
Erster Programmstart 
 
Nach Klick auf das InsOManager Start-Icon ist zunächst das Hauptmenü aktiviert. 
 

 
 
 
Wenn Sie neu mit dem InsOManager arbeiten, geben Sie als erstes die Daten Ihrer Kanzlei 
bzw. Beratungsstelle ein: Klicken Sie auf  die Registerkarte VERWALTUNG und dann auf 
KANZLEI/BERATUNGSSTELLE DATEN BEARBEITEN. 
 

 
 

 



Bestehenden Fall öffnen 
 
Klicken Sie auf der Registerkarte HAUPTMENÜ auf BESTEHENDEN FALL BEARBEITEN, um aus 
der Liste einen Fall auszuwählen.  

 
 
 
 
 
Solange Sie selbst noch keinen Fall angelegt haben, finden Sie dort nur den mitgelieferten 
Fall MAX MUSTERMANN. Klicken Sie auf ÖFFNEN: 
 
 

 
 
 
 
 
Es wird ein Überblick der wichtigsten bereits eingegebenen Daten angezeigt. 
 

 



 
Um neue Daten einzugeben, klicken Sie auf GLÄUBIGERDATEN BEARBEITEN: 
 
 

 
 
 
 
 
Die Daten sind in drei Registerkarten angeordnet, klicken Sie auf einen Reiter, um die Daten 
der betreffenden Registerkarte zu sehen und zu bearbeiten. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Zur Navigation, zum Anlegen neuer Gläubiger oder Löschen von Gläubigern benutzen Sie 
die rot umrandeten Schaltflächen: 
 
 

 
 
 
 
 
Um die gerade angezeigte Adresse zur Gläubiger-Adressdatenbank hinzuzufügen oder nach 
Klick auf NEUER GLÄUBIGER eine Adresse aus der Gläubiger-Adressdatenbank zu laden, 
nutzen Sie diese Schaltflächen:  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Beenden Sie die Dateneingabe durch Klick auf EINGABE BEENDEN 



Um einen neuen Fall anzulegen, klicken Sie hier: 
 

 
 
 
Tragen Sie Nachname und Vorname ein. Die 
Verwendung des Aktenzeichens ist optional. 
 
 
 
Das Dialogfeld für die Schuldnerdaten wird 
geöffnet. Sie können hier die Daten des Schuldners 
vervollständigen und unter BERATUNGSVERLAUF 
gleich Ihre erste Aktennotiz schreiben 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dann geht es weiter, wie unter BESTEHENDEN FALL ÖFFNEN beschrieben. 


