE | Ubersicht |

2 Nr.des DR

‘ |

Eingez. Betrag frehbEuEhen | Drucken ...

||

Vermerke |

= EntEr e

Datum Betrag EBII-Mr. Rest:

Datum Betrag KBII-kr. Rest:

Ii
I—

Daturn Ii Betrag
Ii
I—

Datum Betrag KBIl-Kr. Rest:

(][

KBII-Mr. | Rest: |

Daturm Betrag KBII-Mr. | Rest:

In das KB-I des nichsten Jahres Gbertragen:  Surmme: Ii nach MNr. I—
I~ gedruckt Fortsetzung von Mr. 7 Fortsetzung bei Mr.: |

|Um gine KB Mummer zu bearkeiten, diese hier eingeben, Fe=Ubersicht 7

In das Feld Lfd.Nr. wird die nachste freie Kassenbuch-Nummer
eingetragen (nicht &nderbar).

Drucken Sie die Taste ENTER um zum néchsten Eingabefeld zu
gelangen. Das Feld Tag der Einzahlung wird hierbei tGbersprungen, es
wird das aktuelle Datum des Computers eingesetzt, der Cursor
befindet sich im Eingabefeld Nummer des DR. Naturlich kénnen Sie
dieses Datum veréandern, in dem Sie das Feld mit der Maus anklicken
und ein neues Datum eingeben.

Es ist nicht zwingend notwendig, eine DR-Nr. einzugeben (siehe
Hinweis in der Statuszeile), Sie kdnnen eine DR-Nr. auch noch
nachtraglich in eine bereits gespeicherte Buchung eingeben (siehe
vorhandene Buchungen betrachten oder bearbeiten). Bei Eingabe
einer gultigen DR-Nr. werden lhnen zur Kontrolle rechts neben den
Feldern Lfd.-Nr. bzw. Tag der Einzahlung die beteiligten Parteien der
aktuell gewahlten Akte angezeigt.

Driucken Sie die Taste RETURN (ENTER) Taste um in das Eingabefeld
Eingezahlter Betrag zu gelangen.

Beachten Sie bitte, dass die Schaltflache Buchen erst dann angeklickt
werden kann, wenn Sie einen eingezahlten Betrag eingegeben haben.
Wenn Sie mochten, kénnen Sie nun noch einen Vermerk zu dieser
Buchung eintragen, welche Sie anschlieBend mit einem Klick auf die
Schaltflache Buchen (alternativ F10) speichern kénnen.
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6.3 Kassenbuch drucken

Fir den Ausdruck wahlen Sie im Menu Kassenbuch — Kassenbuch Il / | die
Auswahl Drucken an. Folgendes Bild erscheint:

:‘/ Einstellungen fur Druck

— Drucker Seitenanzahl
EFSCM EFL-M4000 Advanced 0 Seiten

% Ausyahl | 1 Zeilen

— Darstellung der 0 (null) ——————— “Was soll gedruckt werden
i keine Darstellung = Alle Buchungen
i - (Strich) = vl Seiter
= 0,00

™ Linien zwischen den Buchungen
I~ Duplexdruck

orschau I Abbrechen I

Wahlen Sie, falls notig, auch hier lhren Drucker aus, auf dem das
Kassenbuch gedruckt werden soll.

Die Darstellung der Ziffer O kann wahlweise eingestellt werden, Uber den
Button Vorschau kénnen Sie hier die einzelnen Unterschiede erkennen.

7. Datensicherung

Wir empfehlen IThnen nach Beendigung eines Arbeitstages eine
Datensicherung Ihrer bisherigen Arbeit anzufertigen. Starten Sie die
Datensicherung tber das Menu EXTRAS — Datensicherung.

Bei der Datensicherung darf auf kein Programmfenster mehr getffnet
sein.

[ OI=]
i Hi is zur Datensicherun
Sicherung L L]

Hinweise zur —

> Hinweis L || AcHTUNG 1 wWichtiger Bedienerhimweis 1!

Methode Beider Datensicherung darf auf DIESEM Computer kein GW-Classic-Fenster gedffnet

Handhabung der

H Speicherort

Dateischerung i I LB Gl s QUL o T BT LS
Einpacken spateren Ricksicherung Datenverluste auftreten kénnen 1

werden eingeblendet. Fertig

Nachdem Sie diese
Hinweise gelesen
haben, klicken Sie
anschlieBend auf den
Button Weiter P e e
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Es gibt zwei Methoden der Datensicherung:

Sicherung auf einem Wechelsdatentrager:

Hierbei handelt es sich um die Standard-Sicherungsmethode. Alle Daten
werden auf Wechseldatentragern (Diskette, ZIP-Diskette, Memory-Stick)
gesichert. Bei der Verwendung dieser Datensicherungsmethode ist darauf
zu achten, dass die Datentrager bereits formatiert sind und genugend
Speicherplatz zur Verfigung stellen. Wenn Sie herkémmliche 3,5 Zoll
Disketten verwenden, werden Sie in den meisten Fallen mehr als einen
Datentrager bendétigen, nummerieren Sie die Disketten bitte.

Sicherung in (auf) einem beliebigen Ordner, Laufwerk oder Netzwerk:

Hier kbnnen Sie die Daten auf ein von lhnen frei wahlbares Laufwerk, im
Netzwerk oder in einem frei wahlbaren Ordner durchfuhren. Das
Programm erzeugt die Sicherungsdateien in (auf) dem Speicherort. Fur
die weitere Speicherung der Daten z.B. auf CD-Rohlingen sind Sie selbst
verantwortlich. Wenn diese Sicherungsdateien auf einen CD-Rohling
gebrannt werden sollen, verwenden Sie ein geeignetes Brennprogramm.
Far die Benutzung dieser Brennprogramme kénnen und werden wir
keinen Support leisten, wenden Sie sich an den Hersteller der Software
oder an das Benutzerhandbuch des Programms !

=] E3
Sicheru ng Methode der Datensicherung
Hinweis Entscheiden Sie hier, aufwelche Weise die Datensicherung durchgefiihrt werden soll.
» Methode
. = Sicherung auf einem vechseldatentrager
Speicherort £~ Sicherung in (aufl einem beliebigen COrdner, Laufwerk oder im Metzwerk
Einpacken
Fertig
< ZUrilick I Wiaiter > I Ahbraechen |

Wahlen Sie lhre Methode aus und klicken auf den Button Weiter
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Die dritte Seite des Assistenten sieht je nach gewé&hlter
Datensicherungsmethode unterschiedlich aus:

7.1 Sicherung auf einem Wechseldatentrager

Sollten Sie die Option Sicherung auf einem Wechseldatentrager gewahlt
haben, wird IThnen auf der dritten Seite eine Auswahlbox aller auf diesem
Computer gefundenen Wechseldatentrager-Laufwerken angezeigt. Auch
hier wird das zuletzt verwendete Laufwerk vom Programm gespeichert, so
dass Sie es nur einmal auswé&hlen mussen.

¥ Datensichermng =1 E3
Sicheru ng Speicherort der Datensicherung
[ B

Hinweis Bitte wahlen Sie in der Liste das Wechsellaufwerk, welches Sie fir die Datensicherung
werwenden mochten

Methode

» Speicherort « o

Einpacken

Kopieren

Fertig

< Zurichk I YWieitaer > I Ahbrechen I

Der weitere Ablauf ist danach wieder allgemein gultig und wird auf Seite
29 unter dem Stichpunkt Einpacken beschrieben.

7.2 Sicherung auf einem beliebigen Ordner

¥ Datonsic! i

Sicherung

Die Maske verandert sich
entsprechend.

Klicken Sie auf den Button
Durchsuchen um den
Speicherort der Sicherung
anzugeben. Es wird folgender
Windows-Standarddialog
angezeigt:

1 pEwlnschten Epaicheroi angenen oder erganzen
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Ordner suchen EHE

Bitte wahlen Sie den Zielort der Datensicherung

| v

Waéahlen Sie hier den gewlnschten S
. . . =] Deskin
Speicherort aus und klicken Sie
i -4 3.5-Diskette (A)
auf"OK um zum Assstentgn - Kin_& (C)
zuruckzukehren. Der gewahlite #-E9 Drive_d (D)
. . .. . [
Speicherort wird naturlich vom =% Pegocdi_11_2003 (F)
[
[
[
[

H-=1 Wechseldatentrager (E7)
Programm gespeichert, so dass er + 3 Gvee auf orkshopl 3" (G)

752 Guwh auf "Warkshop03" (H)
nur einmal ausgewéhlt werden 7 2 Warkshop auf "Workshopl3" (N

H-52 User auf "Workshop03" (0

muss. Der gewahlte Speicherort = 2 Big auf "Workshop03" (W) -
wird anschlieBend im Assistenten R =
angezeigt.

o Abbrechen |
Einpacken

Auf der vierten Seite werden die bis hierhin gesammelten Informationen
angezeigt, klicken Sie nun auf Weiter, wird der Einpackvorgang gestartet,
der Vorgang wird je nach Menge der einzupackenden Daten eine gewisse
Zeit in Anspruch nehmen und wird automatisch vom Programm
durchgefuhrt. Wahrenddessen wird ein Fortschrittsfenster angezeigt,
welches zeigt, was gerade vom Programm erledigt wird.

*F D atensicherung =1 3
Sicheru ng Datensicherung fertig (=)

Hinweis 102 werzeichnisse wurden in dem von lhnen angegebenen Prad "Chakiulle Arbeiten®
gespeichert Die GroRe der Dateien betragt ca. @ MB.
Merthode

Sie kinnen diese Daten nun mit einer Methode Ihrer Yahl sichern.

Speicherort

Einpacken

Fertig

< Uit | TSdhiieden Alalarechie

Kopieren:

Wenn Sie die Methode Sicherung auf einem Wechseldatentrager gewahlt
haben, wird der Assistent um einen Schritt Kopieren erweitert. Hier
werden alle Informationen zu dem vorher durchgefiuhrten Einpackvorgang
angezeigt, ebenso wird gezeigt, wie viele Medien (Datentrager) fur die

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System -31-



EDV Service Workshop GmbH

Sicherung der Daten auf das gewilinschte Wechseldatentrager-Laufwerk
bendtigt werden.

Klicken Sie nun auf Weiter, werden Sie aufgefordert, das erste
(formatierte) Medium in das gewahlte Laufwerk einzulegen und mit OK zu
bestatigen. Sollten Sie die Sicherung auf 3,5 Zoll Disketten vornehmen,
werden Sie zum Einlegen des nachsten Mediums aufgefordert, wenn das
vorherige Medium voll ist.

Bitte nummerieren Sie die beschriebenen Medien !

Fertig:

Nach dem alle Daten eingepackt worden sind, wird das Ergebnis auf der
letzten Seite des Assistenten angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Daten eigenverantwortlich speichern
mussen, wenn Sie die Option Sicherung in (auf) beliebigem Ordner,
Laufwerk oder Netzwerk gewéahlt haben.
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8. Weitere Informationen

Weitere Informationen zur Arbeit mit dem Gerichtsvollzieher Blro System
finden Sie im ausfuhrlichen Handbuch — siehe Kapitel 8 oder der Online
Hilfe die Sie mit der Funktionstaste F1 aufrufen konnen.

Besonders praxisnah prasentieren sich mitgelieferte Lernvideos, die lhnen
Schritt fur Schritt in einzelne Punkte eingefuhrt werden.

Unsere Hotline steht IThnen auch zur Seite. Sie erreichen uns Uber das
Telefon (02821-731222) in der Zeit von Montags bis Donnerstag 08:30 —
13:00 Uhr und von 14:00 — 17:00 Uhr. Unser Fax ist 24 Stunden
geschaltet unter der Faxnummer 02821-731299 oder schicken uns eine
eMail an: Hotline.GV@workshop-software.de
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9. Handbuch 7/ Allgemeine Fragen

Das komplette Handbuch zum Gerichtsvollzieher Buro System Windows
wurde durch die Installation auf lhren PC Uberspielt.

Das Formate des Handbuch ist PDF, die Sie mit einem Arcobat Reader
(auch Bestandteil der CD) lesen kdénnen.

Haufige gestellte Fragen sowie das Handbuch rufen Sie uber das Mena ,,?
/ WEITERE HILFREICHE DOKUMENTE".

kil Gerichtsvollzieher-Biiro-System Windows

Datei Register Kassenbuch Formulare Nachrichten EV Rechnen Drucken Stammdaten Extras AuBendienst Fenster | ?

delk I nN@slry DORE B B HOE =28 = A i o

Inhalt Umschalt-+F1
Weitere hilfreiche Dokumente

Aktivierungscode eingeben
Lizenz bestellen

Folgendes Fenster wird Ihnen eingeblendet:

® Dokumentation = L&)
Mit einem Doppelklick Datei Bearheiten Ansicht Favoriten Extras ? i
offenen Sie das ) - & P suchen [ Orcer X 9 @
DO ku ment , Sofe n d er Adresse | (3 C:\ProgrammelWorkshop\Dokumentation v [ Wechseln zu
H H Name Groke Typ Geandsrt am
ArCObat Reader InStalllert D Acrobat Reader SpeedUp Dateiordner 30.09.2005 13.09
wu rd e & AdbeRdr70_deu_full exe 21978 KB Anwendung 21122004 09:44
" 7 Blanko Schiusszusammenstellung pelf 893KB Adobe Acrobat Docu... 22092005 10:54
. . 2 Datum und Uhrzeit einstellen pdf 100KB Adobe Acrobat Docu.. 17 06.2004 1510
Sollte dies nicht der Fall % Disketts formatieren pef 72KB Adobe Acrobat Dacu..  20.00.2005 1353
. . . . Z Druckerprobleme - Druckerwarteschlagedienst pdf 82KB Adobe Acrobat Docu...  17.06.2004 15:10
T Druckertreiber (alternative Treiber) installieren pcf 194 KB Adobe Acrabat Docu...  17.06.2004 15:11
L
. . . T Hafthafahle erstellen pdf 203KB Adobe Acrobat Docu..  16.09.2004 11:12
Version 7. 0 mit einem T Handbuch Einsteiger ERSTE SCHRITTE PDF 1960 KB Adobe Acrobat Docu..  25.07.2005 09.29
. B . L Handbuch fir das Aukendienstprogramm pdf G32KB Adobe Acrobat Docu...  13.09.2005 14:31
Doppelklick auf die Datei % Hencbuch fr des Geichisvolzefier Prg o 54649 KB Adobe Actobal Docu . 29.06:2005 1118
e T Handbuch fur den Workshop-Druckerspoaler pf 1477 KB Adobe Acrobat Docu...  21.12.2000 08:35
»AdbeRd r70_deu_fu Il.exe “EHandbuch Windows aligemein pdf 213KB  Adobe Acrobet Docu.. 30.09.2005 1250
- ZLefirgang 2009 pdf 362 KB Adobe Acrobat Docu...  21.09.2005 10:12
starten. Die ELoschen von DR oder KB pdf T7KB Adobe Acrobat Docu.. 21.09.2005 10:00
- - T Mever PC - Installation des GV Prg pef 355KB Adobe Acrobat Docu...  13.09.2005 13.08
Installationsanleitung Z Onlinebanking pdf 179 KB Adobe Acrobat Docu.. 17.06.2004 1511
- H - T Persanliche Ausiwahl von Wordrucken pdf 271 KB Adobe Acrobat Docu...  17.06.2004 1511
erscheint am Bildschirm. FPosustellingen nkl Barcode pel 178 KB Adobs Acrobt Docu 28.00.2005 08144
% Ratenzahlung neu. pdf 4484 KB Adobe Acrobat Docu...  13.09.2005 1349
T Softwarapflege Yolvertrag pdf 103KB Adobe Acrobat Docu...  20.11.200115:14
Z Statistik Erfassung - Auswertung PDF 175 KB Adobe Acrobat Docu . 14.09.2005 0920
ZT_e;qvanabler_w.pdf 91 KB Adobe Acrobat Docu...  17.06.2004 12:32
T Ubargabe - Ubermahme von Akten pof 378 KB Adobe Acrobat Docu.. 13.09.2005 13:03
T Update aus dem Intemet laden pdf TAKB Adobe Acrobat Docu...  18.02.2004 17:42
T Wordrucke - Zustellungsurkunden einbinden pdf 71KB Adobe Acrobat Docu . 13092005 1340
T Wordrucke der GYO.pdf 394 KB Adobe Acrobat Docu...  21.09.2005 08.27
T omtandungen erstellen pdf 213KB Adobe Acrobat Docu..  08.082005 12:41
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10. Noch Fragen — kostenlose Einweisung

Wir, die Firma EDV Service Workshop GmbH, bieten Ihnen die
Moglichkeit als Neueinsteiger eine kostenlose Einweisung in das
Gerichtsvollzieher Buro System an.

Sie als Teilnehmer lernen die wichtigsten Module im Gerichtsvollzieher
Buro System kennen. Folgende Inhalte werden behandelt:

v' Schalter / Optionen
Dienstregister | / 11
Protokolle / Zustellungen
Nachrichten

Kassenbuch

NN

Zahlungsverkehr
v Vermogensverzeichnis

Unsere Kurse in Gruppen, die von unseren sachkundigen, festangestellten
Dozenten abgehalten werden, geben Ihnen Sicherheit. Wahrend des
Lehrgangs bzw. in einem Einzelgesprach nach der Veranstaltung nehmen
wir uns genugend Zeit fur jeden Teilnehmer, um den Lernerfolg zu
gewaéhrleisten.

Die Schulung beginnt um 9:00 Uhr und endet um ca. 15:30 Uhr.

Seminar— und Info Materialien werden Ihnen kostenlos zur Verfugung
gestelit.

Diese Lehrgange finden pro Monat einmal in unserem Schulungsraum, in
der Siemensstralle 21, 47533 Kleve statt.

Uber unsere Hotline 02821-731222 kénnen Sie den nachsten
Schulungstermin erfragen.
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11. Personalisierung

Durch die Personalisierung machen Sie aus den Demoprogrammen
ein funktionstaugliches Programm, mit dem Sie auch unter lhrem
guten Namen arbeiten kdnnen.

Hinweis: Die Demoversionen sind nicht eingeschrankt in Zeit,
Funktionalitat oder Handhabung. Der Unterschied besteht darin, das
Sie nicht mit Ihrem Namen sondern als Walter Pfiffig arbeiten.

Bevor Sie den Aktivierungscode erfassen, bendtigen Sie eine Lizenz
von uns. Diese kénnen Sie Uber das Menu ? LIZENZ BESTELLEN

anfordern.

£ Gerichtsvollzieher-Biiro-System Windows
Datel Register Kassenbuch Formulare Machrichten EV  Rechnen Drucken St dat Extras  AuBendienst Fenster ?

Aol IinEgye DORI OB E HOp =R @ A Hife F1

Inhalt Umschalt+F1
Weitare hilfreiche Dokumenta

Aktivierungscode elngeben

Lizenz bestellen

Fullen Sie nun bitte die notwendigen Felder in diesem Assitenten aus
und faxen (02821-731299) oder schicken Sie per Post an uns zu.

11.1 Die Personalisierung des
Aul3endienstprogramm

Die Personalisierung des Au3endienstprogramm erfolgt aul3erhalb des
Programm

Die Installation der Diskette nehmen Sie Uber START-WORKSHOP-
DISKETTE vor:

—
“oo| Rechner

pale )

fi Workshop Diskette }

GW-Biro-System &

Alle Programme L]

und folgen den Anweisungen am Bildschirm.
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Oder uber die
Eingabeaufforderung
(START-PROGRAMME-
ZUBEHOR-
EINGABEAUFFORDERUNG), mit
den Befehlen:

A
0 T 57 Y W

workshop
£| Rechrer ws_FTP

ri Zubehir
Alle Programme .

{4 Start

Eingabehilfen
Kommunikation
Systemprogramme
Unterhaltungsmedien
wd Adressbuch

;@ﬁ Capi

@ Editor

B Eingabeaufforderung
Irmaging

Y Pairt

©) Programmkompatibilitats-Assistent
& Rechrer

€ Synchronisieren

& windows ¥P-Tour
Ef? ‘Windows-Explorer
[A wordpad

Zur Uberprifung starten Sie das Gerichtsvollzieher Biro System
Windows und vor dort aus den Aussendienst und tippen bei der
Abfrage nach dem Schlusselcode die Ziffer ein.
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12. Musterdaten

Auf der erhaltenden CD befinden sich Musterdaten, die nochmals die
leichte Bedienung des Programms ermoglichen sollen. So brauchen
Sie selbst z.B. keine Akten zu erfassen um direket einige Schritte des
Programmes besser kennen zu lernen.

Die Musterdaten erhalten Sie durch eine Ruckspeicherung. Wahlen
Sie dazu im Menu EXTRAS die Auswahl Ruckspeicherung von
Sicherungsdiskette an.

[ Gerichtsvollzieher-Biiro-System Windows

Datei Register Kassenbuch Formulare  MNachrichten BV Rechnen  Drucken  Stammdaten B=aieRM Aubendienst Fenster ?
W @EE 1 NPy PORZI DE Bv HOD o=R@ Classic-Meni starten
Datensicherung
Rickspeicherung

Datenkantralle

Karzeltabelle bearbeiten

Der folgenden Assistten wird gestartet.

Daten Himweis zur Riickspeicheung

rickspeichern

Das erste Hinweisfenster bestéatigen
Sie mit der Schaltflache ,Weiter*

»  Hinwnis R CHTUNG 1 Wichisge: Bederertirmvess |

i der Rihspeichenuen chat ond DESEM Compnates b GV Olyie Ferrten
gectinet 1en

i Hetzwes, i o BLLEN LE

Methode

[ ey e L

* Rlickspeicherung

Daten Mathode der Ruckspeicherung WS
riickspeichern =

Bei der Methode wahlen Sie s [

-Ruckspeicherung vom beliebigem |Sussan o

Ort, Laufwerk oder Netzwerk" an QORI i o s i

Klicken Sie erneut auf die Schaltflache
.Weiter” an

Erste Schritte Gerichtsvollzieher Buro System -38 -



EDV Service Workshop GmbH

Im Fenster Quelle klicken Sie auf
den Button “Durchsuchen “ an.

Daten

*® Riickspeicher

ung,

Datenquelle fir die Rickspeicherung

rickspaichemn

Hies kidrren Sie dhe gewnachin Kuele angeben,
fpsahmiot

|

Zuiick | [ Weter> | [ Abbrechen |

Im neuen Fenster “Arbeitsplatz” wahlen Sie
lhr CD / DVD ROM Laufwerk aus und
wahlen dort den Ordner / Verzeichnis
MUSTERDATEN an.

Bestatigen Sie auf die Schalftlache OK.

Bestatigen Sie anschlieRen das Fenster
Quelle mit der Schalftflache ,Weiter* um die
Daten zu entpacken an.

Im Fenster Auspacken bestatigen
Sie die Schalftlache Fertigstellen.

Mathode

Oualle

¥ Riickspaichurung

Ordner suchen

Bitte wahlen Sie den Quellart der Datenrueckspeicherung

2%

e KiOPN (C:)
e KiFn2 (D)

=15 wworkshop (F:
1) Acrobat
i) a¥DOSES

i) Tools

i) video

1) Wiewer
{5) WinPRS

= Wechseldatentrager (E:)

{23 Handbuch
lw } Musterdaten

l

~
»

Auspnckan der Dataien

Daten
riickspeichern
Hinweis

‘wenn Sie nun suf FERTIGSTELLEN kicken, wesden die Diaben von dem von
e Plod T d

Die Disteraichenang wusde am 201 04 2004 um 15:31:00 Uy duschgefidwt

[_cZuiick | [_Terigotelen | [_abbrechen |

Ein Sicherheitsfenster offnet sich
und erinnert Sie daran das eine
Ruckspeicherung nicht riuckgangig
gemacht werden kann. Bestatigen
Sie die mit OK

@ ACHTUNG | Machten Sie die Rilckspeicherung jetzt wirklich machen ?

Dieser Yorgang kann MICHT riickgangig gemacht werden |

Die Musterdaten werden nun vom CD / DVD ROM Laufwerk

auf

Ihre Festplatte Ubertragen und entpackt. Nach einem

Neustart melden Sie sich als Gerichtsvollzieher Walter Pfiffig

wieder an.
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13. Windowvs allgemein

Windows ist nicht nur der englische Begriff fur ,,Fenster”, die Bezeichnung
des Betriebssystems steht auch stellvertretend fur die Philosophie seiner
grafischen Benutzeroberflache.

In den Fenstertypen unterscheidet Windows zwischen folgenden
Fensterarten:

» Ordnerfenster

» Programmfenster
» Dokumentenfenster
» Dialogfenster

» Bestatigungsfenster

Fur das Gerichtsvollzieher Biro System sind vor allem das
Programmfenster, Dialogfenster und das Bestatigungsfenster wichtig.

Bei einem Programmfenster handelt es sich um das Fenster, das Sie nach
dem Start einer Anwendung erhalten. Es wird auch ,,Anwendungsfenster”
genannt.

13.1 Das Programmfenster

Die obere Fensterbegrenzung bildet die Titelleiste. Dort finden Sie den
Namen der aktuellen Anwendung.

Jedes Programmfenster besitzt eine Menuleiste, in der die Menus Datei,
Register, Kassenbuch, Hilfe ?, ... stehen. Mit diesen Menus kdénnen alle
programmspezifischen Arbeiten aufgerufen werden, z.B. Monatsabschluss
Kassenbuch I1.

Auf der Symbolleiste, die auf Wunsch (Uber das Menu Fenster —
Werkzeugleiste) ein- oder ausgeblendet werden kann, befinden sich die
Schalflachen, welche die wichtigsten Menubefehle wiederspiegeln. Ein
schnelleres Aufrufen von Programmen ist hierdurch moglich.

Mit Arbeitsbereich wird der Bildschirmbereich eines Programmfensters
bezeichnet, in dem Dokumente dargestellt werden. Der Arbeitsbereich
kann durch ein personliches Hintergrundbild ver&dndert werden. Dazu
klicken Sie mit der rechten Maustaste in diesem und wéhlen aus dem
Kontextmenu ,,Hintergrund wahlen*.

Die Statusleiste bildet immer die untere Begrenzung eines
Programmfenster. In ihr stehen die Information des Anwenders, die
eingesetzte Programmversion und das Datum und gegebenenfalls auch
Hilfestellungen.
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Das Programmfenster

| Titelleiste
| rMenileiste

ps

| Symbolleiste
| Arbeitshereich

| Statusleiste - Vs PG ) ok _|

13.2 Dialogfenster

Das Dialogfenster stellt eine besondere Fenstervariante dar. Es ist an
ganz spezielle Befehle gebunden und taucht nur beim Abrufen dieser
Funktionen (z.B. Offnen bzw. Speichern von Grafiken/Dokumenten) auf.
Grundsatzlich sind Dialogfenster an folgenden Eigenschaften zu erkennen:

» Titelleiste ohne Programmssymbol
» Keine Statutsleiste

> Keine Menuleiste
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Im Gerichtsvollzieher Buro System Windows kommen Dialogfenster wie

folgt vor.

Dialogfenster im Gerichtsvollzieher Biro System Windows

Landeswappen zuchen EHE

Suchen in: Ia Grafiken j ﬁl

@'.ﬁ.nfahrtskizze ﬁ gach ﬁ Rheinland-Ffalz ﬁ swBa
J B aden-wuertternberg j gy-waageis’s ﬁ Saarland Q’ mwBe
ﬁ balzer. ﬁ Hamburg Q’ Sachsen g swBre
ﬂ' Bavem ﬁ Hezzen ﬂ' Sachzen-tnhal ﬂ' swBre
ﬂ' Eerlin ﬁ MecklenburgYorpommern J Schleswig g swHa
ﬁ Erandenburg ﬁ Miederzachzen g Schleswig ﬁ swHe
ﬂ' Eremen ﬂ" M ordrheintwestialen J swh aden-wuerttemberg g swibde
ﬁ ernmerich @ pfiffig ﬁ swBaden-w/uertternberg ﬁ il
<] | i
Dateinarme: || Oiffnen
Dateityp: Is‘%lle Grafilkdateien (*bmp; *jpo; * gif) j Abbrechen

Bestatigungsmeldungen

Mit den Bestatigungsmeldungen mussen bestimmte Befehle oder
Funktionen bestatigt werden. Dabei handelt es sich meistens um
»~gefahrliche" Befehle, die beispielsweise einen Datenverlust zu Folge
haben koénnten.

Die Bestatigungen sind meist auf ACHTUNG |

die alternativen ,,Ja“ oder ,,Nein* _ _
beschrankt. @ Sie wallen daz Reqister DRI

auz dem Jahr 00 lozchen |

Sind Sie sicher?
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13.3 Schaltflachen in der Titelleiste zur
GrofRenveranderung

In der Titelleiste stehen auf der rechten Seite drei Schaltflachen zu

Auswahl zur Verfugung.

i1 Dienstregister Il

i [m] .4

[x]

Das Symbol SchlieRen, ermoéglicht das dieses
Fenster geschlossen wird. Gegebenfalls
erhalten Sie eine Bestatigungsmeldung, ob die
Daten noch gespeichert werden mussen.

Das Symbol Maximieren Vergrof3ert das aktive
Fenster auf die Bildschirmgrole.

In einem maximierten Fenster erscheint
stattdessen das Symbol Wiederherstellen.
Damit kdnnen Sie das maximierte Fenster in
seine urspriungliche (die letzte) Grolie
verkleinern.

Mit dem Symbol Minimieren wird ein geotffnetes
Fenster als Schaltflache in der Task-Leiste
abgelegt. Das Programm bleibt im Hintergrund
geladen und kann mit einem Klick
wiederhergestellt werden.
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13.4 Arbeiten mit Menus

Ein weiteres Element von Anwendungsfenstern sind Menus. Menueintrage
sind mit thematischen oder &hnlichen Befehlen zusammengefasst worden.

Register
Dienztregister 2 3
Dienztregister 1 ¥
Lizchen

Mamenverzeichniz
Ubergabeverhandlung
Saldenlizte Schuldner

Eng miteinander verbundene Befehle werden in Menus in Befehlsgruppen
zusammengefasst. Diese sind der Ubersichtlichkeit wegen durch Linien
von den andern Menuleintragen getrennt.

Einige Menu klappen automatisch ein
Unterment auf, sobald Sie mit dem
Cursor darauf zeigen. Das erkennen Sie o chen R
daran, dass neben dem Menueintrag T Personenbezagene Daten ldschen

Hamenverzeichniz

ein kleines Dreieck zu sehen ist. Doptenoling | A

Register

Bearbeiten

Dienztregister 1 3 Drucken

Um einen Menulbefehl in einem gedffneten Menu (bzw. Untermeni)
auszuwahlen, klicken Sie Ublicherweise auf den betreffenden Eintrag. Das
Gerichtsvollzieher Buro System Windows ist jedoch auch mit
Menukonventionen, die auf spezielle Funktionen hinweisen, ausgestattet.

Folgende Menukonventionen werden verwendet:

Abgeblendeter Befehl. Dieser Befehl ist
Z i suegister im Moment nicht verfuigbar. Wenn Sie
z.B. das DR | im DRII fuhren sollten,
kénnen Sie kein separates DRI aufrufen.
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Hakchen. Mit einem kleinen Hakchen
‘ gekennzeichneten Menuelemente sind

v WwWierkzeugleiste
v Statuzleiste

aktiviert. Bei Ordnerfenstern kann die
Statusleiste bzw. Symbolleiste ein bzw.
ausgeblendet werden.

Untermeni. Damit werden Befehle
markiert, die weitere Menus 6ffnen. So
z.B. das Menu Dienstregister bearbeiten
oder drucken mochten.

Diensheaiter ] Deabelen
Drucken

Tastenkombinationen. Einige Befehle aus
EeiE ol den Meni, kénnen auch mit Hilfe der

[reker St

Urselall i 1 Tastatur bedient werden. Der Effekt ist
Forvter sohielion SirgeFd identisch wie die Short — Cuts.

Beenden

13.5 Individuelle GroRenanderung

Fenster ganz individuell in der Grof3e zu verandern, dahinter verbirgt sich
die Maustechnik Klicken und Ziehen!

Das Fenster darf nicht maximiert sein!

Ziehen Sie den Mauszeiger uber die rechte untere Kante
des Fensters. Diese Ecke ist zu empfehlen.

Gut zu erkennen: Der Mauszeiger verwandelt sich in
einen Doppelpfeil.

Klicken Sie mit der Maus, auf die linke Maustaste.
Halten Sie die Maustaste jedoch gedrickt!

4. Ziehen Sie die Maus nun bei gedruckter linker
Maustaste in die gewlnschte Richtung.

Wenn Sie nach rechts unten ziehen, wird das Fenster vergrof3ert, dagegen
nach links oben, stauchen Sie das Fenster auf eine geringere Grol3e!

Nach Beendigung dieser Mausaktion lassen Sie einfach die linke
Maustaste los.
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Sie sind nicht auf die rechte untere Kante angewiesen. Sie kdnnen
selbstverstandlich auch an jeder anderen Ecke herumziehen. Doch die
rechte untere Ecke ist bei manchen Fenstern etwas griffiger: Sie besitzt
oft einen groReren Bereich, den Sie mit der Maus fassen kénnen. Das gilt
immer dann, wenn die Statuszeile sichtbar ist. Zusatzlich kébnnen Sie so
gleich zwei Kanten des Fensters auf einen Schlag verandern.

13.6 Fenster verschieben

Fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber die Titelzeile.

Dztei  Boarheiter  Anscht  Fawvonten

1. Klicken Sie die linke Maustaste und halten sie gedruckt.

2. Ziehen Sie die Maus nun in die gewunschte

Richtung. Halten Sie dabei die ganze Zeit die Maustaste gedruckt.

Wenn Sie an der Wunschposition angekommen CE——C - ©- 3 P
. . - A
sind, lassen Sie das Fenster los. . ‘,,
._n _:;.-:wenm
Das Verschieben des Fensters klappt Ubrigens P B R

nur dann, wenn das Fenster nicht maximiert ist.

Die eben trainierte Maustechnik wird auch als Drag & Drop bezeichnet.
Das bedeutet Schleppen und Fallen lassen. Dahinter verbirgt sich neben
dem Klicken, Ziehen und Doppelklicken eine der wichtigsten
Maustechniken!

13.7 Fachbegriffe

Laufleisten (Scrollbars)

Sollten Sie ein Fenster stark vergrofRert haben, kann es passieren, dass
Sie nicht alles sehen kdnnen. Nur, wenn etwas nicht ganz dargestellt
werden kann, wird mittels dieser

Scrollbars der Bildschirmausschnitt |4 |
vertikal oder horizontal gescrollt

werden kann.

Auswahlbox (Dropdownbox) Ikeine Berechnung
Durch Klicken auf den Pfeil - oder per [N I———
Tastatur durch Dricken von ALT + Pfeil

runter - offnet sich hier eine Auswahlbox.

‘keine Berechnung
Machnahme
Bote

Lastschrift-Einzun
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Datumseingaben mit optionalen Kalender
Durch einen Klick auf den Pfeil eines Kalender
wird der Kalender eingeblendet. Aktuelle
Feiertage werden mit Berticksichtig und Ombf'reme. - fﬁﬂ”? [

farblich Dargestellt. Mo Di Mi Do Fr Sa So

40 12 3 4 5
406 7 8 9101112
42013 14 15 16 17 18 19
43(20 21 22 23 24 25 26
44|27 [28] 29 30 31

Klickpunkte (Radiobuttons)
Bei diesen Klickpunkten haben Sie immer F'ﬁiﬂfnebenum - e anoetatn
nur eine Auswahlmaglichkeit, da sie das = =
eine vom anderen ausschliel3t

Ankreuzfelder (Checkbox)
Hier konnen Sie sich flur eine Option
entscheiden, entsprechend wird eine
Aktion ausgefuhrt oder nicht.

¥ Direkt-Ubherweisen Monatsabschiui

Registerkarte (englisch Tabsheet)
Bei einer Karteikartensammlung Grundeinstellingen | Diensiregiter Kassenbicher |protokolles Zustellungen | Nechiiten |
kénnen Sie auf die jeweilige
Karteikarte klicken. Vergleichbar mit Seiten, auf denen verschiedene
Informationen zu erfassen sind oder zur Verfugung stehen.

Tabelle
In einer Tabelle werden verschiedene

Angaben erfasst und eingetragen.
Mit der Return-Tasten springen Sie
von Feld zu Feld.
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13.8 Der Windows-Explorer

Auf IThrem PC befinden sich unzahlige Dateien und Ordner. Das
folgende Hinweise sollen Thnen Grundlagen vermitteln mit welchen
Hilfsmitteln Sie die Flut an Dateien und Ordnern verwalten kdnnen.

Ganz Wichtig! Wenn vom Windows-Explorer, oder in der Kurzform
vom Explorer die Rede ist, dann ist damit nicht der Internet-Explorer
gemeint! .Mit dem Internet-Explorer betrachtet man Internet-Seiten.

Um Dateioperationen durchzufihren empfiehlt es sich stets den
Explorer zu verwenden. Um den Windows-Explorer zu starten gibt es
gleich mehrer Maglichkeiten.

Entweder Du klickst wie im Offnen
folgenden Bild, mit der rechten J’“'
Maustaste auf die Schaltfliche 2HEER.

. . Yerzeichnisinhalt drucken
Start unten in der Taskleiste und
rufst dann aus dem Kontextmend ] it Morbon Antivirus prifen |
den Eintrag Explorer auf, ... Eigenschaften

&) OFfren - alle Berutzer
s Explorer - Alle Benutzer
se.Staft. . % @ o~ Lu e

oder aber Du verwendest die Tastenkombination [Windows-Taste]
und [E].

Die Windows-Taste finden Sie in der untersten Reihe auf lhrer
Tastatur als 2. Taste von links. Wenn Sie beide Tasten zu gleichen
Zeit drucken, offnet sich sogleich der Explorer.

Auf den ersten Blick erscheint der Explorer recht umstandlich und
unubersichtlich zu sein. Aber das tauscht, es ist wirklich ganz einfach!
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Cakei Eearbeiten ansichk

G Zurick - > lir x"_ ! Suchen

Crdner bt

[} Deskiop
.'_1| Eigene Dakteien

= J’ arbeitsplatz
Gve-Disketke (00

Whindows ¥P (E:)
DvD-Laufwerk (F:)
—D-Laufwerk {513
Daktenz (H:)

D" Syskemsteuserung

‘-;__J Metzwerkumgebung

j'_nl Papierkorb mit Morton Prokection

EEREEEEE
(PETTEE

FEawoariten

Exktras= T

[1_ Crdner

Mame
[y9s-01
_Jadapkec
a”D-Druckerei Demo {Sekup)
aCliparts
_aclipboard
i Dakumente
i Downloads
1 Druckshop
_eGames
_JEigene Dateien
[ GSWIN
_ahtml-test
[ IDAPI

(2)

Auf der linken Seite (1) listet uns der
Explorer nun alle Laufwerke auf, die
an den PC angeschlossen sind. Also
Diskettenlaufwerk, Festplatte(n) und
auchdas CD-ROM Laufwerk, bzw. falls
vorhanden auch den CD-Brenner.
Jedem Laufwerk wird ein eigener
Buchstabe zugeordnet, die sogenannte
Laufwerkskennung. Dazu kommen wir
aber im nachsten Kapitel noch etwas
ausfuhrlicher zu sprechen. Den
Festplatten konnen wir auch eigene
Namen zuordnen

Wenn Sie einer Festplatte eine andere
Bezeichnung geben mdchten,

dann klicke die Festplatte einfach mit
der rechten Maustaste an, und
wahle aus dem erscheinenden
Kontextmenu den Eintrag
Umbenennen aus.

Auf der rechten Seite (2) wird
uns angezeigt welche Dateien
und Ordner sich auf dem jeweils
markierten Laufwerk befinden.
Oben im Beispiel habe ich
Laufwerk C: per rechtsklick
markiert, und rechts daneben
wird uns dann angezeigt was
sich so alles an Daten darauf
befindet. .
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Standardmaliig zeigt der Explorer keine Dateiendungen an. Haufig ist
es aber wichtig genau erkennen zu kénnen um was fur einen
Dateityp es sich eigentlich handelt, und daher sollten Sie den
Explorer so einstellen das er Dir jeweils alle Dateiendungen anzeigt.

Klicke hierfur im Explorer oben auf den Menlpunkt Extras, dann
weiter auf Ordneroptionen und wechsle dann in das Register
Ansicht.

Ziemlich zu Anfang im Abschnitt Dateien und Ordner findest Du
den Eintrag "Erweiterungen bei bekannten Dateitypen
ausblenden™ Entferne hier das Hakchen und klicke anschl. auf
"Ubernehmen.

13.8.1 Unterschiedlichen Ansichten

Nun gibt uns Windows XP die Mdéglichkeit gleich aus 5
unterschiedlichen Ansichten zu wéahlen wie die Dateien und
Ordner auf der rechten Seite angezeigt werden sollen!

Oben in der Navigationsleiste des Explorers finden Sie
auf der rechten Seite dieses Symbol. Damit kbnnen Sie E M
die Ansicht nach belieben verstellen.

Folgende Ansichten stehen uns zur Verfugung:

Details

Liste

Symbole
Kacheln
Miniaturansicht

Y VVVYVY
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Details

Marne Gréfe | Twp Geanderk am
=) 1KB  Textdokument 01.02,2004 19:27
= Lxk 1KE Textdokument 01.02,2004 19:26
[?j Track, kxt 1KE Textdokument 01.02.2004 1926
E] Trick.kxk 1KE Textdokument 01.02.2004 1925
] dd.ipg SKE IPEG-Eild 01.02. 2004 19:51
| dd3.ipg 13KE  JPEG-Bild 01.02.2004 19:34

Neben den Dateinamen inkl. Dateiendung, wird hier die jeweilige
GroRe, der Dateityp und das datum der letzen Anderung angezeigt.
Diese Darstellung bietet die meisten Informationen und sollte auch
als Standard eingestellt werden.

Liste

E] Track. bxk
E] Trick.bxt

¥ dd.jpg
£ dd3.jpg

Hier werden die Dateien inkl. Endung angezeigt. Mehr aber auch
nicht.

Symbole

L) Ls)

Track, bxk Trick. Ext dd.jpg dd3.jpg

Ist im Prinzip das gleiche wie bei der Liste. Keine weiteren Angaben
zu den einzelnen Dateien, nur halt etwas grof3ere Symbole.

Kacheln
Tick. bxk Track. kxt
Texkdokument Texkdokument
1 KB 1 KB
dd.jpg dd3.jpg
95 %111 313 x 420
JPES-Eild JPES-Eild
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Hier haben wir nun schon wieder ein paar mehr Angaben zu den
Dateien.

Die Symbole sind einen Tick grofer und neben der Dateigrofie wird
die Endung sowie der Dateityp angezeigt. Bei Grafikdateien kann man
sogar die GroRRe in Pixeln ablesen.

Miniaturansicht

Track, kxk Trick.kxk

Besonders gut geeignet fur Ordner die viele Grafiken enthalten. Die
Bilder werden als Miniaturansicht dargestellt, alle anderen Dateien
jeweils mit einem Symbol.

Alle Ansichten lassen sich fur jeden Ordner individuell
einstellen.

13.8.2 Die Laufwerkskennung

Im vorherigen Kapitel wurde schon mal kurz die Laufwerkskennung
angesprochen.

Jedem Laufwerk, also egal ob Diskettenlaufwerk, Festplatte oder CD-
ROM Laufwerk, wird von Windows ein Buchstabe zugeordnet. Die
Laufwerkskennung.

@ Arbeitsplatz

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eawvoriten Extras 7

3 > il" 7 Suchen i~ ©rdner [ x @ E -
Ordner x Marme Twp
@' Deskiop ~_ Festplatten
+ 5 Eigene Dakteien
= :g Arbeitsplatz e windowes 95 (C:) Lokaler Datentrager
+ l..;’..- F4-Diskette (A:) GamDaten (D:) Lokaler Datentriger
* e Windows 95 (C:) Gazwindows XP (Ei) Lokaler Datentrager
+ == Daten (D) e Datenz (H:) Lokaler Datentrager
+ e Windows ZP (E:)
# fob DVD-LauFwerk (F2) ~ Gerdte mit wWechselmedien
# ol CD-Laufwerk (G
- : Dak a; E-;:B; (G [“",S‘Jﬁ—Disk.ette =1 S15-Diskette
aken :
e DV D-LauF k{F: ZDr-Lauf k.
= [ systemsteuerung g aufwerk (F:] Auhwer

Y | . |
+ .(‘3 Metzwerkumgebung B “D-Laufwerk (G0 ZD-Laufwerk,

2l papierkarb mit Morton Protection
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13.

B Arbeitsplatz

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiben  Extras 7

e > ir /- ) Suchen i Ordrer TR x n E-
Ordner X Mame Tvp
@ Dieskbop _ Festplatten
+ D Eigene Diakeien
— :J Arbeitsplatz G Windows 958 (C:) Lokaler Datentrager
i l.-:‘.- 314-Diskette (A1) GamDaten (D) Lokaler Datentrager

+ a2 Windows 98 (C:) Gz Windows ¥P (E:) Lokaler Datentrager
+ g Daten (D) “eDaten2 (H:) Lokaler Datentrager
H fam Windows %P (E:)
# gab DYD-Laufwerk (F:) _ Gerédte mit Wechselmedien
+ l...:'- CD-Laufwerk (51
+ e Daten? (H:)
+ [} Systemsteuerung
+ E-J Metzwerkumgebung
\_E.J Papierkorb mit Morkon Prokection

wil sa-Diskette (A1) 3ta-Diskethe
e DYD-Laufwerk (1) CD-Laufwerk
i CD-Laufwerk (G CD-Laufwerk

Das Diskettenlaufwerk hat immer den Buchstaben A:
Der Buchstabe B: ist Reserviert fur ein zweites Diskettenlaufwerk.

Die erste Festplatte (oder Partition) erhalt den Buchstaben C:
zugeordnet.

Wie es nun mit den Zuordnungen weitergeht, ist von PC zu PC
unterschiedlich. Dies hdngt nun davon ab wie viele Festplatten Sie
haben bzw. in wie viele Partitionen diese aufgeteilt worden sind, und
wie viele CD-ROM (DVD) Laufwerke oder Brenner angeschlossen
sind.

8.3 Der Pfad.

Der Pfad beschreibt den Weg zu einer Datei. Ausgangspunkt dieser
Wegbeschreibung ist immer das Laufwerk. Die einzelnen Ordner
(auch Verzeichnisse genannt) werden durch einen umgekehrten
Schragstrich (Backslash) getrennt.

(Dargestellt wird diese umgekerte Schragstrich durch die
Tasenkombination [Alt Gr] + [3] )

Das folgende Bild soll verdeutlichen wie so eine Pfadangabe
aufgebaut ist.
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Datei  Bearbeiten  Ansicht Eavaoriten Exkras 7

@ Zurick () ? Pl ) suchen Ilt_H Ordner | | o 20 x u) *
Crdner X Mame Grafe  Typ
[ Deskiop Donald. bt I5KE Textdok
=) Eigene Datsien Tick. txk GKE Textdok
=% arbeitsplatz Track, bt 24 KB Textdaok.
I-E 315-Diskette (A Trick.bxt TKE Textdak.
= (=g Windows 95 (C:)
5 $CTITHP
= 98-01
1 Eigene Dateien
1 Online Dokurmentation
= PiC-Kurs
3 Erenhausen
1 Programme ‘
|
— C:\PC-Kurs\Entenhausen\Donald.txt

Laufwerk auf dem  Hauptordner  Unferordner Datei
die Datei
abgespeichert ist.

Die Datei Donald.txt befindet sich als auf Laufwerk C: (Der Fest-
platte) im Ordner (Verzeichnis) PC-Kurs der einen Unterordner
(Unterverzeichnis) mit dem Namen Entenhausen enthalt.

Im Ordner Entenhausen finden sehen wir dann neben einigen
anderen Dateien auch unsere Datei Donald.txt

Unter Windows ist es nur selten notig eine Pfadangabe von Hand
einzugeben. In den meisten Fallen wird uns z.B. beim installieren
einen neuen Programms ein Ordner bereits vorgeschlagen, oder wie
konnen uns zum gewunschten Speicherort durch diverse Menus
durchklicken.
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13.9 Tastatur /7 Maus Funktionen

Funktionstaste F1-F12
Programmabhangige
Sonderaufgaben it

Escape Taste | Fnif) Loschtaste

iz
Befehle abbrechen Entfermen

STRG-Taste

Einflge

Taste

&1t Taste [ann

Ath
th ; Zahlenblock
I laste
Schreibmaschinen / -
-Strg
Uku=lyollole: Die Eingabe- oder Return / ENTER Tast
STRS-Taste “Ie ngabe- o er erLurm 4s5te
[E |Gsst oder bestatigt Befehle aus
MNavigationstasten

i pr—

A g"‘g
‘ b sl Die Maus steuert den

| ——— Mauszeiger auf Ihrem Bildschirm.

L ¢ ) .

= @/ Die Bedeutung der einzelnen

E bl Klicks auf die Maustasten.

) l

A

£ .

e

W .

4 E__CHOEN ’
.
d Einfacher Klick auf die linke Maustaste

163t Befehle auf Symbolen, Menils, Schalftlachen oder Rollbalken aus
B Einfacher Klick auf die rechte Maustaste
affnet Kontextmenls {an Ort und Stelle)
ﬂ Doppelklick auf die linke Maustaste

markiert und ldst Befehle aus, wie z.B. starten von Programmen

Linke Maustaste gedrickt halten

dadurch wird der Befehl ziehen ausgeldst. Dieser wird u.a. daflr

verwendet, wenn Sie Fenster verschieben machten. Bzw. Daten kopieren
méchten "DRAG & DROP".
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