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Teil 1 Einflhrung

Was leistet InsOManager — Kurziberblick

Mit der Software kbénnen nach Erfassung der erforderlichen Daten auf3ergerichtliche
Schuldenbereinigungsplane erstellt werden, die Korrespondenz zum auf3ergerichtlichen
Einigungsversuch abgewickelt und die amtlichen Antragsformulare fir das Verbrau-

cherinsolvenzverfahren ausgefulit werden.

AulBergerichtliche Plane:

Uber eine Auswahimaske kénnen auRergerichtliche Schuldenbereinigungspléane mit fle-
xibler Laufzeit, Vergleichsangebote mit Einmalzahlungen, Sukzessivplane und Plane, die
nur die Quote fur jeden Glaubiger ausweisen, ausgewahlt werden. Nach Eingabe des
pfandbaren Betrages oder eines alternativen monatlichen Angebots werden die Plane
automatisch erstellt. Die Konzeption dieser Plane ist, dass hier ein aul3ergerichtliches
Angebot unterbreitet wird, das sich zwar an die Laufzeit des gerichtlichen Verfahrens
anlehnt, jedoch im Unterschied dazu die Verfahrenskosten nicht berticksichtigt. Den
Glaubigern kann so plausibel gemacht werden, dass sie mit einer Zustimmung zum au-
Bergerichtlichen Plan aller Voraussicht nach besser gestellt sind als im Insolvenz- und
Restschuldbefreiungsverfahren.

Einen laufend aktualisierten Uberblick iber den Stand des aufRergerichtlichen Einigungs-
versuchs bietet die automatische Berechnung der Anzahl der Zustimmungen nach Kop-

fen und Summen, sowie der Nicht-Antworten.

Formulare fur den gerichtlichen Antrag:

Sind die Glaubigerdaten eingegeben und der auf3ergerichtliche Plan erstellt, so wird das
Glaubiger- und Forderungsverzeichnis und der Allgemeine Teil des gerichtlichen Schul-
denbereinigungsplans, sowie der Zahlungsplan jeweils mit einem einzigen Mausklick fer-
tig gestellt. Fir die Anlage 7A, den Zahlungsplan, gibt es eine amtliche Fassung und eine
frei gestaltete flexiblere Fassung, die von der Software vorgeschlagen wird. Nicht fiir jede
Planart ist die amtliche Fassung moglich. Das Antragsformular selbst, sowie die Anlagen
1 bis 5 sind ebenfalls enthalten. Die in InsOManager eingegebenen Daten werden dort
automatisch eingetragen. AnschlieRend kann das Formular entweder am PC fertig aus-
geflllt oder ausgedruckt und durch den Schuldner ausgefillt werden. Weiterhin sind ent-
halten das Formular fiir den Stundungsantrag und zur Erklarung der personlichen und
wirtschaftlichen Verhdltnisse, sowie die Bescheinigung zur Beantragung eines Pfan-

dungsschutzkontos.



Korrespondenz:

Die Schuldneradresse, die Glaubigeradressen und ausgewdahlte Daten aus dem auf3er-
gerichtlichen Plan stehen fir die auf3ergerichtliche Korrespondenz zur Verfugung. Hierfur
wird die Serienbrieffunktion von Microsoft Word genutzt. Standardbriefe konnen mit Hilfe
vorgefertigter Textbausteine sehr schnell erstellt werden. Dariiber hinaus stehen alle
denkbaren individuellen Gestaltungsmaoglichkeiten offen. Sie kénnen lhren eigenen Brief-
kopf dauerhaft implementieren und eigene Textbausteine entwerfen und abspeichern.
Schreiben an den Schuldner und an die Glaubiger kénnen so auf effiziente Weise erstellt
werden.

Grundkenntnisse in Word sind erforderlich.

Glaubiger-Adressdatenbank

InsOManager stellt eine Adressdatenbank zur Verfigung, in der Glaubigeradressen dau-
erhaft gespeichert und fur nachfolgende Falle wieder abgerufen werden kdnnen. Die
Adressdatenbank ist auch als Excel-Tabelle unabhangig von InsOManager bearbeitbar.

Hierzu sind fundierte Excel-Kenntnisse erforderlich.

Schuldner-Adressdatenbank

InsOManager stellt eine Schuldner-Adressdatenbank Uber alle eingegebenen Falle zur
Verflugung. Diese kann zur Erstellung von Serienbriefen an alle Mandanten oder zur Er-
stellung eines Aktendeckblattes fir alle Mandanten verwendet werden und ist als Excel-

Tabelle auch fir andere Anwendungen frei verfuigbar.

Netzwerkfahigkeit

Mehrplatzlizenzen sind ausschlieRlich fir den Einsatz in Netzwerken konzipiert. Hierzu
erfolgt die Installation des Programms auf einem Server oder NAS Laufwerk und die an-
schlieBende Einrichtung der Benutzerarbeitsplatze, die auf diese Installation zugreifen.
Jeder Benutzer kann seine eigenen Benutzerdaten speichern und erhélt seine eigenen
Briefvorlagen. Die Authentifizierung erfolgt Gber den Windows-Benutzernamen und das
Windows-Passwort. Seit dem InsOManager 2019 gibt es dartber hinaus eine Rechte-
verwaltung, mit der fall- und funktionsbezogene Zugriffsberechtigungen eingestellt wer-

den konnen.



Teil 2 Systemvoraussetzungen, Installation und Konfiguration

Systemvoraussetzungen, Lizenzbedingungen

Windows 8, 10, 11, Windows Server 2008, 2012, 2016, 2019, 2022
Microsoft Office in einer der folgenden Versionen:

Office 2010

Office 2013

Office 2016

Office 2019

Office 2021

Microsoft 365 in der Desktop Version

Fir die Serienfax und -email Funktion muss Microsoft Outlook im Office Paket enthalten
sein.
Microsoft .Net Framework ab Version 4.

Empfohlene Bildschirmauflosung:1366x768, 1600x900, 1680x1050, 19201080
SchriftgrofRe: 100% (Standard)

Mehrplatzlizenzen sind ausschlie3lich fir den Einsatz in Netzwerken
mit gemeinsamem Server, NAS-Laufwerk oder Terminalserver konzipiert.
Jeder Benutzer im Netzwerk bendtigt einen Windows-Benutzernamen,
der ihn eindeutig identifiziert.

Grundkenntnisse in Word und Windows Explorer werden vorausgesetzt.

Einzelplatzlizenz

Die Einzelplatzlizenz berechtigt Sie zur einmaligen Installation der Software auf einem

PC oder Laptop.

Mehrplatzlizenz

Die Mehrplatzlizenz berechtigt Sie zur einmaligen Installation der Software in einem

Netzwerk oder auf einem Terminalserver.

Fir jede weitere Installation an einem anderen Speicherort (weiterer PC, Laptop, Server,

oOrtlich getrennte Zweigstellen) wird eine weitere Lizenz bendtigt.



Installation und Aktivierung der Software

Ausfuhrliche Anleitungen zur Installation und Aktivierung der Software finden Sie
auf unserer Kundendownload-Seite, jeweils unterhalb des Download-Links der
Software.

Ihre Login-Daten fir diese Seite erhalten Sie beim Kauf Ihrer Lizenz per E-Mail.

Der InsOManager Premium wird ausschlief3lich als Download angeboten und mit einem
einfachen - bis auf lhre E-Mail Adresse - anonymen Aktivierungsvorgang automatisch

online aktiviert.

Erster Programmstart

InsOManager ist mit der Excel Makro-Sprache VBA programmiert. Die Software ist digital
signiert, so dass die Sicherheitsstufe in Ihren Makroeinstellungen auf ,Hoch* eingestellt
sein kann und das Programm wird dennoch laufen.

Wir empfehlen im Trust-Center lhres Microsoft Excel die Einstellung: ,Alle Makros aul3er

digital signierten Makros deaktivieren.*

Einzelplatzversion

Die Einzelplatzversion starten Sie Uber den Startlink auf Ihrem Desktop, sofern Sie diese
Option bei der Installation gewahlt haben.

In jedem Fall finden Sie unter ,Alle Programme* in der Programmgruppe ,InsOManager*
den Startlink ,InsOManager starten®, sowie den Eintrag ,InsOManager Lizenzverwal-
tung“. Die Lizenzverwaltung wird in der Einzelplatzversion zwar nicht benétigt, da lhr
Windows-Benutzername automatisch eingetragen wird, aber Sie kdnnen dort jederzeit
Ihren Freigabecode nachlesen. Dieser Code reprasentiert Ihre Lizenz. Bitte geben Sie fur

Supportanfragen immer lhren Freigabecode an.

Mehrplatzversion

In der Mehrplatzversion wird unmittelbar nach Aktivierung der Software die InsOMana-
ger-Lizenzverwaltung geoffnet. Die Lizenzverwaltung ist seit dem InsOManager 2019 ein
wichtiger Bestandteil der Rechtevergabe fir die einzelnen Benutzer. In der Voreinstellung
bei Auslieferung der Software hat jeder Benutzer zunachst automatisch die Rolle ,Lei-
tung’. Nun ist es wichtig, dass Sie fur jeden Benutzer die passende Rolle aus dem
DropDown Menl auswahlen. Kénnen Sie dies unmittelbar nach der Installation noch
nicht entscheiden, so kbnnen Sie spater darauf zurickkommen. Sehen Sie hierzu das

Kapitel ,Teil 3 Bearbeitungsrechte im Netzwerk einrichten’.



Jeder Benutzer startet den InsOManager tber den Startlink auf dem Desktop. Ein weite-
rer Startlink wird unter ,Alle Programme* in der Programmgruppe ,InsOManager” instal-
liert. Der Link zur InsOManager Lizenzverwaltung kann auch fir Benutzer wichtig sein,
die an einem Netzwerkarbeitsplatz arbeiten und wird deshalb bei der Installation eines
Netzwerkarbeitsplatzes in der Programmgruppe ,InsOManager installiert. So kann auch
auf einem Netzwerkarbeitsplatz ein Benutzer, der die Rolle ,Leitung’ inne hat, die InsO-

Manager-Lizenzverwaltung starten und dort Rechte bearbeiten.

Hinweise zum Arbeiten im Netzwerk

Der InsOManager basiert nicht auf einer Datenbank, sondern auf Excel-Dateien. Die
Mehrplatzversion des InsOManager ist daher netzwerkfahig in dem Rahmen, in dem
Microsoft Excel den gleichzeitigen Zugriff auf Dateien erlaubt und verwaltet. Dies bedeu-
tet, dass gleichzeitige Anderungen an ein und derselben Datei durch verschiedene Be-
nutzer sich theoretisch Gberschreiben kénnten. Deshalb erhalten Sie bei gleichzeitigem
Schreibzugriff auf die gemeinsam genutzten Ressourcen, das sind die Glaubigeradress-
datenbank, die Schuldneradressdatenbank und das seit dem InsOManager 2019 neue
Fallregister, eine entsprechende Meldung und der gleichzeitige Zugriff wird nicht erlaubt,
so dass lhre aktuelle Aktion ev. ein, zwei Sekunden warten muss. In der Praxis dirfte
dies jedoch auferst selten vorkommen und keinerlei Unannehmlichkeiten verursachen.
Die gleichzeitige Bearbeitung ein und desselben Falles durch zwei verschiedene Mitar-

beiter ist nicht moglich. Auch hier erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Anmerkungen zu Office Versionen

Der InsOManager Premium ist lauffahig jeweils unter der 32- oder 64-Bit Version von
Office 2010, Office 2013, Office 2016, Office 2019 und 2021, sowie Microsoft 365 in der
Desktopversion.

Fur Netzwerk-Installationen sollte unbedingt auf jedem Netzwerkcomputer dieselbe
Office-Version installiert sein. Bei der Arbeit im Netzwerk wird das Offnen einer InsOMa-
nager Datei auf dem Server seit Office 2010 als Download angesehen und dauert ent-

sprechend langer.



Optionale Konfigurationsmoéglichkeiten

Getrenntes Datenverzeichnis konfigurieren

Der InsOManager bietet seit Version 2014 die Moglichkeit, fur die Daten ein anderes
Verzeichnis auszuwahlen als fir das Programm. In Windows ist das Verzeichnis ,Pro-
gramme’ schreibgeschitzt, so dass Sie dort keine Daten bearbeiten kdnnen. Das heif3t,
wenn Sie den InsOManager dorthin installieren, mussen Sie fur das Datenverzeichnis ein
anderes, nicht schreibgeschiitztes Verzeichnis auswahlen. Bei der Einzelplatz-Installation

wahlen Sie Ihr Datenverzeichnis wahrend der Installation aus.

Bei Mehrplatz-Installationen kénnen Sie das getrennte Datenverzeichnis nach Abschluss

der Installation wie folgt konfigurieren:

1) Erstellen Sie Uber den Windows Explorer ein Verzeichnis ,InsOManager‘ am ge-
wiinschten Ort.

2) Verschieben Sie die folgenden Verzeichnisse mit allen Unterverzeichnissen und
Dateien aus lhrem Programmverzeichnis ,insOManager in das von lhnen neu er-
stellte Datenverzeichnis ,InsOManager:

Benutzer, Klienten, LicAdmin, Ressourcen

3) Offnen Sie die Datei settings.ini im Verzeichnis
..A\InsOManager\Programmsteuerung. Ersetzen Sie den dort rechts neben dem
Eintrag ,DataDir’ stehenden Pfad mit dem Pfad Ihres neu erstellen Datenver-

zeichnisses.



Windows-Benutzername finden

Ihr Windows-Benutzername ist der Name, unter dem Sie sich beim Starten Ihres Compu-

ters taglich anmelden. Sie finden diesen Namen wie folgt:

Windows 8: Klick auf den Windows-Startbutton (linke untere Bildschirmecke)

Seite: 12von forter: 19.500 | 3 |

dann auf dem Bildschirm ganz rechts oben:

Admin & & 0

Windows 10: Klick auf das Windows-Symbol (linke untere Bildschirmecke), dann mit der

Maus auf das Benutzersymbol oberhalb des Windows-Symbols zeigen:

DVtechnologies InsOManager

. Java

Windows 11;

Klicken Sie auf das Windows Symbol in der FuB3leiste mittig links. Ihr Benutzername steht

dann unmittelbar dariiber:



R Alexa Fernsby

——ptz O L O

Daten- und Benutzerverzeichnis finden

Starten Sie den InsOManager und klicken Sie unter HILFE auf INFO und auf VORLAGEN-

VERZEICHNIS ANZEIGEN (das ist Ihr Benutzerverzeichnis) bzw. DATENVERZEICHNIS ANZEI-
GEN.
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Benutzeranderung in der Mehrplatzlizenz

Um einen neuen Benutzer mit neuem Computer an eine InsOManager Netzwerkinstalla-

tion anzubinden, gehen Sie in folgenden 2 Schritten vor:

1. Ein Benutzer, der in der InsOManager-Lizenzverwaltung mit der Rolle ,Leitung’ einge-
tragen ist, 6ffnet die InsOManager-Lizenzverwaltung. Der Link befindet sich unter ,Al-
le Programme*, Programmgruppe ,InsOManager’. Er tragt den Windows-
Benutzernamen des neuen Benutzers und die gewiinschte Rolle fiir den neuen Be-
nutzer ein.

2. Loggen Sie sich anschlieliend auf dem Computer des neuen Benutzers unter dessen
Windows-Benutzernamen ein und fihren Sie die InsOManager Installationsdatei aus.
Verwenden Sie fur das Ziel-Verzeichnis den UNC Pfad. Im Zweifelsfall finden Sie den
richtigen Pfad in der Datei settings.ini im Verzeichnis
...\InsOManager\Programmsteuerung rechts neben dem Eintrag ,DataDir’. Auf dem
Dialogfeld ,Komponenten® wahlen Sie ,Installation eines Netzwerkarbeitsplatzes’. Fih-
ren Sie die Installation zu Ende. Der neue Benutzer kann dann die Software sofort

starten.

Um einen neuen Benutzer auf dem bestehenden Arbeitsplatz eines ausgeschiedenen

Mitarbeiters einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Ein Benutzer, der in der InsOManager-Lizenzverwaltung mit der Rolle ,Leitung‘ einge-
tragen ist, 6ffnet die InsOManager-Lizenzverwaltung. Der Link befindet sich unter ,Al-
le Programme*, Programmgruppe ,InsOManager*. Er I6scht den Windows-
Benutzernamen des ausgeschiedenen Mitarbeiters und tragt den Windows-
Benutzernamen des neuen Benutzers und die gewiinschte Rolle fiir den neuen Be-
nutzer ein.

2. Im Windows-Explorer: Benennen Sie das Benutzerverzeichnis des friiheren in den
Windows-Benutzernamen des neuen Benutzers um. Sie finden das Verzeichnis unter

...\InsOManager\Benutzer\Windows-Benutzername
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Teil 3 Datensicherung, Neuinstallation, Lizenzumzug

Datensicherung

Eine regelméaRige, tagliche Datensicherung ist grundsatzlich immer sicherzustellen. Am
einfachsten erreichen Sie eine vollstandige Datensicherung durch Sicherung lhres InsO-
Manager-Datenverzeichnisses. Den Pfad zu lhrem Datenverzeichnis finden Sie im InsO-
Manager-Hilfemeni unter dem Button ,Info’, ,Datenverzeichnis anzeigen’.
Wenn Sie kein getrenntes Datenverzeichnis konfiguriert haben, dann ist Ihr Datenver-
zeichnis identisch mit dem InsOManager Programmverzeichnis. Sichern Sie in diesem
Fall folgende Unterverzeichnisse des InsOManager Programmverzeichnisses:
e Kilienten (Ihre aktuellen Falle)
In diesem Verzeichnis befindet sich auch das im InsOManager 2019 neue zentra-
le Fallregister. Eine tagliche Sicherung des Fallregisters ist besonders wichtig.
Die Datei heif3t ,Fallregister.xlsx'.
e Archiv (Ihre archivierten Félle)
e Benutzer (Ihre Benutzerdaten und Vorlagen)

o Ressourcen (lhre Glaubigeradressdatenbank)

Neuinstallation

Wird wegen eines Fehlers oder aus anderen Griinden eine Neuinstallation erforderlich,
so beachten Sie bitte folgendes: Deinstallieren Sie den InsOManager nicht, um die Not-
wendigkeit einer Neuregistrierung lhrer Lizenz zu vermeiden. Installieren Sie einfach tber
Ihre bestehende Installation druber.

Verwenden Sie immer die neueste Installationsdatei von unserer Kundendownload-Seite,
um nachtragliche Installationen von Aktualisierungspatches zu vermeiden. lhre Login-
Daten fur unsere Kundendownload-Seite erhalten Sie beim Kauf Ihrer Lizenz. Gehen Sie
nach der unterhalb des Links zur Installationsdatei zur Verfiigung stehenden Installati-
onsanleitung vor und geben Sie als Ziel-Verzeichnis lhr bestehendes InsOManager-

Verzeichnis an.

Fihren Sie in Netzwerken die Neuinstallation immer von dem Computer aus durch,
von dem aus Sie urspringlich Ihre Hauptinstallation und Aktivierung durchgefihrt

haben. Reparieren und Uberschreiben Sie im ersten Schritt Ihre Hauptinstallation, indem
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Sie im Dialogfeld ,Komponenten‘ die Hauptinstallation des InsOManagers auswahlen. Im
zweiten Schritt loggen Sie sich auf Thren Netzwerkarbeitsplatzen ein und installieren dort

jeweils den InsOManager Netzwerkarbeitsplatz.

Lizenzumzug

Beginnen Sie einen Lizenzumzug immer damit, dass Sie lhr InsOManager-
Datenverzeichnis an den neuen Installationsort kopieren. Damit werden alle lhre Daten in
einem Schritt Ubertragen. Sie finden den Pfad zu Ihrem Datenverzeichnis im InsOMana-
ger unter Hilfe, Info, Datenverzeichnis anzeigen. Wenn Sie kein getrenntes Datenver-
zeichnis konfiguriert haben, dann ist Ihr Datenverzeichnis identisch mit dem InsOMana-

ger Programmverzeichnis.

Als nachsten Schritt I[dschen Sie die alle Dateien im Verzeichnis

...\InsOManager\LicAdmin am neuen Installationsort.

Verwenden Sie immer die neueste Installationsdatei von unserer Kundendownload-Seite,
um nachtragliche Installationen von Aktualisierungspatches zu vermeiden. Ihre Login-
Daten erhalten Sie beim Kauf Ihrer Lizenz. Gehen Sie nach der unterhalb des Links zur
Installationsdatei zur Verfligung stehenden Installationsanleitung vor und geben Sie als
Ziel-Verzeichnis Ihr zuvor an den neuen Installationsort kopiertes InsOManager-

Verzeichnis an.

Wenn Sie neu installieren, ohne lhr bestehendes InsOManager-Verzeichnis vorher an
den neuen Installationsort zu kopieren, missen Sie anschliel3end lhre Daten aus der al-
ten Installation in die neue Installation kopieren. Es handelt sich um dieselben Dateien,

die unter der Uberschrift ,Datensicherung’ beschrieben sind, also:

e Kilienten (Ihre aktuellen Falle) inklusive der in diesem Verzeichnis befindlichen
Datei ,Fallregister.xlIsx’.

e Archiv (Ihre archivierten Falle)

e Benutzer (Ihre Benutzerdaten und Vorlagen)

¢ Ressourcen (lhre Glaubigeradressdatenbank)
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Teil 4 Bearbeitungsrechte im Netzwerk einrichten

Bearbeitungsrechte im Netzwerk kénnen in zweierlei Hinsicht eingestellt werden:

Zuteilung einer Rolle

In der InsOManager-Lizenzverwaltung kénnen Sie fir jeden Benutzer eine Rolle vergeben:

= Benutzerlizenzen - O

Tragen Sie hier den Windows-Benutzernamen jedes Benutzers ein, der eine Lizenz fiir
! den Ine0Manager erhalten soll.
i Yergeben Sie fir jeden Benutzer die gewinschte Rolle.

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie im Benutzerhandbuch. Infa zu Rollen
Windows
| Benut Yomame Machname Rolle
Admin Leitung W
DZtechnologies Fallbearbeitung W
Hans Fallbearbeitung W
! Maritz Sekretariat W
! A Muster Agsistenz W
|
i
| Abbrechen Speichern und Beenden

Wichtig:
e Es muss immer mindestens eine Person geben, die die Rolle ,Leitung’ hat.
e Sie konnen fiir mehr als eine Person die Rolle ,Leitung’ vergeben.

e Nurdie Rolle ,Leitung’ kann zukiinftig die Lizenzverwaltung 6ffnen und die Rollen der
Benutzer verdandern.

e Wenn Sie bestimmte Schaltflichen und Funktionen nicht auf lhrem InsOManager-
Bildschirm sehen, dann liegt es daran, dass Sie eine Rolle haben, die Ihnen die Ausfiih-
rung dieser Funktionen nicht erlaubt.



Die Bedeutung der einzelnen Rollen

Leitung

Ein Benutzer mit der Rolle ,Leitung‘ hat uneingeschrankten Zugriff auf alle Funktionen.

e Erkannin der InsOManager Lizenzverwaltung neue Benutzer eintragen und de-
ren Rollen verandern.
Er kann die berechtigten Fallbenutzer fir jeden beliebigen Fall verandern.

e Er kann jeden Fall 6ffnen, selbst wenn er nicht als Fallbenutzer fir den Fall einge-
tragen ist.
Er kann die Verschlisselung ein- und ausschalten.

e Er kann das Fallregister anzeigen, Félle archivieren und Falle 16schen.

Ein Benutzer mit der Rolle ,Leitung‘ sieht auf der Registerkarte ,Verwaltung‘ folgenden
Bildschirm:

HaQHE2H& d-
m Hauptmenu Ressourcen Verwaltung Hilfe
T E R 4 2 = 2 @

Fallregister = Fallarchiv Fille Kanzlei/Beratungsstelle | Fallbenutzer | Uraubsvertretung | Verschldsselung Verschldsselung
anzeigen - laschen - Daten bearbeiten - aktivieren ausschalten
Fallverwaltung Eeraterdaten Fallbenutzer Dokumentverschldsselung

Unter der Schaltflache ,Fallbenutzer’ steht ihm die Option ,Fallbenutzer andern‘ zur
Verfligung:

[ —
Fallbenutzer| Urla ertretung
| &+ Fallben nzeigen

& Fallbenutzer dndern

Fallbearbeitung

Ein Benutzer mit der Rolle ,Fallbearbeitung‘ kann alle Falle uneingeschrankt bearbeiten,
fur die er als Fallbenutzer eingetragen ist.

e Er hat keinen Zugang zur InsOManager Lizenzverwaltung, d.h. er kann keine Be-
nutzer hinzufigen oder deren Rollen verandern.

e Er kann Rechte von Benutzern, einen bestimmten Fall zu bearbeiten, nicht an-
dern.

e Er hat keinen Zugang zur Fallverwaltung, d.h. er kann keine Félle archivieren oder
I6schen.
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Ein Benutzer mit dieser Rolle sieht auf der Registerkarte ,\Verwaltung‘ den folgenden
Bildschirm:

m Hauptmena Ressourcen Verwaltung
a 2 =

Kanzlei/Beratungsstelle | [Fallbenutzer|  Urlaubsvertretung
Daten bearbeiten 4

Beraterdaten &+ Fallbenutzer anzeigen

Er kann berechtigte Fallbenutzer fir den gerade geotffneten Fall zwar anzeigen, diese
aber nicht verandern.

Sekretariat
Ein Benutzer mit der Rolle ,Sekretariat’ hat dieselben Rechte wie ein Benutzer mit der

Rolle ,Fallbearbeitung‘. Die Schaltflachen AKTENNOTIZEN und BERATUNGSVERLAUF, die
sensible Informationen enthalten kdnnten, sind jedoch fiir diesen Benutzer gesperrt:

Schuldnerdaten

Anrede IFFELJ| = I
i Ins0 01-2015
Vorname |Erika | Aktenzeichen | ns
Nachname |Mustermanr1 | Telefon I
Fax I
Strafie IHEidestr. Hausnr Il?
Mabil |
PLZ 89551 ort [Minchen £ M I
Bereinigtes Mettoginkommen I 2.124,00 pfandbar mt. 128,70 Aus Pfandunas- | Info
tabelle auslesen
Anzahl fandbar jshrl.
Unterhaltsberechtige I 2 E.’I.n'eihnaditsgeld} 0,00
Tag Monat Jahr
Fall abgeschlossen I j I j I j

Ok I Abbrechen |
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In der Dokumentablage werden Beratungsverlauf und Aktennotizen fiir den Benutzer
,Sekretariat’ nicht angezeigt und sind somit nicht auswahibar.

Assistenz

Ein Benutzer mit der Rolle ,Assistenz’ kann ausschliel3lich Glaubigerdressen eingeben in
Fallen, die jemand mit einer héheren Rolle bereits angelegt hat. Hiermit kbnnen auch
Ehrenamtliche mitarbeiten, ohne dass es zu Datenschutz-Problemen kommt.

Ein Benutzer mit der Rolle ,Leitung’, ,Fallbearbeitung‘ oder ,Sekretariat’ muss zunachst
einen Fall angelegt oder gedffnet und dem Benutzer ,Assistenz’ die Rechte zur Bearbei-
tung dieses Falles zugeteilt haben.

Dieser Benutzer sieht nur das Meni fir die Glaubigerdaten. Alle anderen Programmfunk-
tionen (Schuldnerdaten, Plane, Briefe, Formulare) und die Registerkarte ,Verwaltung’
stehen ihm nicht zur Verfugung.

H#HQHBRE 2B I~

@ Hauptmeni Ressourcen Hilfe

M . —
B H =
Bestehenden Meuen Fall Fall/Datei | Glaubigerdaten Glaubigerdaten
Fall bearbeiten anlegen schlieBen bearbeiten verwalten =

Falle Gliubigerdaten
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Berechtigung zur Bearbeitung eines Falles

Wenn Sie einen Fall mit dem InsOManager Premium anlegen oder einen Fall aus einer
Vorgangerversion erstmals 6ffnen, werden Sie automatisch berechtigt, diesen Fall zu-
kunftig zu bearbeiten. Sie erhalten auRerdem einmalig in dieser Situation die Gelegen-
heit, anderen Nutzern die Berechtigung zu erteilen, diesen Fall zu bearbeiten. Die Benut-
zer werden Uber ihren Windows-Benutzernamen identifiziert. Stellen Sie daher sicher,
dass alle Benutzer einen aussagekraftigen Windows-Benutzernamen haben, an dem sie

eindeutig erkennbar sind:

Fallbenutzer

Als erste Person, die diesen Fall gedffnet hat, sind zukiinftig ausschliefilich Sie berechtigt, diesen Fall
zu bearbeiten. Michten Sie weiteren Benutzern das Recht geben, diesen Fall zu bearbeiten?

Vorhandene Benutzer Berechtigte Benutzer
Admin Admin
DVtechnologies
Maritz Benutzer hinzufiigen
Muster ——=

Abbrechen Speichern und Beenden

Flgen Sie die gewiinschten Benutzer hinzu und klicken Sie auf ,Speichern und Beenden®.

Danach kann nur noch ein Benutzer mit der Rolle ,Leitung’ die Rechte, einen bestimmten
Fall zu bearbeiten, dndern. Der Benutzer mit der Rolle ,Leitung’ klickt hierzu auf die Re-

gisterkarte VERWALTUNG, dann auf FALLBENUTZER und auf FALLBENUTZER ANDERN.

Verwaltung Hilfe

&

J/Beratungsstelle
2n bearbeiten

eraterdaten

33’ Fallbenutzer andern
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Jetzt konnen weitere Benutzer hinzugefugt oder entfernt werden.

Fallbenutzer

Hier kiinnen Sie weiteren Personen das Recht geben, den aktuellen Fall zu bearbeiten
oder berechtigte Benutzer entfernen.

Vorhandene Benutzer Berechtigte Benutzer

Ditechnologies _a | _Admin |

Admin Max

Maritz Benutzer hinzufiigen
Hans —

Grete

Muster ~

E.ﬁ.usgewéhlten Benutzer

entfernen
Abbrechen Speichern und Beenden

Vertretungsregelungen

1) Vertretung in der Fallbearbeitung

Sie kénnen eine Urlaubsvertretung fur die temporare Ubergabe lhrer Fallberechtigungen
an einen anderen Benutzer einrichten. Sie kdnnen genau einen Abwesenheitszeitraum
fur sich einrichten. (Das heil3t, es ist nicht mdglich, mehrere Urlaube im voraus einzurich-
ten.) In dem gewdhlten Zeitraum hat der oder die von Ihnen ausgewéhlten Benutzer Zu-
griff auf alle Falle auf die Sie Zugriff haben:

Klicken Sie auf URLAUBSVERTRETUNG

B

Urlaubsvertretung
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Klicken Sie den Windows-Benutzernamen des Mitarbeiters an, der Sie vertreten soll und
klicken Sie dann auf den Pfeil nach rechts, um ihn in das Feld ,Urlaubsvertretung’ zu
Ubertragen. Geben Sie das Datum des Beginns und des Endes lhrer Abwesenheit ein
und klicken Sie auf URLAUBSVERTRETUNG EINRICHTEN:

Urlaubsvertretung
Alle Mitarbeiter: Urlaubsvertretung:
Dvitechnologies : : Hans
Moritz
Muster ' ;
Info
€«
von: | 28.09.2018 bis: | 15.10.2018

Urlaubsvertretung Urlaubsvertretung
einrichten laschen ‘ Abbrechen

2) Vertretung der Leitungsrolle

Wenn in einer Kanzlei oder Beratungsstelle nur fir eine Person die Rolle ,Leitung‘ einge-
tragen ist, dann ist es wichtig, dass diese Person wahrend ihrer Abwesenheit einem an-
deren Benutzer die Rolle ,Leitung’ erteilt. Nur so ist es moglich, dass Benutzerrechte
auch in Abwesenheitszeiten der Person, die die Leitung inne hat, geandert werden kon-
nen und Zugang zu den Fall-Verwaltungsfunktionen besteht. Gehen Sie vor, wie im Ab-

schnitt ,Zuteilung einer Rolle* auf S. 14 beschrieben.
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Teil 5 Verschlisselung

Seit dem InsOManager 2019 kénnen Sie InsOManager-Dateien und Dokumente, die Da-

ten von Ratsuchenden enthalten, verschlisseln lassen. Der InsOManager Premium wird
mit eingeschalteter Verschlisselung geliefert. Das heil3t, jede Falldatei, die Sie 6ffnen
oder anlegen und jedes Formular, das Sie erstellen oder Dokument, das Sie lber die

Dokumentablage 6ffnen, wird automatisch verschlisselt.

Verwaltung Hilfe
> ) . . "
= =] |
i/Beratunistelle Urlaubsvertretung || Verschldsselung Verschlsselung
en bearb n aktivieren ausschalten
eraterdaten Fallbenutzer -:-kumenh-'ers-:hI|_|ssell_|r'u;|J,o-"‘I

Benutzer, die die Rolle ,Leitung‘ haben, kdnnen die Verschlisselung ein- und ausschal-
ten. FUr andere Rollen ist dieses Men nicht sichtbar. Um die Verschlisselung auszu-

schalten, klicken Sie auf die Schaltflache VERSCHLUSSELUNG AUSSCHALTEN und starten
Sie den InsOManager neu. Die Anderung des Verschliisselungsstatus wird beim ersten

Offnen einer Datei/eines Dokuments wirksam.

Besonderheit bei den Serienbriefen

Ein mit dem InsOManager uber die Korrespondenzfunktion erstelltes Seriendruck-
Hauptdokument wird bei eingeschalteter Verschliisselung verschliisselt erstellt. Das Ver-
binden der Serienbriefe nach Abschluss der Bearbeitung des Hauptdokuments erfolgt
jedoch mittels der Microsoft Word Seriendruckfunktion. Auf diese Funktion hat der InsO-
Manager keinen Einflu3. Die Serienbriefe haben daher im InsOManager Premium ein
eigenes Menu zur verschlusselten Erstellung von Serienbriefen. Klicken Sie nach Erstel-
lung des Hauptdokuments in Word auf die Registerkarte ADD-INS und dann auf BRIEFE

VERSCHLUSSELN, um die Serienbriefe verschlisselt zu erstellen.

Start Einfdagen Seitenlayout Verweise Sendunggen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
Textbausteine ~ Textbausteine anpassen = (@ ( )
= v
Briefe Eriefe per
verschldsseln Fax/Email
Benutzerdefinierte Symbolleisten Serienbriefe fertigstellen| Elektronischer Versand

Add-Ins
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Um Briefe unverschlisselt fertigzustellen, verwenden Sie wie in Vorgangerversionen die

Seriendruckfunktion von Microsoft Word:

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Foxit PDF
: 3 = 5 =} Regeln - ‘;@%ﬁl H 41 oM ;’
- = £ - ; !

JLJ Ubereinstimmende Felder festlegen i Empfanger suchen
dressblock GruBzeile Seriendruckfeld - Varschau 2 . - - Fertig stellen und
einfligen = Etiketten aktualisieren Ergebnisse = Automatische FehlerGberprafung | zysammenfihren -

Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Seriendruckfel
hervorheben

Verschlisselung und die Dokumentablage

Bereits gespeicherte Dokumente verhalten sich, wenn sie Uber die Dokumentablage ge-
offnet werden, wie folgt: Bei eingeschalteter Verschlisselung werden bisher unverschliis-
selte Dokumente (auch solche aus Vorgangerversionen) automatisch verschliisselt, bei
ausgeschalteter Verschlisselung werden bisher verschliisselte Dokumente automatisch
entschlisselt. Dies gilt auch flur die Serienbriefe. Wenn Sie z.B. einen Serienbrief Gber
die Word-Seriendruckfunktion unverschlisselt erstellt, gespeichert und geschlossen ha-
ben, dann wird dieser bei eingeschalteter Verschliisselung beim Offnen tiber die Doku-

mentablage verschlusselt:

-+ =)

\ R &
bnis des Dokumentablage Serienbriefe | Antragsformulare
1gsversuchs offnen erstellen ~
UNgSVersuc kumentablage | Korrespondenz| Antragsformulare
Dokumentablage

Anschreiben Forderungsaufstellung.docx
Antrag und Anlagen 1 bis 5.docx
Beratungsverlauf. doox

Plan.pdf

schuldenbereinigunagplan. pdf

Beenden Ausgewshltes Dokument 6ffnen
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Teil 6 Daten der Kanzlei/Beratungsstelle

Klicken Sie auf die Registerkarte VERWALTUNG und auf die Schaltflache
KANZLEI/BERATUNGSSTELLE DATEN BEARBEITEN.

EK#aQHBE2B&a d-
— — e
"

Vernwaltung

@

@ @

Fallregister = Fallarchiv Falle Kanzlei/Beratungsstelle llbenutzer | Urlaubsvertretung | Werschldsselung Verschldsselung
anzeigen = laschen = Daten bearbeiten aktivieren ausschalten
Fallwverwaltung Beraterdaten Fallbenutzer Dokumentverschlisselung
1‘"‘-——-—"-
Sie erhalten folgendes Dialogfeld:
Beraterdaten
Kanzlei Strafie |Musterstr. Hausnr |1
Institution Schuldenweg Allesaut|
PLZ |12345 ot |Musterstadt
Vorname IA"EI
Telefon |
Machname I""”ESE'“t
Fax |
Beruf IF‘.edﬂtsanWﬁlt
E-Mail |
Akad. Grad I Adresse fiir I@fﬁx.tc j
elektronischen Versand .
Ansprechpartner I
Sachbearbeiter I j Anerkennende
Beharde Gericht I
Datum Bescheid I
[~ verfahrensbevolmachtiger
Aktenzeichen I
[ Geeignete Person Bescheid
I Gesignete Stelle Eignung ergibt sich aus
(Rechtsanwalt, Motar, I
Steuerberater etc)
oK Abbrechen |

In der Mehrplatzversion kann jeder Benutzer hier seine eigenen Daten speichern und in

die Formulare Ubertragen lassen.



Diese Daten werden spater automatisch in das Formular ,Antrag und Anlagen 1 bis 5’,
und die ,P-Konto Bescheinigung’ Gbertragen.

Wenn Sie Mitarbeiter einer Schuldnerberatungsstelle sind, so lassen Sie am besten die
Felder Vorname’ und ,Nachname’ leer. Diese werden ansonsten dort wo ,Bezeichnung
der geeigneten Person oder Stelle’ gefragt ist (Feld ,Name’ in Anlage 2 Randziffer 13 des
Antragsformulars und Feld ,Name’ des Pfandungsschutzkonto-Formulars) tibertragen, wo
Sie diese vermutlich nicht benétigen oder sogar als stérend empfinden.

Klicken Sie das Feld ,Verfahrensbevollmachtigter nur dann an, wenn Sie die Daten in die
Anlage 1, Randziffer 12 des Antragsformulars Ubertragen haben wollen. Das Feld ,Sach-
bearbeiter’ wird ausschlie3lich in die Anlage 1, Randziffer 12 des Antragsformulars ben6-

tigt und Gbertragen.

Zum Feld ,Adresse fiir elektronischen Versand' lesen Sie bitte das Kapitel ,Serienbriefe
per E-Mail oder Fax‘ auf S. 81.
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Teil 7 Fall anlegen, 6ffnen

Fall anlegen

Um einen Fall anzulegen, klicken Sie im HAUPT-

MENU auf NEUEN FALL ANLEGEN.

Sie erhalten das nebenstehende Dialogfeld. Ge-
ben Sie den Nachnamen und Vornamen des
Schuldners ein. Die Verwendung eines Akten-
zeichens ist nicht zwingend, aber empfohlen.
Alle weiteren Angaben zum Schuldner machen
Sie im Dialogfeld SCHULDNERDATEN ERFASSEN

nach Offnen des Falles.

Nur Mehrplatzversion:

Neuen Fall anlegen

Aktenzeichen

Nachname

Vorname

QK Abbrechen

Nach Klick auf OK kdnnen Sie weiteren Benutzern die Berechtigung erteilen, diesen Fall

zu bearbeiten. Wenn Sie es nicht tun, kdnnen zukinftig nur Sie oder Benutzer mit der

Rolle ,Leitung‘ diesen Fall bearbeiten:

Fallbenutzer

Als Person, die diesen Fall angelegt hat, sind zukiinftig ausschliefilich Sie berechtigt, diesen Fall zu
bearbeiten, Michten Sie weiteren Benutzern das Recht geben, diesen Fall zu bearbeiten?

Vorhandene Benutzer

Admin
DVtechnologies
Hans

Maoritz Benutzer hinzufiigen

Muster = =

Berechtigte Benutzer

Adrnin

Abbrechen

Speichern und Beenden




AnschlieRend wird sofort das Dialogfeld SCHULDNERDATEN gedffnet:

Schuldnerdaten

Anrede | =~
i InsO1_2018
Vorname |Max | Aktenzeichen |”5 -
Machi Mustermann
acname | | Telefon |
Fax |
Strafie | Hausnr
Mabil |
PLZ Ort
| E-Mail |
Bereinigtes Mettoeinkommen 0,00 pféndbar mtl. 0,00 Aus Pfandungs- Info
tabelle auslesen
Anzahl fandbar jahrl
Unterhaltsberechtiae 0 Eﬁ;'eihnaditsgeld} 0,00
Beratungsverlauf Tag Maonat Jahr
Aktennotiz Fall abgeschlossen | j | j | j

oK | Abbrechen |

Fahren Sie mit dem Eintrag der Schuldnerdaten fort oder kommen Sie spéter Uber die

Schaltflache SCHULDNERDATEN BEARBEITEN auf dieses Dialogfeld zurlick. Fir eine ge-

naue Beschreibung dieses Dialogfelds lesen Sie bitte das Kapitel ,Teil 9 Schuldnerdaten’.

Fall 6ffnen, Namen oder Aktenzeichen andern

Um einen bestehenden Fall zu 6ffnen oder den Namen oder das Aktenzeichen des

Schuldners zu andern, klicken Sie im HAUPTMENU auf BESTEHENDEN FALL BEARBEITEN

Sie erhalten untenstehendes Dialogfeld und mit einem Klick auf den Listenpfeil eine

Auswahlliste der bisher angelegten Falle.
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Fall auswahlen

Mustermann Erika j
Offnen Mamen /Aktenzeichen dndern
Abbrechen Import aus alterer Version

Tipp zur Schnellsuche von Féallen:

Der im Listenfeld angezeigte Name ist automatisch komplett markiert. Tippen Sie den
Anfangsbuchstaben des Nachnamens des gesuchten Klienten/Mandanten. Damit sprin-
gen Sie sofort zu allen Namen, die mit diesem Buchstaben beginnen. Tippen Sie den
zweiten Buchstaben des Namens, damit erhalten Sie alle Namen, die mit diesen zwei

Buchstaben beginnen und so fort.

Uber die Schaltflache IMPORT AUS ALTERER VERSION kénnen Sie Falle aus den alteren
InsOManager Versionen 2, 3 und 4, sowie Falle im alten Office-Format in das neue
Office-Format importieren. Félle aus den InsOManager Versionen 2010, 2014, 2017 und
2019 im neuen Office Format kénnen Sie ohne Import sofort 6ffnen.

Uber den Button NAME/AKTENZEICHEN ANDERN kdnnen Sie eine Namens- oder Aktenzei-

chenanderung vornehmen.

Teil 8 Zentrales Fallregister

Jeder Fall, der angelegt wird, wird automatisch in das zentrale Fallregister aufgenommen.

Laufende Bestandsfélle aus alteren InsOManager-Versionen werden beim ersten Offnen
automatisch in das Fallregister ibernommen. Somit wird im Hintergrund eine Ubersicht
Uber alle Falle aufgebaut. Wenn Sie viele Félle aus InsOManager Versionen élter als In-
sOManager 2019 haben, dann wird Ihr Fallregister erst dann vollstandig, nachdem Sie

jeden Ihrer Bestandsfalle einmal mit dem InsOManager Premium geo6ffnet haben.

Folgende Daten werden im Fallregister erfaf3t: Name und Aktenzeichen, Fallabschluss-

Datum und Archivierungsort.
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Das Fallregister wird automatisch geftihrt, das heif3t, Sie kbnnen dort selbst nichts eintra-
gen. Es dient Ihnen aber als Uberblick tiber Ihre laufenden, archivierten Falle und ist Vo-
raussetzung fir die automatischen Archivierungs- und Loschfunktionen des InsOMana-
ger Premium. Es ist sehr wichtig, dass Ihr Fallregister taglich mit Inrem regelméRigen
Backup mitgesichert wird. Es befindet sich deshalb im selben Verzeichnis wie lhre Falle,

also unter ...\InsOManager\Klienten. Die Datei heift ,Fallregister.xlIsx’.

Nur Personen mit der Rolle ,Leitung‘ kbnnen das Fallregister anzeigen.
Durch Klick auf die Registerkarte VERWALTUNG, Schaltflache FALLREGISTER ANZEIGEN

erhalten Sie eine Ansicht lhres gerade aktuellen Fallregisters:

Sie kdénnen diese Ansicht filtern, sortieren und drucken. Wenn Sie dort beispielsweise

Bemerkungen hineinschreiben, wirden diese mitgedruckt, aber nicht gespeichert.

@ Hauptmeni Ressourcen YVerwaltung Hilfe

. - —
= 2 i
q ﬁ' 2 < 2 4

Fallregister 7 Fallarchiv 2 Kanzlei/Beratungsstel Fallbenutzer  Urlaubsvertretung | Verschldsselung Verschldsselung

anzeigen laschen = Daten bearbeiten < aktivieren ausschalten
Fallverwaltung Beraterdaten Fallbenutzer Dokumentverschldsselung
A B C H | ] K
1
2 |Dies ist eine Momentaufnahme Ihres Fallregisters. Anderungen, die Sie hier varnehmen, werden nicht gespeichert.
3
4 Aktenzeichen |~ |Nachname - |Vorname - |£\b5ch|u55monat + |Abschlussjahr | ~ | Archiviert |~ [Archivordner |~
5 Ins0-0000 Mustermann Max %1 von Abis Z sortieren
6 InsO 01-2015 Mustermann Erika %) vonznis A sortieren
7 Mach Farbe sortieren >
8
9
10
1 Textfilter >
12 Suchen 0
13 [ (Alles auswahlen)
14 i-[v] (Leere)
15
16
17
18
19
20
21
22
= Abbrechen

i
Y
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Teil 9 Glaubiger- und Forderungsdaten erfassen

Nachdem ein Fall getffnet wurde, ist die Fallbearbeitungsleiste aktiv.

HEETT LY TR

@ Hauptmend

<
L.

Eestehenden Meuen Fall Fall/Datei
Fall bearbeiten

Ressourcen

o :

Schuldnerdaten
bearbeiten

anlegen schlieBen

Félle Schuldnerdaten

YVerwaltung

Hilfe

E

Gldubigerdaten Gliubigerdaten
verwalten -

bearbeiten
Gldubigerdaten

el

[
L
|
Zahlungspline

-

A
Ergebnis des
Einigungsversuchs

Datenxlsx - InsOManager

3

Dokumentablage

offnen

AuBergerichtlicher Einigungsversuch| Dokumentablage

Serienbriefe

Antragsformulare
erstellen ~

Korrespondenz| Antragsformulare

Erika Mustermann Gesamtverschuldung: 40.335,00
L L Forderungs- Verhandlungs- Quoten-
Nr Glaubiger Glaubigervertreter Gesamtforderung a!lfstellung- i anteil %
eingegangen

1{Nordpunkt Bank Rechtsanwilte Kneisenbeis & Kollegen 22140,00( + Zustimmung 54,89
2|Ludenbor Inkasso 6.617.00( + Ablehnung 16,41
3|QuantikKauf Versand Allgemeiner Inkassodienst 1.641,00( » Ablehnung 4.07
4|Telekra Verbindungs GmbH Gruppe Forderungsmanagement 1.066,00 Keine Riickauferung 264
5(Amtskasse Wertgut 1.864,00( v Ablehnung 4,62
6(Genesungskasse Erholdich 6.035,00) » Ablehnung 14,96
7|Rundumshaus VersicherungsAG Kanzlei Holzuriick & Kollegen 972,00 Ablehnung 241




Sie sehen eine Ubersichtstabelle des aktuellen Falles (bei Fall-Neuanlage ist diese leer) mit den wichtigsten Glaubiger- und Forderungsdaten.
Klicken Sie in der Fallbearbeitungsleiste auf GLAUBIGERDATEN, GLAUBIGERDATEN EINGEBEN/ BEARBEITEN, um die Eingabemaske GLAUBIGER- UND
FORDERUNGSDATEN zu 6ffnen. Dann kénnen Sie mit der Dateneingabe beginnen. InsOManager kann eine unbegrenzte Anzahl Glaubiger pro Fall
verwalten (Die Obergrenze liegt bei der Anzahl der verfigbaren Zeilen in einer Excel-Arbeitsmappe).

Die Liste ist auch zum Drucken geeignet und hierfur auf Querformat mit Seitenzahl und Datum des aktuellen Standes in der Ful3zeile eingerichtet.

Erika Mus termann Gesamtverschuldung: 40,335,00
Forderungs- "
Hr Glaubiger Gliubigervertreter Gesamiforderung |aufstellung- ﬁ;{:um} gnlaeil%_
eingegangen
1|Nordpunkt Bank Rechtsanwidlte Kneisenbeis & Kollegen 22 140,00 v Zustimmung 54 89
2|Ludenbor Inkasso 6.817,000 v Ablehnung 16,41
3| QuantiKaufVersand Allgemeiner Inkassodienst 1.541,00] v Ablehnung 407
4|Telekra VerbindungsGmEH Gruppe Forderungsmanagement 1.066,00 Keing Rickiulenng 264
5| Amtskasse Wergut 1.864 00| v Ablehnung 452
§|Genesungskasse E rholdich 6.035,00] v Ablehnung 14,96
7|Rundumshaus Wersicherungs&G Kanzlei Holzurick & Kollegen g7z 00 v Ablehnung 241

Stand: 18.10.2018 O

31



Das Dialogfeld ,,Gldaubiger- und Forderungsdaten*

Gldubiger- und Forderungsdaten

Glaubiger laschen

Gldubiger Nr. I 2 Ludenbor Inkasso
26012083 B16
- Gldubigervertreter | Forderung
AnredeTitel I Telefon I
Vorname I Fax I
Ludenbor Inkasso E-Mail I
Mame /Firma
Elektronischer -
Versand per I —I
Abteilung | Aktenzeichen  |25012083 B16
Gesetzlicher
Ansprechpartner I Vertreter I
Eriefanrede I
[ nahestehende Person
Adresse IMauerstr. a0
Adresse aus Datenbank einfligen
PLZ 28273
ort IBremen Adresse zur Datenbank hinzufiigen
Meuer Glaubiger Speichern Gehe zu | Glaubiger kopieren
Machster Vorheriger I j Eingabe beenden

Abbrechen
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Klicken Sie auf NEUER GLAUBIGER, um eine neue leere Maske zu erhalten. Fir jeden
neuen Glaubiger wird automatisch eine Nummer vergeben, die Sie tiberschreiben kon-
nen. Die Glaubiger werden beim Klick auf EINGABE BEENDEN automatisch nach der Glau-
bigernummer sortiert. Durch die Vergabe einer bestimmten Nummer kdnnen Sie also
nachtraglich die Reihenfolge der Glaubiger nach Ihren Winschen verandern. Vergeben
Sie hierzu fir jeden Glaubiger die gewilinschte Nummer und beenden dann die Eingabe-

maske, um die Glaubiger in dieser Reihenfolge zu sortieren

In der Eingabemaske kdnnen Sie sich mit der Tabulator-Taste, den Cursor-Tasten oder
mit der Maus von Feld zu Feld bewegen. Inshesondere bei den Eingabefeldern fur die
Forderungsbetrage ist die Tabulatortaste die glinstigste Fortbewegungsart: Hierdurch
wird die im Feld stehende Vorgabe 0,00 komplett markiert und somit bei Eingabe des

Betrages geldscht, ohne dass hierzu die Entfernen-Taste benutzt werden muss.

Um einen weiteren Glaubiger einzugeben, klicken Sie auf NEUER GLAUBIGER, um einen
Glaubiger, der zwei oder mehr Forderungen hat, zu kopieren, klicken Sie auf GLAUBIGER
KOPIEREN. Hat ein Glaubiger zwei oder mehrere Forderungen, so sind diese im ,Glaubi-
gerverzeichnis“ und ,Schuldenbereinigungsplan Allgemeiner Teil* der Antragsformulare
zusammenzufassen. Um dies zu erreichen, vergeben Sie fur alle Forderungen eines
Glaubigers die gleiche Nummer. Wenn ein Glaubiger fir mehrere Forderungen unter-
schiedliche Glaubigervertreter hat, vergeben Sie auch hier fir alle Forderungen die glei-
che Nummer. Der InsOManager weist Forderungen desselben Glaubigers mit unter-
schiedlichem Glaubigervertreter in den Formularen automatisch getrennt aus.

Mit den Schaltflachen NACHSTER und VORHERIGER bewegen Sie sich in der Datenmaske
vor und zurtick. Um zu einem bestimmten Glaubiger zu springen, 6ffnen Sie das Drop-
Down Feld unterhalb der Schaltfliche GEHE zu, wéhlen den gewlnschten Glaubiger aus

und klicken anschlieRend auf GEHE zu.

Mit EINGABE BEENDEN schlie3en Sie die Eingabe ab. Bei ABBRECHEN werden |hre Einga-
ben nicht iGbernommen. Wenn Sie einen Glaubiger I6schen, werden Sie zur Sicherheit
nochmals gefragt, ob Sie wirklich I6schen wollen. Klicken Sie auf JA, ist der Glaubiger
endgliltig geléscht. Wenn Sie sehr viele Glaubiger hintereinander eingeben, empfiehlt es
sich zwischendurch 6fters auf SPEICHERN zu klicken. Speichern Sie bitte auf jeden Fall

bevor Sie die Eingabe beenden.

Die Eingabemasken fur Glaubiger und Glaubigervertreter sehen fast gleich aus. Achten
Sie deshalb darauf, wo Sie sich bei der Dateneingabe befinden. Es gibt einen kleinen
Unterschied:



Die aulRergerichtliche Korrespondenz wird zumeist mit dem Glaubigervertreter abgewi-
ckelt, sofern ein Vertreter benannt ist. FUr die Serienbriefe erhalten Sie daher in diesem
Fall automatisch die Adresse des Vertreters. Wollen Sie dies verhindern, so markieren
Sie das Kontrollkastchen ,Glaubigervertreter nicht als Briefadressaten’ verwenden auf der

Eingabemaske flur den Glaubigervertreter.

Die Anrede im spateren Brief wird aus dem Eingabefeld ,Briefanrede’ erzeugt. Wenn Sie
einen Ansprechpartner eintragen, wird dieser zunachst flr das Feld ,Briefanrede’ Uber-
nommen Handelt es sich um ein Herr X oder Frau Y dann wird in der Korrespondenz-
funktion ein ,Sehr geehrte/r* davor gesetzt.

Achtung: Wenn Sie als Ansprechpartner ,Max Mustermann* eintragen, dann missen Sie
das Feld ,Briefanrede’ abandern zu ,Herr Mustermann®

Ist das Feld ,Briefanrede’ leer, tragt die Korrespondenzfunktion automatisch ,Sehr geehr-
te Damen und Herren® ein. Wollen Sie eine ganz andere Anrede verwenden, so tragen
Sie die komplette Anrede inklusive ,Sehr geehrte/r in das Feld ,Briefanrede’ ein. Also
z.B.

~>ehr geehrte Herren Kollegen®, ,Lieber Hans". Ihr Eintrag wird dann so wie er ist Uber-
nommen.

Nochmals zusammenfassend: Wird im Feld ,Briefanrede’ nichts gefunden, dann kommt
~Sehr geehrte Damen und Herren®, wird etwas gefunden, das mit ,Herr* oder ,Frau“ be-
ginnt (also auch z.B. Herr Kollege/Frau Kollegin), dann wird der Eintrag genommen und
,Sehr geehrte/r* davor gesetzt. Wird etwas anderes gefunden, dann wird der Eintrag so

Ubernommen, wie er ist.
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Die Registerkarte ,,Forderung“

Glaubiger- und Forderungsdaten

Glaubiger Nr. z Ludenbor Inkasso

20012083 B16

Gldubiger | Glaubigervertreter

Hauptforderung | 5.055,00 £

I:u?sher aufgelaufene IT%UU e

Zinsen

Kosten I—EIB,DD e v Forderungsaufstellung eingegangen
Gesamtforderung | £ [ Forderung festgestellt

berechnet zum Datum 1.7.2016 Verhandlungsergebnis

[~ Forderung nicht in Schuldenbereinigungsplan einbeziehen

Ablehnun -

r Forderung r Forderung d J

tituliert gesichert

Bemerkungen

Forderungsgrund:

Beitragszahlung

Meuer Glaubiger Speichern Gehe zu | Glaubiger kopieren Glaubiger léschen
Nacheter vorheriger | j Eingabe beenden Abbrechen




Auf dieser Registerkarte erfassen Sie die Forderungsdaten und den Fortschritt der au-
Rergerichtlichen Verhandlungen. Der Eintrag im Feld ,Verhandlungsergebnis’ wird dazu
verwendet, im Dialogfeld ,Einigungsversuch’ den aktuellen Stand der Verhandlungen zu
berechnen. Dort wird der Anteil der zustimmenden Glaubiger nach Kopf und Summe,
sowie der Glaubiger ohne Rickmeldung laufend aktualisiert.

Siehe auch Kapitel ,Uberblick iiber den Stand des auRergerichtlichen Einigungsver-

suchs’.

Tipp:
Neu seit InsOManager 2017 ist eine sehr praktische Berechnungsfunktion, mit der Sie

mehrere Zinsen- oder Kostenbetrage zusammenrechnen koénnen:

Eingabe mehrerer Betrage mit Pluszeichen: Automatische Berechnung bei Verlassen des Feldes:

Hauptforderung 16,801,00 ¢ Hauptforderung 16.801,00 £
I:u?sher aufgelaufene 4,98500 & I:u?sher aufgelaufens 408500 &
Zinsen Zinsen

Kosten 354,00 +46,60] € Kosten d 400,60 €
Gesamtforderung Gesamtforderung €
berechnet zum Datum 1.7.2015 berechnet zum Datum 1.7.2016|

Sie haben in diesem Dialog auRerdem die Méglichkeit, durch Aktivieren des Kontrollk&st-

chens eine bestimmte Forderung nicht in den Schuldenbereinigungsplan einzubeziehen:

[v Forderung nicht in Schuldenbereinigungsplan einbeziehen |

[v Forderungsaufstellung ganagen
[ Forderung festgestellt

Verhandlungsergebnis

| =]

Diese Option ergibt sich im Falle, dass es sich bei einer Forderung um eine Geldstrafe
oder ein BulR3geld handelt. Solche Forderungen sind zwar von der Restschuldbefreiung

nicht erfasst, sollten aber dennoch im Glaubigerverzeichnis des Insolvenzverfahrens auf-



gefuhrt sein. Zudem kann auf diese Weise ein vollstandiges Bild der Verschuldungssitua-
tion gewonnen werden.

In der Korrespondenzfunktion werden Glaubigeradressen bei denen Sie dieses Kontroll-
késtchen aktiviert haben, nicht in die Serienbriefe einbezogen, da diesen Glaubigern ja
kein auf3ergerichtliches Angebot gemacht werden soll.

Um ausnahmsilos alle Glaubiger anzuschreiben, klicken Sie daher im Dialogfeld ,Korres-

pondenz‘ das Kontrollkastchen ,Nicht im Plan bericksichtigte Glaubiger einbeziehen’ an.

— Adressat auswidhlen

(™ Glaubiger fiir Postversand

(" Glaubiger firr elekironischen Versand (E-Mail und Fax)

Micht im Plan berticksichtigte
Glaubiger einbeziehen

" Aktuell ausgewshlte Glaubiger

(" Schuldner

Der Quotenanteil eines vom Plan ausgeschlossenen Glaubigers wird in der Glaubigerda-
tenbank auf 0 gesetzt.

Das Feld BEMERKUNGEN ist auf 255 Zeichen begrenzt.

Neben dem Feld FORDERUNGSGRUND finden Sie eine Schaltflache mit einem kleinen

Pfeil.

Dahinter verbirgt sich eine Funktion mit der Sie bis zu 200 h&ufig wiederkehrende Forde-

Forderungsgrund:

rungsgriinde abspeichern und wieder abrufen kénnen. Die Verwendung dieser Funktion
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ist optional. Sie kdnnen auch weiterhin alle Forderungsgrinde ausschliel3lich neu eintip-
pen.

Bei Klick auf den Pfeil erhalten Sie ein DropDown Feld mit dem alphabetisch sortierten
ersten Forderungsgrund ausgewahlt. Das Tippen des Anfangsbuchstabens springt sofort
zu allen Grinden, die mit diesem Buchstaben anfangen. Der Klick auf den Pfeil am rech-
ten Rand 6ffnet die Liste mit den gespeicherten Forderungsgrinden. Mit Klick auf OK
Ubernehmen Sie den ausgewdahlten Forderungsgrund in das Feld FORDERUNGSGRUND.
Die genannten Felder sind anfangs bei Ihnen leer. Die folgenden Bildern zeigen ein Bei-
spiel nach Eintrag einiger Forderungsgrinde:

Bitte wahlen Sie:

O ‘ abbrechen ‘ Eintrag laschen ‘ Meuer Eintrag ‘

Eingabe [zl

Bitte wahlen Sie:

Darlehen

Hauskauf

Kreditvertrag

Rechnung aus Dienstleistungswertrag
Telekommunikationsleiskungen

Um einen neuen Forderungsgrund abzuspeichern, klicken Sie auf NEUER EINTRAG.

Geben Sie einen neuen Grund ein und speichern Sie mit OK.
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Eingabe

Geben Sie einen neuen Text ein:

Ik abbrechen

x)

Wenn Sie aus Ihren bestehenden Féallen eine Reihe von Forderungsgriinden Ubertragen
und abspeichern wollen, so markieren Sie einfach den Eintrag, der bereits im Forde-
rungsgrund-Feld eines bestehenden Falles steht, driicken dann STRG+C fiir Kopieren,
klicken auf den Fragezeichen-Button, dann auf NEUER EINTRAG und dricken STRG+V fir
Einfligen.

Wenn ein Eintrag in einem Forderungsgrund-Feld bereits gespeichert wurde, so werden
Sie feststellen, dass beim Klick auf den Fragezeichen-Button dieser sofort angezeigt
wird. Damit wissen Sie sofort, dass der Eintrag schon gespeichert wurde und kénnen

zum nachsten gehen.

Glaubiger sortieren, neu nummerieren

Sortieren
Unter GLAUBIGERDATEN, GLAUBIGER SORTIEREN, kénnen Sie alphabetisch nach Glaubi-
gername, Glaubigervertretername, Forderungshéhe oder Glaubigergruppen (nur bei akti-
vierter Funktion ,Glaubigergruppen®, sehen Sie bitte entsprechendes Kapitel) sortieren.
Die alphabetische Sortierung nach Glaubigername wird fir den Allgemeinen Teil des
Schuldenbereinigungsplans (Anlage 7) empfohlen. Durch die Sortierung nach dem Na-
men erreichen Sie, dass getrennt stehende gleiche Glaubiger hintereinander sortiert wer-
den. Wenn Sie einen Fall mit einem Glaubiger mit mehreren Forderungen haben, ist dies
Voraussetzung fur die korrekte Ausfiihrung von folgenden Programmfunktionen:.

¢ Die Zusammenfassung mehrerer Forderungen eines Glaubigers in den Antrags-

formularen
e Die Ermittlung der Zahl der Zustimmungen nach Koépfen im auf3ergerichtlichen Ei-

nigungsversuch
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In beiden Fallen erkennt die Software gleiche Glaubiger nur dann, wenn sie hintereinan-

der stehen.

Bitte beachten Sie, dass Abtretungsglaubiger nie mitsortiert werden. Diese stehen immer
an erster Stelle. Falls Sie in Altfallen Abtretungen nicht haben léschen lassen, ist diese
Funktion weiterhin aktiv. Bei der Erstellung eines Sukzessivplans werden die Glaubiger
automatisch nach Forderungshdhe sortiert. Bei Vorhandensein von Glaubigern mit meh-
reren Forderungen sollten Sie jedoch keinesfalls wegen der anderen Reihenfolge im

Sukzessivplan die Sortierung nach Name in der Glaubigerdatenbank verandern.

Neu nummerieren

Wenn Sie eine Sortierung durchgefihrt haben und die neue Reihenfolge beibehalten wol-
len, sollten Sie anschlie3end die Glaubiger mit Klick auf Sie GLAUBIGERDATEN VERWAL-
TEN, NEU NUMMERIEREN, neu durchnummerieren. Wenn Sie dies nicht tun, wird lhre Sor-
tierung beim nachsten Aufruf der Eingabemaske verworfen, da das Beenden der Einga-
bemaske immer ein Sortieren nach Glaubigernummer auslost. Glaubiger gleichen Na-
mens erhalten durch die Nummerierungsfunktion automatisch auch die gleiche Nummer.
Mdéchten Sie dies verhindern, da beispielsweise Glaubiger gleichen Namens mit unter-
schiedlicher Abteilung oder unterschiedlichem Vertreter vorhanden sind, so tippen Sie
nach einem der Glaubigernamen ein Leerzeichen. Die Software vergibt dann bzw. be-

lasst es bei zwei unterschiedlichen Nummern.

Glaubigerubersicht

Um eine Glaubigertbersicht fur lhre Akte zu erstellen, klicken Sie auf GLAUBIGERDATEN

VERWALTEN, GLAUBIGERUBERSICHT, UBERSICHT ERSTELLEN

) AT TSR atenis

o
e

Falle bearbeiten Ressourcen Hilfe
A B4 EH pmy o
Bestehenden Neuen Fall Fall Glaubigerdaten |Glaubigerdaten Schuldnerdaten Regulierungsplan Einii
Fall bearbeiten anlegen schlieBen @ eingeben/bearbeiten| verwalten~ eingeben/bearbeiten erstellen ~
Falle Glaubigerq Neu nummerieren irdaten AuBergerichtlicher Eini
A dR B Sortieren »
Glaubigerubersicht » ' Ubersicht erstellen

Mustermann Max ‘ Ubersicht separat speichern
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Sie erhalten eine Tabelle mit den Kontaktdaten der Glaubiger und Glaubigervertreter, den
Aktenzeichen und den Gesamtforderungshéhen, sowie von lhnen eingegebene Forde-

rungsgriinde und Bemerkungen.

Sie kénnen diese Ubersicht mit dem Meniipunkt UBERSICHT SEPARAT ABSPEICHERN unter
einem Namen lhrer Wahl abspeichern und diese dann mit Excel unabhangig vom InsO-
Manager frei bearbeiten. Auf diese Weise kénnen Sie dann auch die ausgeblendeten
Spalten fir die Hauptforderung, Kosten und Zinsen anzeigen, die Sie vielleicht vermis-
sen, wenn Sie mit Version 4 des InsOManagers gearbeitet haben. Wir haben diese Spal-
ten seit Version 2010 zugunsten der neuen Angaben ausgeblendet. Es handelt sich um
die Spalten F, G und 1.

Glaubigerdaten Import aus Excel-Datei

Im Verzeichnis ...\InsOManager\Ressourcen finden Sie eine Datei ,iImport.xIsx‘. Uberge-
ben Sie diese Datei Ihrem Klienten und bitten Sie ihn, diese auszufiillen und zum ersten

Beratungstermin zu emailen oder auf USB-Stick mit zu bringen.

Korrektes Ausfillen einer giltigen Importdatei:
1. Lassen Sie keine Leerzeilen zwischen Uberschrift und Glaubigerliste oder zwi-
schen Glaubigern
2. Es muss mindestens der Glaubigername eingetragen sein
3. Ist ein Glaubiger der Vertreter eines anderen, so muss dieser unterhalb des Glau-
bigers eingetragen werden, den er vertritt und in der Spalte ,Vertreter‘ ,ja* ange-

geben werden.

Importdatei auf Apple Mac bearbeiten.

Die Importdatei kann auch auf einem Apple Mac ausgefullt werden:

Offnen Sie den Finder und doppelklicken Sie auf die Importdatei.

Klicken Sie am Schluss auf Datei, Exportieren und wahlen Sie in den Menu ,Excel-Datei’
aus. Lassen Sie die Standardeinstellung im nachfolgenden Dialogfeld bestehen und kli-
cken sie auf Weiter* Speichern Sie die Datei ab und senden Sie sie an lhre/n Schuldner-

berater/in.
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@ Numbers m Edit Insert Table Format Arrange View Share \

| NON ) . New... EN |
E v 125% Oper‘l... 3’@0 ﬁ v \-HH T -
View Zoom Open Recent > Formula Table Chart Text Shape
Close HEW
| Save... #S |
A | Duplicate 0 38S C D E
1 [Vertreter Rename.. meGl__ |[NameFirmaGl |AbteilungGl |
2 Move To... Bank A Niederlassung A
3 Revert To > | Inkassohiirn B [GroRkunden |
4 Export To > PDF... Zentrale Inkassoi
5 Excel... Werbung
6 [ja Save as Template... CSV... tD
7 Advanced > Numbers '09...  sber
8 |ja Rechtsanwalt E
o Set Password... Bank F
10 . Print... 3P Verlag G _ Rechtsabteilung
1 lja ) Inkassoblro G
12 [[Herr Hans Dampf privat
13 i
an f

Importdatei importieren

Offnen Sie den InsOManager und legen Sie zun&chst fiir Inren Klienten einen Fall an
(Siehe Kapitel ,Fallanlage®). Kopieren Sie die Datei auf Ihre Festplatte. Sie kbnnen jedes
Verzeichnis wahlen, das Sie leicht wiederfinden. Es empfiehlt sich das InsOManager-
Verzeichnis lhres Klienten, das Sie soeben angelegt haben.

Die Importfunktion finden Sie im Menu ,Glaubigerdaten verwalten®:

@ B s

Glaubigerdaten|| Schuldenbereinigungsplane Ergebnis des Serienbri
verwalten = K Einigungsversuchs erstelle
Meu nUmmerieren r Einigungsversuch Korrespon
Sortieren L
Glaubigerabersicht L4
Gldubigerdaten Import/Export » Importieren aus Excel Datei

Das Offnen — Dialogfeld fiihrt Sie direkt in das Verzeichnis dieses Klienten, Sie kénnen
aber von dort aus auch problemlos in ein anderes Verzeichnis wechseln.

Klicken Sie die Importdatei an und klicken Sie auf ,Offnen’.



InsOManager » Klienten » Mustermann Max v & Mustermann Max" durchsuch... 2

suer Ordner =~ [l @
~ Name Anderungsdatum 1
~$Daten.xlsx 30.06.2026 08:06
4] Datenxlsx 30.06.2026 08:06
& Importxdsx 16.06.2026 10:02 b
0.62) (¥
8.011) (Z2)
LV 4 3

einame: | Importxsx Excel Workbooks(®xls*xlsx)

Offnen

Tools Abbrechen

Die eingegebenen Daten werden automatisch importiert. Hatten Sie bereits Glaubiger-

adressen eingegeben, werden die Adressen aus der Importdatei unten angehangt.

Glaubigerdaten Export fur Winsolvenz

Sie kbnnen die Glaubigerdaten eines bestimmten Klienten in eine Datei exportieren, die
von Insolvenzverwaltern mit Hilfe des Winsolvenz Import-Assistenen in die Software Win-
solvenz eingelesen werden kann.

Diese Funktion stellen wir ohne Garantie fir das Funktionieren und die Vollstan-
digkeit der Daten nach dem Import in Winsolvenz zur Verfiigung.

Manuelle Nachbearbeitung insbesondere im Feld ,Anrede’ oder im Feld ,Adresse‘ kann
erforderlich sein. Es kann Datenséatze geben, die aus unterschiedlichen Griinden nicht in
Winsolvenz importierbar sind. Es kann Datensétze geben, deren Feldinhalte nach Import
in Winsolvenz nicht korrekt, sinnvoll oder vollstandig sind und deshalb einer manuellen

Nachbearbeitung durch den Insolvenzverwalter bedurfen.

Um eine mdglichst vollstandige Ubertragung lhrer Daten zu erreichen, beachten

Sie bei der Dateneingabe in den InsOManager bitte folgendes:
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Fur das Feld ,Anrede’

Schreiben Sie die Anrede immer in das Feld ,Anrede/Titel’ und nicht zusammen mit dem

Namen in das Feld ,Name/Firma‘'. Wenn Sie die Anrede mit in das Feld ,Name/Firma*“
geschrieben haben, dann bleibt die Anrede beim Export in diesem Feld und der Daten-
satz wird mit dem Eintrag ,Sonstige‘ im Feld ,Anrede’ in Winsolvenz importiert. Eine
Nachbearbeitung dieses Datensatzes nach dem Import in Winsolvenz durch den Insol-
venzverwalter ist dann unumganglich.

In der Software Winsolvenz sind die méglichen Anreden wie folgt beschrank:

Behorde

Firma

Frau

Herr

Rechtsanwalt
Rechtsanwalte
Rechtsanwaltin
Rechtsanwaéltinnen
Rechtsbeistand
Rechtsbeistandin

Verwenden Sie daher ausschlie3lich diese Anreden im Feld ,Anrede/Titel’. Wenn Sie eine
andere Anrede, wie z.B. ,Eheleute” eingegeben haben, dann wirde ein solcher Daten-

satz nicht importiert, weil diese Anrede in der Software Winsolvenz nicht zugelassen ist.

Fir das Feld ,Adresse’

Dieses Feld wird von der InsOManager Exportfunktion fiir den Import in Winsolvenz in die
Straf3e und Hausnummer aufgeteilt. Nach der Hausnummer eingetragene Adresszusatze
bleiben hierbei unbertcksichtigt. Wenn Sie z.B. in das Feld eintragen:

Musterstr. 15, Haus 4, Aufgang C, dann wurde ,Haus 4, Aufgang C*verlorengehen. Es
wirde auch dann nicht vollstandig Gbertragen, wenn es vom InsOManager in die Export-
datei geschrieben wirde, da Winsolvenz im Hausnummernfeld nur 9 Stellen erlaubt. Tra-
gen Sie daher Adresszusatze wie diese z.B. in das Feld ,Abteilung‘ ein oder informieren

Sie lIhren Insolvenzverwalter entsprechend.

Vorgehensweise:
Offnen Sie den Fall, fiir den Sie eine Export-Datei erzeugen wollen.
Klicken Sie auf ,Glaubigerdaten verwalten’, Glaubigerdaten Import/Export’ und dann auf

,Exportieren flir Winsolvenz'
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3 \
Glaubigerdaten|| Schuldenbereinigungsplane Ergebnis des Serienbri

verwalten = * Einigungsversuchs erstelle
Meu nummerieren Br Einigungsversuch Karrespon
Sortieren F B K L
Glaubigerdbersicht L4
Gldubigerdaten Import/Export * Importieren aus tei
Glaubigergruppen r Exportieren fir Winsolvenz

Sie finden anschlieRend eine Datei Export.xlsx im Verzeichnis des betreffenden Klienten.

Ubergeben Sie die Datei dem Insolvenzverwalter der das Verfahren tibernimmt.

Glaubigergruppen

Das Modul ,Glaubigergruppen® ist dafur gedacht, fur Insolvenzplane Glaubigergruppen
bilden zu kénnen. Sie kdnnen es aber auch dazu verwenden, verschiedenen Gruppen
von Glaubigern unterschiedliche Schreiben zu schicken. Hierbei missen Sie lediglich auf
folgendes achten. In einem Gruppenplan bezieht sich die Quote von der Gesamtver-
schuldung auf die momentane Gruppe, nicht mehr auf alle Glaubiger. Wenn Sie nun die-
se Plandaten in Ihrem Serienschreiben verwenden, und die Seriendruckfelder verwen-
den, die die Plandaten enthalten, wirde auch hier nur der Quotenanteil innerhalb der
betreffenden Gruppe ausgegeben. Bei einem Insolvenzplan ist das korrekt, wenn Sie
aber diese Funktion lediglich verwenden, um Glaubigergruppen mit einem unterschiedli-
chen Text anzuschreiben, dann dirfen Sie die Plandaten-Seriendruckfelder nicht ver-

wenden.

Aktivieren Sie das Arbeiten mit Glaubigergruppen durch Klick auf ,Glaubigerdaten®,
,Glaubigergruppen®, ,Glaubigergruppen aktivieren®.

Sie finden dann eine neue Spalte ,Glaubigergruppen® und ,Forderung festgestellt* in der
Hauptubersicht. Auf der Eingabemaske ,Forderung® in ,,Glaubigerdaten einge-

ben/bearbeiten” finden Sie ein neues Feld ,Glaubigergruppen®.

Dieses Feld funktioniert genauso wie das Feld ,Forderungsgriinde®. Wenn Sie die Funk-
tionsweise nicht kennen, lesen Sie bitte die ausfihrliche Beschreibung zum Feld ,Forde-
rungsgrinde” in diesem Benutzerhandbuch.

Sie kénnen in diesem Feld freie Eintrage vornehmen oder auch Eintrage fest abspei-

chern. Wenn Sie einige Gruppen eingetragen haben, verlassen Sie die Eingabemaske
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und klicken auf ,Glaubigerdaten®, ,Glaubigergruppen®, ,Glaubigergruppen erstellen®. Da-
mit wird ein neues Excel Blatt erzeugt, das die eingegebenen Gruppen in der Ubersicht
anzeigt. Ab diesem Punkt bekommen Sie beim Aufruf eines aufRergerichtlichen Plans
oder eines Serienbriefes ein Dropdown Menu aller Glaubigergruppen angezeigt und kon-
nen dann einen Plan nur fir eine Gruppe oder ein Schreiben nur fir eine Gruppe erstel-

len.

Sie konnen flr jede Gruppe, sowie fir alle Glaubiger jeweils einen Plan abspeichern. Es
wird zwar immer nur ein Plan — namlich der gerade aktive — als Excel Blatt angezeigt, fur
die nicht aktiven Plane sind aber die Parameter, also monatliche Rate, Laufzeit, Startda-
tum etc., abgespeichert und werden in dem Moment wieder automatisch geladen, wenn

Sie die betreffende Glaubigergruppe im Dialogfeld ,Regulierungsplan erstellen® wieder

aufrufen.

Das Dropdown Meni der Glaubigergruppen enthélt eine Leerzeile. Wenn Sie diese
anklicken, heif3t das: Sie wéahlen keine bestimmte Gruppe aus. Es wird dann ein
Plan/Schreiben fir alle Glaubiger erstellt. Da Sie zusatzlich noch die Option ,Alle Glaubi-
ger® zur Verfugung haben, kénnen Sie die Parameter fur zwei unterschiedliche Plane fur

alle Glaubiger abspeichern.
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Teil 10 Die Glaubiger-Adressdatenbank

InsOManager enthalt eine Adressdatenbank, in der Glaubigeradressen dauerhaft gespei-
chert und fUr nachfolgende Falle wieder abgerufen werden kdnnen. Mit der Zeit legen Sie
so einen komfortablen Fundus an Adressen an, die dann nur noch per Mausklick abgeru-
fen werden missen.

Die Adressdatenbank speichert die folgenden Daten einer Glaubigeradresse:

Anrede, Briefanrede, Vorname, Nachname, Abteilung, Ansprechpartner, Adresse, PLZ,

Ort, Telefon, Fax, E-Mail und gesetzlicher Vertreter.

Adressen speichern, verwenden, [6schen

Offnen Sie die Eingabemaske ,Glaubiger- und Forderungsdaten‘ Gber die Schaltflache

GLAUBIGERDATEN, GLAUBIGERDATEN EINGEBEN/BEARBEITEN.
Adresse in Adressdatenbank speichern

Beim Kilick auf die Schaltflache ADRESSE ZUR DATENBANK HINZUFUGEN wird die aktuell in
der Maske angezeigte Adresse sofort und ohne weitere Bestatigung in der Adressdaten-
bank gespeichert. Ist ein oder mehrere Glaubiger mit dem gleichen Namen bereits in der
Datenbank vorhanden, so wird Ihnen dieser/diese mit Angabe der Abteilung, Stral3e und
Ort angezeigt. Sie kdnnen dann entscheiden, ob Sie lhre Adresse zusatzlich hinzufligen
wollen, eine der angezeigten Adressen Uberschreiben wollen (bei Adressanderung oder
Schreibfehler) oder ob derselbe Glaubiger bereits in der Datenbank existiert und sich das

erneute Hinzufigen somit eribrigt.

Adresse aus Adressdatenbank verwenden

Klicken Sie auf ADRESSE AUS DATENBANK EINFUGEN auf der Registerkarte ,Glaubiger’, um
dort eine Adresse einzufiigen, auf der Registerkarte ,Glaubigervertreter’, um dort eine
Adresse einzufiigen. Wahlen Sie eine Adresse aus der alphabetisch sortierten Liste und

klicken Sie auf EINFUGEN.

Tipp zur Schnellsuche von Adressen:

Markieren Sie den im Listenfeld angezeigten Namen komplett. Tippen Sie dann den An-
fangsbuchstaben des Namens des gesuchten Glaubigers. Damit springen Sie sofort zu
allen Namen, die mit diesem Buchstaben beginnen. Tippen Sie den zweiten Buchstaben
des Namens, damit erhalten Sie alle Namen, die mit diesen zwei Buchstaben beginnen

und so fort.
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Bitte beachten Sie, dass beim Einfligen aus der Adressdatenbank immer in die gerade
angezeigte Maske eingefligt wird. Dies hat den Vorteil, dass Sie Glaubiger an jeder be-
liebigen Stelle aus der Adressdatenbank einfiigen konnen. Sie kénnen somit auch die
gerade in der Maske angezeigte Adresse Uberschreiben. Hierzu erhalten Sie lediglich
eine Warnmeldung, ob Sie wirklich Uberschreiben wollen. Um eine Adresse am Ende der
bisher eingegebenen Glaubiger einzufiigen, klicken Sie in der Eingabemaske zuerst auf
NEUER GLAUBIGER und dann auf ADRESSE AUS DATENBANK EINFUGEN.

Das Dialogfeld zum Einfligen von Adressen enthdlt zusatzlich einen Button fur das Lo-
schen von Adressen in der Adressdatenbank. Klicken Sie die Adresse, die geldscht wer-

den soll, an und klicken Sie auf LOSCHEN.

Die Adressdatenbank in der Mehrplatzversion

Bei der Mehrplatzversion benutzen alle Mitarbeiter dieselbe Adressdatenbank. Anderun-

gen, die Sie in dieser Datenbank machen, erhalten daher alle.

Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig mit der Adressdatenbank arbeiten, werden Sie ab
und zu die Meldung erhalten: ,Die Adressdatenbank wird gerade von jemand anderem
benutzt. Wollen Sie schreibgeschutzt 6ffnen oder abbrechen?

Wollen Sie lediglich Adressen aus der Datenbank in lhren aktuellen Fall holen, so klicken
Sie auf SCHREIBGESCHUTZT und kénnen ohne Probleme weiterarbeiten, denn dies ist ein
Vorgang, der lhre Adressdatenbank nicht verandern wird. Wollen Sie jedoch Adressen
aus Ihrem aktuellen Fall zur Datenbank hinzufligen oder dort eine Adresse léschen, so
werden Sie die Meldung erhalten: ,Hinzufigen bzw. Loschen nicht méglich. Die Adress-
datenbank wird gerade benutzt. Warten Sie dann einen Moment bis Ihr Kollege seine

Bearbeitung beendet hat.

Adressdatenbank direkt 6ffnen

Uber den Meniipunkt RESSOURCEN, GLAUBIGERADRESSEN, ADRESSDATENBANK OFFNEN,
kénnen Sie die Datenbank auch direkt 6ffnen und anschauen. Im Normalfall werden Sie
das jedoch nur in Ausnahmefallen tun, da das Speichern bzw. Verwenden der Adressen

wie beschrieben iber das Dialogfeld GLAUBIGER- UND FORDERUNGSDATEN erfolgt.
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@ Hauptmeni Ressourcen YVerwaltung Hilfe
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Glaubigeradressen Adressdatenbank | Adressdatenbank mit | Pfandungstabelle

i erstellen/offnen -  Vorlage verknipfen = offnen
Bausteine Glal Adressdatenbank importieren eradressdatenbank Pfandungstabelle

Adressdatenbank offnen

Beachten Sie, dass jede strukturelle Verdnderung der Datenbank mit Ausnahme von
Eingeben und Léschen von Text bei den Glaubigeradressen deren Funktionalitat im
InsOManager zerstéren kann. Sehen Sie hierzu auch die ausfuhrliche Beschreibung im

nachfolgenden Abschnitt.

Beachten Sie in der Mehrplatzversion, dass gleichzeitige Veranderungen durch verschie-

dene Benutzer sich gegenseitig tUberschreiben. Achten Sie deshalb darauf, dass die

Adressdatenbank nicht gleichzeitig von mehreren Benutzern geéffnet wird.

Adressdatenbank auf3erhalb des InsOManager verwenden

Sie konnen die Adressdatenbank als Excel-Tabelle direkt bearbeiten und anderen An-
wendungen oder anderen InsOManager-Nutzern zur Verfugung stellen. Die Adressda-
tenbank befindet sich in der Datei GI_Datenbank.xIsx im Verzeichnis
...InsOManager\Programmsteuerung. Speichern Sie eine Kopie dieser Datei in einem
separaten Verzeichnis auf3erhalb des Verzeichnisses InsOManager. Bearbeiten Sie
ausschlieB3lich diese Kopie fuir andere Anwendungen. Hierzu missen Sie Uber ent-
sprechende Excel-Kenntnisse sowie Kenntnisse in den Anwendungen verfugen, fr die

Sie die Datei einsetzen wollen.

Bearbeiten Sie die Original-Datei GI_Datenbank.xIsx im Verzeichnis ...InsOManager\

Programmsteuerung nur in Ausnahmeféllen direkt. Jegliche dort manuell durchgefiihrte
Anderungen konnen bei Weiterbearbeitung mit dem InsOManager zu Programmfehlern
fuhren. Fur einen fehlerfreien Programmablauf kénnen wir dann nicht mehr garantieren.

Beachten Sie insbesondere die folgenden Punkte:
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e Achtung: Verandern Sie keinesfalls die Uberschriftenzeile (auch nicht deren Forma-
tierung) und die Reihenfolge der Spalten. Dies macht die Adressdatenbank un-
brauchbar!

¢ Achtung: Besondere Vorsicht bei der Sortierfunktion!

Achten Sie darauf, dass Sie beim Sortieren Uber die Symbole % El niemals ei-
ne einzelne Spalte durch Klick auf den grauen, mit einem Buchstaben bzw. Zahl ver-
sehenen Spaltenkopf markiert haben. (Die ganze Spalte erscheint dann schwarz hin-
terlegt) Wenn Sie dann durch Klick auf eines der beiden obigen Symbole sortieren,
bringt dies Ihre Daten komplett durcheinander, weil dann ausschlief3lich die markierte
Spalte sortiert wird. Die anderen Spalten bleiben so stehen wie sie sind. Wenn Sie
dies nicht bemerken und die Datei speichern und schliel3en, ist sie anschlieRend un-
brauchbar.

¢ Achtung: Machen Sie innerhalb von Zellen keinesfalls Zeilenumbriche!

Beachten Sie bei der Mehrplatzversion, dass die Direktbearbeitung der Adressdaten-
bank nicht von mehreren Personen gleichzeitig durchgefiihrt wird, da sonst die Anderun-
gen einer Person von einer anderen Person beim Speichern Uberschrieben werden und

umgekehrt.

Importieren der Glaubiger-Adressdatenbank

Unter dem Menupunkt RESSOURCEN, GLAUBIGERADRESSDATENBANK, IMPORTIEREN kénnen
Sie lhre Adressdatenbank aus Version 2 oder 3 des InsOManager importieren. Wenn Sie
von Version 4 oder Version 2010 upgedatet haben, miissen Sie die Datei
Gl_Datenbank.xlIs(x) aus dem Verzeichnis ...\InsOManager\Programmsteuerung in das
von Ihnen bei der Installation gewahlte Datenverzeichnis verschieben und die dort instal-
lierte, leere Gl_Datenbank.xlsx tiberschreiben. Wenn Sie von einer Office Version im al-
ten Format xlIs auf eine im neuen Format xIsx umsteigen, konvertieren Sie zusétzlich das
Format der Datei. Hierzu 6ffnen Sie GI_Datenbank.xls, klicken dann auf ,Speichern un-
ter” und wahlen als Speicherformat xlsx aus.

Nach Update von den neueren InsOManager Versionen 2014 oder 2017 ist keine Aktion

erforderlich. lhre Adressdatenbank wird automatisch weiterverwendet.
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Teil 11 Schuldnerdaten

Schuldnerdaten erfassen

Klicken Sie im Hauptmeni auf SCHULDNERDATEN BEARBEITEN. Sie erhalten das folgende
Dialogfeld.

Schuldnerdaten

Anrede Frau| -
; i InsO 01-2015

Vorname |Er|ka | Aktenzeichen |

Mach Mustermann

Acnams | | Telefon |
Fax |

Strafie |Heidestr. Hausnr |17
Mobil |

PLZ 39551 Ort Miinch

Minchen E-Mail |
Bereinigtes Nettoeinkommen 2.124,00 pfandbar mtl. 128,70 Aus Pfandungs- Info
tabelle auslesen
Anzahl fandbar jahrl
Unterhaltsherechtige 2 Eﬁfeihnaditsgeld} 0,00
Beratungsverlauf Tag Monat Jahr
Aktennotiz Fall abgeschlossen | j | j | j

K | Abbrechen |

Hier kdnnen Sie die Adressdaten des Schuldners erfassen. Die grau hinterlegten Felder
Name und Aktenzeichen kénnen Sie hier nicht &ndern. Andern Sie diese Angaben tiber

das Meni BESTEHENDEN FALL BEARBEITEN, NAME/AKTENZEICHEN ANDERN.

Das Fall-Abschlussdatum ist neu im InsOManager 2019. Der Eintrag des Fall-
Abschlussdatums in dem neuen Feld am rechten unteren Rand ist Voraussetzung dafr,

dass ein Fall fir einen bestimmten Zeitraum archiviert und schlielich mit Loschprotokoll
geldscht werden kann.



Tag Monat Jahr

Fall abgeschlossen | j | j | j

Wenn Sie das bereinigte Nettoeinkommen und die Anzahl der unterhaltsberechtigten
Personen eingeben, erhalten Sie durch Klick auf den Button Aus PFANDUNGSTABELLE
AUSLESEN den monatlich pfandbaren Betrag. Wenn ein pfandbarer Anteil des Weih-

nachtsgelds vorhanden ist, konnen Sie diesen in das Feld PFANDBAR JAHRL eintragen.

Die Daten dieses Dialogfelds werden fur die Korrespondenz mit dem Schuldner verwen-
det, sowie automatisch in die Antragsformulare fir das Insolvenzverfahren eingetragen.
Die pfandbaren Betrage werden Ihnen bei der Erstellung eines Ratenplanes als Raten
vorgeschlagen, die Sie aber natirlich mit anderen Betrédgen tberschreiben kénnen.

Aufzeichnungen zum Beratungsverlauf

Klicken Sie auf die Schaltflache

Beratungswerlauf

Sie erhalten ein Word-Dokument das fur Notizen vorstrukturiert ist und beim ersten Aufruf
im Verzeichnis des betreffenden Schuldners gespeichert wird. In der Kopfzeile jeder Sei-
te befindet sich der Name des Schuldners, in der Ful3zeile eine Seitenzahl. Wéhlen Sie
aus dem Kalender das aktuelle Datum aus. Schreiben Sie lhre Notizen. Wenn Sie mehr
Platz brauchen als vorgegeben: Die Tabellenzeilen erweitern sich automatisch wahrend
Sie schreiben. In der Spalte ,Bearbeitungsvermerk® kédnnen Sie z.B. einen ,erledigt’ Ver-

merk oder Ihr Beraterkirzel eingeben. (Fur Vertretungssituationen im Team ginstig)
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Max Mustermann

¥
I{|Klicken Sie
hier, um ein
Datum
einzugeben.
q April 2017 12
Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 2 29 30 3 1 2
3 4 56 7 & 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28128 30

Rier, Um ein ‘

Datum
einzugeben.

Wenn Sie nicht méchten, dass andere Personen einfach ein anderes Datum auswahlen,
kénnen Sie Ihre Datumsauswahl problemlos in feststehenden Text umwandeln. Dazu
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das eingefiigte Datum und im aufklappenden
Kontextmenl wéhlen Sie den Befehl INHALTSSTEUERELEMENT ENTFERNEN an. Eine Da-
tumsanderung per Mausklick ist danach nicht mehr mdéglich, aber das zuvor ausgewéahlte

Datum bleibt erhalten.

Das Dokument hat keinen Schreibschutz. Tabellenzeilen oder Text, den Sie nicht ben6ti-
gen, léschen Sie einfach, wenn Sie mehr Tabellenzeilen bendétigen, kopieren Sie die lee-

re vorherige Zeile.

Aktennotizen

Der Beratungsverlauf wird durch eine Vorlage flr ausfiihrlichere Aktennotizen, z.B. Ge-

sprachsprotokolle ergénzt. Klicken Sie auf die Schaltflache
Aktennotiz

Die mitgelieferte Vorlage wird getffnet und automatisch unter dem Namen ,Aktennotiz
aktuelles Datum® abgespeichert. Auf diese Weise erscheinen Aktennotizen Ubersichtlich
in der Dokumentablage und kénnen nach Datum identifiziert werden. Die mitgelieferte
Vorlage ist die Datei 'Aktennotiz.dotx’. Sie befindet sich im Vorlagenverzeichnis jedes
Benutzers und kann als Word-Dokumentvorlage auf den individuellen Bedarf angepasst

werden.
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Die Schuldner-Adressdatenbank

Sie haben die Mdglichkeit, eine Schuldner-Adressdatenbank zu erstellen und diese als
Datenquelle fir Serienschreiben an alle Schuldner oder fiir Dokumente zu verwenden,

die fur alle Schuldner gleichermal3en erstellt werden.

w11 . 5 _
il ' F . -

@ Hauptmend YVerwaltung Hilfe

£
Gldubigeradressen

-

Adressdatenbank | Adressdatenbank mit

erstellen/offnen -  Vorlage verknidpfen -
Schuldneradressdatenbank

E

dndungstabelle
offnen

Bausteine Gldubigeradressdatenbank

Pfandungstabelle

Sie finden die Funktion im Menli RESSOURCEN in der Gruppe SCHULDNERADRESSDATEN-
BANK. Klicken Sie auf ADRESSDATENBANK ERSTELLEN/OFFNEN und dann auf ERSTELLEN,
um eine Datenbank mit den Adressen aller von lhnen bisher angelegten Falle zu erhal-
ten. Es wird die Excel Datei Schuldnerdatenbank.xlsx im Verzeichnis
..\InsOManager\Ressourcen erstellt. Es werden alle Falle erfasst, die Sie ab Version 4
des InsOManager angelegt haben. Falle aus den Versionen 2 und 3 des InsOManager

werden nicht erfasst, da dort ohnehin nur der Name des Schuldners gespeichert wurde.

Mit OFFNEN kdnnen Sie eine einmal erstellte Datenbank 6ffnen.

Schuldneradressen mit eigener Vorlage verknipfen

Unter ADRESSDATENBANK MIT VORLAGE VERKNUPFEN haben Sie die Moéglichkeit, eine von
Ihnen erstellte Word-Vorlage, in die Schuldnerdaten tbertragen werden sollen, zu 6ffnen
und far Ihre Zwecke einzurichten. Wenn Sie ein solches Word-Dokument haben, empfeh-
len wir Ihnen, dieses im Verzeichnis ...\InsOManager\Ressourcen abzuspeichern. Beim
Klick auf EIGENE VORLAGE EINRICHTEN, erhalten Sie das Offnen-Dialogfeld, das lhnen
bereits dieses Verzeichnis anzeigt. Wahlen Sie dann lhre Vorlage aus. Die Vorlage wird
im Original gedffnet und automatisch mit der Schuldnerdatenbank als Datenquelle ver-
knupft. Figen Sie die Seriendruckfelder mit den benétigten Daten in Ihr Dokument ein

und speichern Sie die Vorlage.
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Mit dem MenUpunkt MIT EIGENER VORLAGE VERKNUPFEN wird eine Kopie der von Ihnen
ausgewahlten (zuvor eingerichteten) Vorlage mit der Schuldneradressdatenbank als Da-
tenquelle verbunden und Sie kénnen nach Verbinden des Seriendrucks dieses Dokument
fur alle Schuldner erzeugen und ausdrucken.

Natdrlich kdnnten Sie auch eine von Ihnen nicht zuvor eingerichtete Vorlage direkt ver-
knupfen und die benotigten Seriendruckfelder im Augenblick der Erstellung einfligen.
Diese wirden dann aber nicht gespeichert und Sie miussten beim nachsten Mal, wenn

Sie dasselbe Dokument bendtigen, alles wieder von vorne anfangen.

Ein Anwendungsfall fir diese Funktion ware beispielsweise die Erstellung eines Akten-
deckblattes mit den Stammdaten flir jeden Schuldner, oder auch ein Informationsschrei-

ben an alle Schuldner per Serienbrief.

Achtung:

Bitte verwenden und verandern Sie keinesfalls die von InsOManager mitgebrachten Ori-
ginalvorlagen im Verzeichnis
..\InsOManager\Benutzern\IhrWindowsbenutzername\Vorlagen fir diese Funktion. Diese
durfen zum fehlerfreien Funktionieren der Software nur im in diesem Handbuch beschrie-

benen Rahmen verandert werden.

Sie koénnen jedoch wie folgt vorgehen: Angenommen Sie mdchten das vom InsOManager
mitgelieferte P-Konto Formular dazu nutzen, fiir alle angelegten Falle gleichzeitig eine
Bescheinigung auszudrucken: Uber den Windows Explorer speichern Sie eine Kopie der
Datei PKonto.dotx unter einem anderen Namen (z.B. PkontoAllg.dotx) in einem Ver-
zeichnis lhrer Wahl. z.B. ,Meine Vorlagen®. Diese Datei kbnnen Sie nun nach eigenem
Belieben fur die Verknipfung mit der Schuldneradressdatenbank einrichten und verwen-

den.
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Teil 12 Aul3ergerichtlicher Einigungsversuch

Pfandungstabelle

Das Angebot im auRRergerichtlichen Einigungsversuch wird immer vom pfandbaren
Betrag abhéangig sein. Sie kdnnen die Pfandungstabelle direkt aufrufen unter RESSOUR-
CEN, PFANDUNGSTABELLE, um dort den pfandbaren Betrag nachzusehen. Alternativ tragen
Sie im Diaglogfeld SCHULDNERDATEN das bereinigte Nettoeinkommen und die Anzahl der
Unterhaltsberechtigten ein und klicken AUS PFANDUNGSTABELLE AUSLESEN. Der hierbei
sich ergebende monatlich pfandbare Betrag, sowie ein ev. von lhnen eingegebener
jahrlich pfandbarer Betrag wird Ihnen bei Erstellung eines Ratenplanes automatisch als

Rate vorgeschlagen, die Sie natirlich Uberschreiben kénnen.

Schuldenbereinigungsplane erstellen und bearbeiten

Um einen auRergerichtlichen Plan zu erstellen, genligt es bereits, eine Glaubigernum-
mer, den Namen und die Forderungsdaten einzugeben. Mehr wird hier zunachst nicht
bendtigt. Sie kdnnen diese Funktion also auch sehr gut fir Schuldner nutzen, die kein

Insolvenzverfahren machen, fir die Sie aber dennoch einen Quotenplan brauchen.

-

Planauswahl

Datum der Planerstellung 05.10.2010

Waelche Planart michten Sie

verwenden?
Berechnungsart
* Ratenplan Berechnungsart mit allen Machkommastellen
* der monatiichen Betrdge und Rundung auf Info
" Einmalzahlung zwei Machkommastellen zur Anzeige
™ nur Ouote Mullolan Berechrungsart mit Rundung der manatichen
Quote/Nullp (" Betrdge und Ausgleichszahlung fiir Info
. Rundungsdifferenzen im letzten Monat
(™ Sukzessivplan
Gldaubiger
{* namentich
(" anonym (Glaubiger 1, Glaubiger 2...) Weiter—>
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Klicken Sie auf REGULIERUNGSPLANE, NEUEN PLAN ERSTELLEN.
Als Erstellungsdatum des Plans wird Ihnen das aktuelle Datum vorgeschlagen. Sie kon-

nen dies Uberschreiben.

Sie wéhlen zunéchst die Planart aus.

Kann der Schuldner regelmafRige Zahlungen anbieten, werden Sie Ratenplan auswah-
len. Steht ein hoherer Betrag fir einen Vergleich zur Verfigung, so wahlen Sie Einmal-
zahlung. Sind keine pfandbaren Betrage vorhanden, so wahlen Sie Quote/Nullplan. Hat
der Schuldner viele Glaubiger mit kleinen Forderungen, so ist es haufig sinnvoll und er-
hoht die Akzeptanz des Plans, diese kleinen Forderungen vorab mit sukzessiven Zahlun-
gen zu bedienen, in diesem Fall wahlen Sie einen Sukzessivplan. Naheres zu jeder
Planart finden Sie in der Beschreibung der zugehérigen Dialogfelder.

Sie wahlen aus, ob die Glaubiger namentlich oder anonym als Glaubiger 1, Glaubiger 2
usw. im Plan erscheinen sollen.

Sie haben die Auswahl zwischen zwei verschiedenen Berechnungsarten. Lesen Sie hier-
zu S. 61.

Mit der Schaltflache ,Weiter’ erhalten Sie das entsprechende Dialogfeld zu dem von

Ihnen gewabhlten Plan:

Ratenplan

Ratenplan [ﬁj

Wie in friheren InsOManager Versi-

onen kdonnen Sie hier Plane mit fes- monatiches Angebot IT,EIEI .
ten monatlichen Raten erstellen las-
sen. Die Laufzeit ist frei wahlbar, so jahriiches Angebot z.B. 120,00
Weihnachtsgeld €
dass Sie die Moglichkeiten der Ver- i
fahrensverkiirzung anpassen kon- Beginn des I—l.s.zul P
Zahlungsplans

nen, die mit der Reform eingefiihrt

wurden. Laufzeit a0 Monate = 5 Jahre

¥ iPlan mit Jahresraten ausgeben |

Jahresraten
Sie kénnen auch einen Plan mit Héhe der Jahresrate 960,00| €
jahrlichen Raten erstellen. -

Hierzu tragen Sie zuné&chst die mo-

natliche und gegebenenfalls jahrli- <~Zuriick ‘ Fertigstellen

che Rate (Weihnachtsgeld) ein. Die-

57



se wird dann bei Klick auf ,Plan mit Jahresraten ausgeben® in eine Jahresrate umgerech-
net. Sobald der Jahresratenklick gesetzt ist, sind die Felder fur die monatliche und jahrli-

che Rate gesperrt. Um die Sperre aufzuheben, entfernen Sie das Hakchen bei Jahresra-
ten, andern die Betrdge und setzen das Hakchen erneut. Achten Sie darauf, dass die von

Ihnen angegebene Laufzeit durch 12 teilbar ist.

Anpassungsklauseln:

Sie kbnnen einen Ratenplan mit Anpassungsklauseln kombinieren, wenn der Fall einer
Einkommensminderung durch Familienzuwachs, Arbeitslosigkeit, Krankheit etc. abgesi-
chert werden soll. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkastchen ,Anpassungsklauseln hinzu-
fugen®. Einen Mustertext fir Anpassungsklauseln finden Sie in der Korrespondenzfunkti-
on, TEXTBAUSTEINE, ANPASSUNGSKLAUSELN. Fugen Sie diesen im Anschluss an lhr
Schreiben an die Glaubiger einfach auf einer neuen Seite ein und drucken ihn mit aus.
Den Mustertext konnen Sie nach lhren Wiinschen beliebig dauerhaft veréandern. Siehe

hierzu Kapitel ,Verwenden der mitgelieferten Textbausteine®.

Regulierungsplan mit genauer Tilgungsquote

Sie kénnen auch einen Plan mit einer ganz bestimmten punktgenau festgelegten Til-
gungsquote anbieten, wenn Ihr Mandant dies wiinscht, oder Sie beispielsweise auf dem
Hintergrund einer mdglichen Verfahrensverkirzung auf 3 Jahre eine Quote von 35% an-

bieten méchten. Hierzu benutzen Sie die Arbeitshilfe ,Zielquotensuche’.

ﬂ Sehen Sie die genauere Beschreibung hierzu im entsprechenden
Arbeitshilfen enb Kapitel auf S.42
- stell '

Zielguotensuche ‘

Uberblick
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Quote/Nullplan

Diese Option eignet sich, wenn eine anfangli-
che Rate nicht angegeben werden soll, bei
Einkommensschwankungen z.B. bei Selb-
standigen, so dass keine regelmafigen
Pfandungsbetradge angegeben werden kon-
nen. Insbesondere ist ein Quote/Nullplan fir
flexible Nullplane geeignet. Auf dem Plan
wird ein erklarender Zusatztext angeboten,

der individuell veranderbar ist. Anpassungs-

Quote/Nullplan  — @

L=

Startdatum 1.1.2011

Planlaufzeit gesamt 77
in Monaten
- < Zuriick Fertigstellen |

klauseln (wie etwa der in der Korrespondenzfunktion angebotene Textbaustein) sollten

bei dieser Planart in jedem Fall Bestandteil des Plans sein. Problematisch ist hier der

Fall, wenn ein Abtretungsglaubiger vorhanden ist. In diesem Fall kbnnen die Quoten nur

vorlaufig angegeben werden, da ja véllig unklar ist, wie viel von der Forderung des Abtre-

tungsglaubigers nach 2 Jahren getilgt sein wird. Dieser Sachverhalt sollte im Begleit-

schreiben entsprechend erlautert werden.

Einmalzahlung

Hier geben Sie die Hohe des zur Verfligung
stehenden Einmalbetrages, sowie das geplante
Zahlungsdatum ein. Bitte beachten Sie, dass
Abtretungsglaubiger bei dieser Planart wie alle

anderen Glaubiger behandelt werden.

Einmalzahlung — ﬁ

Hihe €
zahlbar zum Datum |

<--Zuriick | Fertigstellen |
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Sukzessivplan

Ein Sukzessivplan ist eine Planart,
mit der Sie einem oder mehreren
Glaubigern Vorabzahlungen anbie-
ten kdnnen, gefolgt von einem
Standard-Ratenplan an alle Gbrigen

Glaubiger.

Ein Sukzessivplan kann insbeson-
dere hoch interessant sein und die
Akzeptanz lhres Planes deutlich
erhdhen, wenn viele kleinere For-
derungen vorliegen. Bei einem
Standard-Ratenplan ergeben sich
dann fur die monatlichen Raten
Betrdge von unter einem Euro, die
es sich kaum zu tberweisen lohnt
bzw. deren buchhalterischer Auf-
wand fur die Glaubigerseite unter
Umsténden hoher ist als der Nut-
zen. Ein Sukzessivplan berechnet
zur vorrangigen Begleichung sol-

cher Forderungen Vorabzahlungen,

die dem Tilgungsangebot entsprechen, das bei einem Standard-Ratenplan herausge-

kommen ware.

-

Sukzessivplan

Angebot
monatliches Angebot Jo00 s
jahrliches Angebot 120,00 €
(Weihnachtsgeld)
Beginn des 1.1.2011
Zahlungsplans

Laufzeit 72 Monate

Sukzressivzahlungen berechnen
(" fiir eine bestimmte Anzahl von Glaubigern
{ fir eine bestimmte Anzahl von Manaten
{* his zu einer bestimmten Forderungshéhe

" bis zu einem bestimmten Quotenanteil

bis zu Forderungs-

betrag kleiner als [EUR]

Restbetrdge dem Yormonat | 0 =

oder Folgemonat zuschlagen,
wenn kleiner als

Fertigstellen |

Sie haben 4 Berechnungsvarianten zur Verfligung:

o Sie kbnnen bestimmen, wie viele Glaubiger sukzessiv behandelt werden sollen.
=2 Sie kdnnen bestimmen, fiur wie viele Monate sukzessiv verfahren werden soll. Es

kann wichtig sein, die Glaubiger mit héheren Forderungen nicht allzu lange auf ihre

Ratenzahlungen warten zu lassen.

o> Sie kbnnen Forderungen bis zu einer von lhnen bestimmten Hohe sukzessiv behan-

deln lassen.

o> Sie kénnen Forderungen bis zu einem bestimmten Quotenanteil sukzessiv behandeln

lassen.
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Beim Ubergang von einem Sukzessivglaubiger zum néchsten ergeben sich Restbetrage.
Mit dem Eingabefeld ,Restbetrage” konnen Sie bestimmen, bis zu welcher Hohe diese
dem Vor- oder Folgemonat zugeschlagen werden sollen. Betrége tiber dem von Ihnen

bestimmten Betrag werden als extra Zahlungen ausgewiesen.

Nach Beendigung der Sukzessivphase ergibt sich in aller Regel auch ein Restbetrag bei
der monatlichen Rate, die nicht ganz verbraucht wird. Dieser Restbetrag wird dann
gleichm&Rig auf die nachfolgende Ratenzahlungsphase verteilt, so dass beispielsweise
bei einer monatlichen Rate von 120 € in der Ratenzahlungsphase ein monatlicher Betrag

von 121,40 € zur Verteilung kommt.

Berechnungsarten der Regulierungsplane

Berechnungsart 1

Hierbei rechnet InsOManager grundsatzlich mit der Zahldarstellung des Programms
Microsoft Excel, d.h. mit einer hohen Anzahl Nachkommastellen bei jedem Rechenschritt
und zeigt alle Betrage mit 2 Nachkommastellen an. Obwohl also nur 2 Nachkommastel-
len angezeigt werden, wird in Wirklichkeit mit allen Nachkommastellen gerechnet. Rech-
nen Sie die Plane manuell mit den 2 angezeigten Stellen und somit mit gerundeten Be-
tragen nach, so ergibt sich eine Abweichung zum Gesamttilgungsbetrag im Cent-Bereich.
Auch die Summe des Quotenanteils jedes Glaubigers kann aus demselben Grund mini-
mal von 100% abweichen. Diese Planart werden Sie bevorzugen, wenn Sie flr die ge-

samte Laufzeit gleich bleibende Raten erreichen wollen.

Berechnungsart 2
Berechnung des Quotenanteils jedes Glaubigers

Dieser wird mit allen Nachkommastellen berechnet und mit 4 Nachkommastellen ange-
zeigt. In den meisten Fallen gendgt dies, um in der Summe der Quotenanteile auf genau
100% zu kommen. Wo dies noch immer nicht ausreichend ist, demonstriert die Summen-
anzeige von 99,9999% oder 100,0001% dass die Anzeige in der gegenwartigen Konstel-
lation weitere Dezimalstellen bendétigen wiirde, um bei einer Berechnung mit den ange-
zeigten Nachkommastellen auf genau 100% zu kommen. Es ist einleuchtend, dass diese
weiteren Nachkommastellen aus Griinden der Ubersichtlichkeit nicht angezeigt werden.

Berechnung der monatlichen Zahlungen

Hier rechnet InsOManager nur mit den angezeigten 2 Nachkommastellen. Die dadurch

entstehende Ungenauigkeit bei der Berechnung des Gesamttilgungsbetrages wirde dazu



fuhren, dass die Glaubiger eine unterschiedliche Regulierungsquote erhalten wirden.
InsOManager berechnet deshalb fur den letzten Monat des Zahlungszeitraumes eine von
den dbrigen monatlichen Zahlungen abweichende Zahlung, die diese Differenz aus-
gleicht. Ein Sonderfall stellen hier Plane mit Einmalzahlung dar. Da es nur eine Zahlung
gibt, kann es keine Ausgleichszahlung fir die Rundungsdifferenz geben. Deshalb werden
Sie bei diesen Planen feststellen, dass sich kleine Unterschiede bei den Tilgungsquoten

der Glaubiger ergeben.

Regulierungsplane separat speichern und manuell bearbeiten

Bei Erstellung eines neuen Plans Uber das Menil wird ein vorher erstellter Plan ersetzt.
Um einen Plan zu Vergleichszwecken etc. zu archivieren oder manuell zu bearbeiten,
konnen Sie diesen aul3erhalb des InsOManager als Excel-Datei abspeichern. Hierzu Kili-
cken Sie auf

REGULIERUNGSPLANE, PLAN SEPARAT ABSPEICHERN. Geben Sie einen Dateinamen lhrer
Wabhl ein. Der Plan steht anschlieRend unter diesem Namen im Verzeichnis des betref-
fenden Klienten zu Verfigung und kann frei bearbeitet werden. Hierzu schliel3en Sie zu-
erst InsOManager, 6ffnen dann Excel und 6ffnen die Datei mit dem Namen unter dem Sie

gespeichert haben aus dem Verzeichnis ...\InsOManager\Klienten\Name des Klienten.

Bitte beachten Sie folgende Punkte:

e Ein separat abgespeicherter Plan enthalt keine Formeln. Das heif3t, wenn Sie ei-
nen Wert in einer einzelnen Zelle verandern, bleiben alle anderen Werte davon
unberihrt. Sie missen dann alles komplett neu berechnen, andernfalls verfal-
schen Sie den Plan. Auch eine Veranderung des Startdatums des Plans kann zu
einer Verfalschung fihren, wenn Weihnachtsgeld angeboten wird. Die Berech-
nung der Weihnachtsgeldbetrage ist abhangig vom Startdatum.

e Ein separat abgespeicherter Plan wird auch bei eingeschalteter Verschliisselung
nicht verschlisselt, damit er auRerhalb des InsOManager als Excel-Datei bearbei-
tet werden kann. Wenn Sie nach abgeschlossener Bearbeitung die Datei ver-
schlisseln wollen, 6ffnen Sie sie einfach einmal Gber die InsOManager-

Dokumentablage und speichern und schlieRen Sie sie.

Hinweis: Bei Anderungen in der Glaubigerdatenbank (Glaubiger kommt hinzu/fallt weg,
Forderung andert sich etc.) missen Sie lhren Regulierungsplan neu erstellen, um die

Daten zu aktualisieren.
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Zusatztexte auf Quote/Nullplanen andern

Um die Zusatztexte bei Quote/ Null- ;V////:///////:///////:////////:///////:///////://ﬂf///:///////:///////:////////7//////7//////7/@
Aufgrunu:l schwankender Einkiinfte ader manaels pfandbarem £

plénen zu verandern, klicken Sie an gEmkummen wird nur die Quote angegeben. Die pfandbaren
) ) ) ) . /Eletrage werden nach der Gluote won Monat zu Monat neu
die Stelle im Textfeld, die Sie veran- ﬁerrechnet Die Werteilung der Zahlungen an die Glaubiger

. . f;erfnlgt einmal jahrlich. Die Bedingunoen in der Anlage sind
dern moéchten und I6schen oder ggestandten Al Bl
“

T T

schreiben neuen Text. Der Rahmen = A

erscheint gestrichelt. Beachten Sie, dass Sie jetzt keine anderen Programmfunktionen
auswahlen kénnen. Um den Textmodus zu beenden, klicken Sie an eine andere Stelle
des Plans. Dann kénnen Sie wieder wie gewohnt weiterarbeiten.

Um das Textfeld zu verschieben, klicken Sie auf den Rahmen und zeigen mit der Maus
auf den Rahmen, so dass der Mauszeiger einen Vierfachpfeil erhéalt. Nun kdnnen Sie das
Textfeld mit gedriickter Maustaste an eine andere Position ziehen. Um das Textfeld zu
vergroRRern oder zu verkleinern, zeigen Sie mit der Maus auf eines der kleinen Vierecke
im Rahmen, so dass der Mauszeiger einen Doppelpfeil erhalt. Mit gedriickter Maustaste
kénnen Sie jetzt das Textfeld grof3er und kleiner ziehen. Um das Textfeld ganz zu 16-
schen, klicken Sie es an, so dass die kleinen Vierecke und der Rahmen zu sehen ist, und

dricken die Taste ENTF.

Achtung: Wenn Sie den auR3ergerichtlichen Plan neu berechnen, weil sich beispielsweise
die angebotenen Betrage geandert haben, werden Anderungen am Textfeld hinféllig.
Solche Anderungen sollten Sie also erst am Schluss machen, wenn die Plandaten defini-

tiv feststehen.
Optionaler Wegfall vorrangiger Abtretungen

Beim Offnen eines Falles aus einer Vorgangerversion, der noch Abtretungen enthalt,
werden Sie gefragt, ob diese geldscht werden sollen. Wenn Sie diese Frage verneinen,
bleiben die Abtretungen erhalten und Sie kdnnen nach wie vor Regulierungsplane mit
Abtretungen erstellen. Die Spalte ,,Abtretungen® ist zwar in der Hauptlbersicht nicht mehr
sichtbar, weil sie ihre Bedeutung verloren hat. Auf der Eingabemaske dagegen ist das
Feld noch da, und Sie kdnnen die Eintrage dort manuell nachtraglich l6schen. Wenn kei-

ne Abtretungen mehr gespeichert sind, verschwindet auch dieses Eingabefreld.

Bei Neuanlage von Féllen besteht keine Mdglichkeit mehr, Abtretungen einzugeben.
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Ergebnis des aul3ergerichtlichen Einigungsversuchs

Uber den Button ,Ergebnis des Einigungsversuchs® im Hauptmenii konnen Sie sich jederzeit tiber den Stand des auRergericht-

1; lichen Einigungsversuchs informieren.

Ergebnis des
Einigungsversuchs

1er Einigungsversuch - Die Anzahl der zustimmenden Glaubiger, sowie ein ev. Erreichen der Kopf- oder Summenmehrheit wird bei jedem Aufruf des
Dialogfeldes aktualisiert. Da die Berechnung automatisch erfolgt, kdnnen Sie keine eigenen Eingaben in diesen Feldern machen. Sie kénnen jedoch

in begrenztem Umfang (255 Zeichen) Notizen eintragen, sowie das Datum des endgultigen Scheiterns des Einigungsversuchs.

In a@lteren InsOManager Versionen war der Aufruf dieses Dialogfelds erforderlich, um die korrekte Berechnung in das Antragsformular, Anlage 2A |

zu Ubertragen. Mit InsOManager Premium entfallt dieser Schritt. Die Berechnung erfolgt automatisch direkt bei Erstellung des Antragsformular.

Ausnahme: Wenn Sie einen Glaubiger mit mehreren Forderungen haben, der den Plan beziiglich einer Forderung ablehnt, bezlglich einer anderen
Forderung aber zustimmt, berechnet die Software vorhandene Zustimmungen bzw. Nicht-Antworten, macht Sie aber auf die Inkonsistenz mit einer

Meldung aufmerksam. Gegebenenfalls missen Sie dann den Eintrag im Antragsformular, Anlage 2A | von Hand abandern.
Mit dem InsOManager Premium hat das Dialogfeld eine neue Funktion erhalten:
Die Aussichten fiir das gerichtliche Schuldenbereinigungsplanverfahren werden aus der Anzahl der Zustimmenden Glaubiger und der Glaubiger

ohne Rickaul3erung automatisch evaluiert und in den Abschnitt Anlage 2A Il des Antragsformulars Ubertragen: Sehen Sie das Bild auf der ndchsten

Seite:



Glaubiger im aubergerichtlichen

Schuldenbereinigungsplan
Anzahl Glaubiger I 10
Summe Forderungen 50,122,93

Motizen zu den Verhandlungen

3

AubBergerichtlicher Einigungsversuch

Anteil der zustimmenden Glaubiger

nach Kipfen I 2
nach Summen I 8.794,32 =

Anzahl Glaubiger ohne
Rickaulerung I 3

[ Kopfmehrheit erreicht

[ summenmehrheit erreicht

Einigungsversuch
endatiltg gescheitert am I

Anteil der zustimmenden Glaubiger und
der Gldubiger ohne Riickdufierung

nach Kipfen I 7 |
nach Summen I 43.369,80 {

Aussichten fiir das gerichtliche
Schuldenbereinigungsplanverfahren:

Bei Zustimmungsersetzung der nicht
rickéulernden Glaubiger ist die erforderliche
Kopf-fSummenmehrheit zu erwarten.

Abbrechen |
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Zielquotensuche

Im Menu ,Zahlungsplane® finden Sie einen Rechner zur Zielquotensuche.

LY
Zahlungsplane Ergebnis des
- Einigungsversuchs

Zielquotensuche

Meuen Plan erstellen

Plan separat abspeichern #

r N
Zielguotensuche Iﬁ

Gesamtverschuldung | 40,335,000 €
zu erreichende Quote 35 % in Anzahl Monaten 36
geschitzte Verfahrenskosten | 0,00 €

erforderlicher Gesamthetrag 0,00 €
Berechnen

erforderliche monatliche Rate 0,00 €

Laufzeit und monatliche Rate fiir Schuldenbereinigungsplan iibernehmen

Hier kbnnen Sie ausrechnen, welche Summe insgesamt, sowie monatlich bendétigt wird.
um in einem bestimmten Zeitraum eine bestimmte Tilgungsquote der Glaubigerforderun-
gen zu erreichen, wahlweise unter Einbezug der geschétzten Verfahrenskosten. Die er-
rechnete Laufzeit und monatliche Rate kdnnen Sie fir den Ratenplan Gbernehmen, den
Sie anschliel3end erstellen.

Diesen Rechner kénnen Sie bei hoch pfandbaren Mandanten, deren Zahlungen Uber
100% Regulierungsquote hinausgehen wirden, auch dazu verwenden, die Ratenhéhe zu
berechnen, die angeboten werden muss, um in einem bestimmten Zeitraum auf genau

100% zu kommen.



Teil 13 Arbeiten mit der Dokumentablage

Die Dokumentablage ersetzt seit InsOManager 2019 den in Vorgangerversionen verflig-
baren Menupunkt RESSOURCEN, ANDERE DOKUMENTE OFFNEN und erubrigt auch den
Umweg zum Windows-Explorer, um bereits erstellte und gespeicherte Dokumente erneut
zu offnen.

Sie zeigt Ihnen immer genau die Dokumente, die zum gerade getffneten Fall gespeichert

sind.

Dokumentablage I&

Antrag und Anlagen 1 bis 5.docx
Erklaerung. pdf
Erstanzchreiben.docx
Pronto.docx
Schuldenbereinigungsplan. pdf
Stundungsantrag. docx

Beenden Ausgewahltes Dokument ffnen

Mit der Dokumentablage konnen Sie Word-, Excel- und PDF Dateien 6ffnen. Wenn Sie
die Verschlisselung eingeschaltet haben, kénnen Sie Word- und Excel-Dokumente nicht
aus dem Windows-Explorer dffenen, Sie kdnnen diese aber Uber die Dokumentablage

offnen.

Besonderheit beim Offnen eines Seriendruck-Hauptdokuments aus der Dokument-
ablage

Bitte beachten Sie zunachst: Wir empfehlen, Seriendruck-Hauptdokumente nicht zu spei-
chern. Diese reprasentieren einen Arbeitsschritt auf dem Weg zur Erstellung eines Do-
kuments, namlich der Serienbriefe. Beispielsweise kdnnte sich die Anschrift eines Glau-
bigers dndern oder ein neuer Glaubiger hinzukommen. Nur wenn Sie einen Serienbrief
neu erstellen, wird die zugehorige Datenquelle entsprechend aktualisiert. Sollte es doch
einmal vorkommen, dass Sie mir lhrer Arbeit nicht fertig werden und ein Seriendruck-
Hauptdokument fur den nachsten Tag speichern méchten, beachten Sie beim Aufruf aus
der Dokumentablage bitte folgendes: Nach Klick auf ,Ausgewahltes Dokument 6ffnen’

werden Sie eine Meldung in etwa wie die folgende sehen:
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Microsoft Word n

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgeflhrt:

SELECT * FROM FA\InsOManagerBenutzerAdminiyWorlagen'\Serienbriefe.doox

-

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt. Mdchten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen ==

Klicken Sie auf ,Ja‘, um die Datenquelle anzuhangen und den Brief weiter bearbeiten zu

kdénnen.

Nicht immer wird diese Meldung sofort zu sehen sein. Wenn nicht, dann wird zumindest
das Word-Symbol am unteren Bildschirmrand blinken (siehe roter Pfeil). Klicken Sie da-

rauf, um die Meldung anzuzeigen.

Auch fur andere Dateiformate, wie z.B. txt erfolgt ein Offnungsversuch, in dem Fall mittels
eines Hyperlinks. Dieser Versuch wird in vielen, aber nicht in allen Fallen klappen.

In der Regel erhalten Sie aus Sicherheitsgriinden eine Warnmeldungen wie die folgende:
Sicherheitshinweis fur Microsoft Office Emcl L9 o]

@ Von Microsoft Office wurde ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Dieser Speicherort ist maglicherweise nicht sicher.
C:\InsOManager \Ressourcen'Benutzerhandbuch. pdf

Hyperlinks kinnen eine Gefahr fir Ihren Computer und Ihre Daten darstellen. Klicken Sie nur
auf Hyperlinks von vertrauenswirdigen Quellen, um Ihren Computer zu schiitzen.

Michten Sie den Vorgang fortsetzen?

I

= —— éﬂ

Klicken Sie auf ,Ja‘, um das betreffende Dokument zu 6ffnen.



Teil 14 Speichern, als PDF speichern, Seite einrichten, Drucken

,Unter dem Excel Menlpunkt ,Datei“ finden Sie allgemeine Befehle, die Sie auf jede offe-
ne Datei anwenden kdnnen.
Fir den Befehl ,Speichern unter’ steht Ihnen auch das Dateiformat ,PDF* zur Verfligung.

XA -HRBR RS

lHn Félle bearbeits

lﬂ Speichern

Speichern untar

Speichern und
Senden

@ Eeenden

Daneben enthalten die bisherigen Excel-Versionen bis Excel 2019 der InsOManager

O QRS =S
in allen Office-Versionen eine Schnellzugriffsleiste: | RQHAE d B & . -

Unter Office 2021 respektive Microsoft 365 gibt es diese Leiste nicht mehr. Sie wurde
durch ein Suchfeld ersetzt, mittels dessen man den gewiinschten Befehl anzeigen lassen
kann, indem man beispielsweise nach ,Seite einrichten” sucht. Das Dialogfeld fiir ,Seite

einrichten® wird dann sofort angezeigt:

£ Suchen (Alt+M)

y =2 B

:n  Zahlungsplane  Ergebnis des Dokumentablage = Serienbriefe E-Mailan =~ Antragsformulare
v Einigungsversuchs dffnen erstellen  Glaubiger v
AuBergerichtlicher Einigungsversuch Dokumentablage Korrespondenz Antragsformulare
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Erklarungen zu den Befehlen in friiheren Office-Versionen von links nach rechts:

AQHB 3B & U]

Suchen, Zoomfunktion, Speichern, Speichern unter, als PDF speichern, Seite einrichten,

Drucken, Datei schlief3en.

Zu den einzelnen Befehlen:

Der Befehl ,Als PDF speichern‘. Klicken Sie das gewlinschte Excel-Blatt, das
Sie als PDF speichern wollen und klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Blatt als
PDF zu speichern. Bitte beachten Sie, dass das resultierende PDF-Dokument nicht mehr
verschlisselt ist. Wenn Sie im Netzwerk arbeiten, ist es deshalb Ihre Aufgabe, sicherzu-

stellen, dass das PDF nicht von unbefugten Personen eingesehen werden kann.

Word Dokumente als PDF speichern:

Nach Erstellung Ihres Word-Dokuments klicken Sie in Word auf ,Speichern unter’. Wah-

len Sie unter den Dateiformaten PDF aus:

) . Intel
(M Computer It
) Jts
ﬂé Local Disk () MSOCache
| Config.Msi Se= S
[« | 1

MNownlnads
Dateiname: Antrag Anlage 7 A.pdf
Dateityp: | PDF (*.pdf)

_ Word-Dokument (*.docx)

" Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Optirmieren Word-Vorlage (*.dotx)

Word Veorlage mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

Authors

Webszeite in einer Datellimht:*.mhtml)
Webseite (*.htr;* html)

Webseite, gefiltert (*.htm;* ht
Rich-Text Format (*.rtf)

= == == Mur Text (*.bd)

SERUGERBETEIOUNOSPE |1/, XML -Dokument (*xmi)

Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Deutsch (Deutschlar OpenDocument-Text (*.odt)

ol Sl Works 6.0 - 9.0 (*.wps)

Nach Klick auf ,Speichern’ erhalten Sie folgende Meldung:

< Ordner ausblende
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Microsoft Office Word | S|

Das Dokument ist kennwortgeschitzt, Wenn das Dokument in einem anderen als dem Word-Format gespeichert wird, geht der Kennwortschutz verloren,
l Michten Sie den Vorgang fortsetzen?

Ja l I Mein

Das PDF-Dokument, das Sie nach Klick auf ,Ja‘ erhalten, ist nicht mehr gegen Offnen
geschitzt. Wenn Sie im Netzwerk arbeiten, ist es deshalb lhre Aufgabe, sicherzustellen,

dass das PDF nicht von unbefugten Personen eingesehen werden kann.

Suchen:

Wenn Sie nur wenige Glaubiger haben, geniigt ein Blick auf die Ubersichtstabelle in der
Glaubigerdatenbank, um einen bereits eingegebenen Glaubiger zu finden, bei dem Ande-
rungen erforderlich sind. Klicken Sie auf die entsprechende Zelle und 6ffnen Sie dann die
Eingabemaske: Der zuvor angeklickte Glaubiger wird sofort angezeigt.

Um einen bestimmten Glaubiger in einer langen Liste zu suchen, klicken Sie auf SUCHEN.
In dem nun erscheinenden Dialogfeld kénnen Sie einen Suchbegriff eingeben, der auch
unvollstéandig sein kann. (z.B. 'Stadt' findet Stadtsparkasse, aber auch Stadtwerke). Mit
WEITERSUCHEN wird der erste Eintrag angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht, mit wei-
terem Klick auf WEITERSUCHEN der nachste und so fort. Bei diesem Vorgang kann das
Suchen-Dialogfeld evtl. im Weg sein. Sie kbnnen es durch Ziehen mit gedriickter Maus-
taste an seiner blauen Titelleiste verschieben. Wenn der Cursor auf dem gewtinschten
Eintrag steht (erkennbar an dem Rahmen um die Zelle), 6ffnen Sie wieder die Eingabe-
maske wie beschrieben und der entsprechende Glaubiger wird sofort angezeigt. Es kann
sein, dass der Rahmen gar nicht zu sehen ist, da beispielsweise der eingegebene Begriff
auch Teil eines StraRennamens ist, der jedoch in einer ausgeblendeten Zelle steht. Kli-
cken Sie in diesem Fall einfach auf WEITERSUCHEN bis Sie den Doppelrahmen wieder

sehen.

Drucken
Die Schaltflache ,Drucken® fihrt Sie in das Drucken-Dialogfeld. Normalerweise kdnnen

Sie hier den Druck mit Klick auf OK sofort starten. Sie konnen aber auch einen anderen

Drucker auswahlen oder mehrere Exemplare einstellen, wenn Sie Kopien bendtigen.

Seite einrichten
Sollte die voreingestellte Verteilung des Planes auf dem Blatt fur Ihren Drucker nicht pas-

sen oder nicht lhren Vorstellungen entsprechen, so kénnen Sie liber den Button Seite

einrichten andere Einstellungen vornehmen.
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Seite einrichten — —— 8 | Wabhlen Sie die Regis-

Papierformat | £ | Kopfzeile/Fubizeie | Tabelle | terkarte SEITENRANDER.
thl:”’ _ 5;"33&&‘[&’ Hier haben Sie die
- o Méglichkeit die Rand-
einstellungen zu variie-
i Links: Rechis: ren oder die Darstel-
| L= e lung auf der Seite zu
zentrieren.
Unten: Fubizele:
2,5 = 1,3 |5

Wabhlen Sie die Regis-
terkarte PAPIERFORMAT, hier kdnnen Sie Hoch- oder Querformat einstellen oder die Dar-
stellung auf dem Blatt stufenlos skalieren.

Durch Kilick auf die Schaltflache SEITENANSICHT kdnnen Sie das Ergebnis Uberprifen.

F B S [}
Seite einrichten — T e M

| Seitenrander | Kopfzeile fFulizeile | Tabelle |

Orientierung

i@ Hochformat ™) Querformat

Skalierung
| @ VerkleinernfVergréfern: | 100 | % Mormalgréfe
! (7 Anpassen: 1 = | seite(n) breitund | 1 = | seitefn) hoch, I

Papierformat: |A4

Druckqualitat:

]
=]

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Drucken... ] [Eeitenansicht] [Qpﬁonen... ]

[ oK, ] [ Abbrechen ]




Fur jeden Schuldner erhalten Sie nach Erstellung der Plane und Verzeichnisse eine
Sammlung von Registerblattern:
Das gerade sichtbare ist aktiv und wird weil3 dargestellt.

M 4 » M| Gl§ubiger | GL Verzeichnis . Ratenplan %1

Durch Klick auf eines der farbigen Blatter wird dieses aktiviert und auf dem Bildschirm
sichtbar. Wenn nicht alle Blatter in der Leiste Platz haben, kénnen Sie durch Klick auf die

schwarzen Pfeile am linken Rand, die Blatter nach links bzw. rechts verschieben.
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Teil 15 Korrespondenz

Serienbriefe
erstellen

Klicken Sie auf SERIENBRIEFE ERSTELLEN. Korrespondenz
Wenn Sie jetzt ohne eine Einstellung zu verandern auf die Schaltflache ,Schreiben erstellen’ klicken, erhalten Sie ein Schreiben an alle Glaubiger
mit der Briefvorlage 1, die auf der von uns mitgelieferten Original-Vorlage basiert.

[ Korrespondenz E _- - - ‘ g

— Vorlage auswihlen — Adressat auswahlen

& alle Glaubiger

™ Briefvorlage 2

" Glgubiger fiir Postversand

" Briefvorlage 3 " Glaubiger fiir elektronischen Versand (E-Mail und Fax)

" Briefvorlage 4 [~ Nicht im Plan beriicksichtigte
Gl&ubiger einbeziehen
™ Briefvorlage 5

 Briefvorlage & 7 aktuell ausgewshlte Glaubiger

" Briefvorlage 7

& schuldner
™ Briefvorlage 8

™ Briefvorlage 9

Riickantwortformular anhdngen

" Briefvorlage 10

[ Forderungsmitteilung
Info

[ antwort auf Schuldenbereinigungsplan

Ausgewahlte Vorlage einrichten Ausgewshlte Vorlage umbenennen

Mitgelieferte Criginalvarlage Ausgewshlte Vorlage auf Basis
einrichten der QOriginalvorlage neu erstellen Beenden | Schreiben erstellen | )

—




Dieses enthalt ein Grundgerist fur das Adressfeld und den Betreff mit den hierfiir bendtigten Serien-

druckfeldern, aber noch keinen Briefkopf, da dieser individuell ist.

wAnrede»
«Mame»
«Abteillung»

whdresses
«PLZ Ort»

«Ansprechpartners

erkennbar

«Forderung_von» gegen «Vorname_Schuldner» «Nachname_Schuldner»
«Aktenzeichen»
Aubergerichtlicher Einigungsversuch im Rahmen der Insolvenzordnung (InsO)
Unser Zeichen: «Aktenzeichen_Schuldners

Seriendruckfelder an den
Doppelklammern == ==

Mitgelieferte Original-Briefvorlage einrichten

— Vorlage auswihlen

{* Briefvorlage 1
(" Briefvorlage 2
(" Briefvorlage 3
(" Briefvorlage 4
(" Briefvorlage 5
(" Briefvorlage &
(" Briefvorlage 7
(" Briefvorlage &
(" Briefvorlage 9

(" Briefvorlage 10

Ausgewahlte Vorlage einrichten

Ausgewahlte Vorlage umbenennen

einrichten

' 4

Mitgelieferte Qriginalvorlage Ausgewahlte Vorlage auf Basis

der Originalvorlage neu erstellen

Ilhre Briefvorlagen missen daher
zun&chst mit Ihrem Briefkopf
eingerichtet werden. Wenn Sie noch
nicht mit dem InsOManager gearbeitet
haben, empfiehlt es sich, als erstes die
von uns mitgelieferte Originalvorlage
einzurichten. Sobald dies erfolgt ist,
werden alle Briefvorlagen automatisch

von dieser Originalvorlage erstellt.

Klicken Sie auf MITGELIEFERTE ORIGI-
NALVORLAGE EINRICHTEN



Word und die Originalvorlage ,Korrespondenzmanager‘ wird geéffnet. Offnen Sie auBerdem die Datei
mit Ihrem Briefkopf, den Sie implementieren wollen, markieren und kopieren Sie ihn, wechseln Sie
Uber das Menu FENSTER nach ,Korrespondenzmanager’ und fugen Sie ihn in den freien Bereich
oberhalb des Adressfeldes ein. Je nach Ausgestaltung lhrer Briefvorlage platzieren Sie nun die Se-
riendruckfelder an den richtigen Stellen.

Die Vorlage ,Korrespondenzmanager’ wurde mit der Datenquelle ,Serienbriefe’ des Max Mustermann
geodffnet. Damit haben Sie die Moglichkeit, weitere Seriendruckfelder, die lhnen der InsOManager zur
Verfugung stellt, die aber in der mitgelieferten Standard-Vorlage nicht enthalten sind, an dieser Stelle
einzufiigen. (Genauere Erlauterungen zu den Inhalten der einzelnen Seriendruckfelder finden Sie im
Kapitel Umgang mit Seriendruckfeldern) Ein Beispiel hierflr ware die vollstdndige Adresse des
Schuldners. Sei es, dass Sie dies als zuséatzliche Angabe in Ihren Schreiben haben wollen, sei es
dass Sie die Briefe fir den Schuldner lediglich erstellen, aber statt Ihrer eigenen Adresse die Absen-

deradresse des Schuldners angeben méchten.

Wenn Sie mit Ihren Anpassungen fertig sind, speichern Sie die Vorlage und schliel3en Sie sie. Ab

sofort erhalten Sie beim Klick auf SCHREIBEN ERSTELLEN die Vorlage mit lhren Anpassungen.

— Vorlage auswihlen

(* Briefvorlage 1

Ausnahme: Wenn Sie eine Briefvor-
(" Briefvorlage 2
lage schon vor der Einrichtung der

(! Briefvoriage 3 Originalvorlage verwendet hatten,
(™ Briefvorlage 4 dann muss diese zunachst zuriick-

" Briefvorlage 5 gesetzt werden:

(" Briefvorlage & . — N
Klicken Sie hierzu auf AUSGEWAHLTE

(" Briefvorlage 7 VORLAGE AUF BASIS DER ORIGINAL-

(" Briefvorlage 8 VORLAGEN NEU ERSTELLEN.

(" Briefvorlage 9

(" Briefvarlage 10

Ausgewdhlte Vorlage einrichten | Ausgewdhlte Vorlage umbenennen |

Mitgelieferte Qriginalvorlage Ausgewahlte Vorlage auf Basis
einrichten der Originalvorlage neu erstellen




Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache SCHREIBEN ERSTELLEN klicken, kénnte lhre Briefvorlage z.B. so
aussehen:

SCHULDENWEG ALLESGUT

RECHTSANWALTE

Rae Schuldenweg-Allesgut, Musterstr. 1, 12345 Musterstadt

wAnredes Telefon: 1234/123456
«Mames Telefax: 1234/123456
«Abteilungs

E-Mail: schuldenweq@allesqut.de

«Ansprechpartners Web: www.schuldenweg-allesgut.de
wAdresses
«PLZ Orts Musterstr. 1

12345 Musterstadt

Musterstadt, 21.04.2017

«Vorname_Schuldner» «Nachname_Schuldners
sAktenzeichens

Auliergerichtlicher Einigungsversuch im Rahmen der Insolvenzordnung (InsO)
Unser Zeichen: «fktenzeichen_Schuldners

«Briefanredes

Mit freundlichen Griiken

Schreiben Sie lhren Brieftext und nutzen Sie die Seriendruckfunktion von Microsoft Word, um lhr
Schreiben an alle Glaubiger fertig zu stellen. Klicken Sie auf FERTIG STELLEN UND ZUSAMMENFUHREN,

EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN und bestatigen Sie die Datensatzauswahl ,Alle’ mit ,OK".

-5}

us.;.-__q Datensatzauswahl
Fertig stellen und i
zusammenfihren = @'EJ :

() Aktugller Datensatz
l::l Von: An:

Einzelne Dokumente bearbeiten...

Dokumente drucken...

E-Mail-Machrichten senden...

e
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Alternativ kdnnen Sie zunéchst die Word Seriendruck-Vorschau anklicken, um lhre Briefe zu tber-

prufen:

Klicken Sie auf @%21
YVaorschau
Ergebnisse

H 4|1 (N

Es wird eine Vorschau des 1. Datensatzes angezeigt und Sie 4 Empfinger suchen

kénnen sich mit Klick auf die blauen Pfeile die Glaubigeradres- 2, Automatische Fehlerdberprafung

sen auf Ihrem Blatt eine nach der anderen anzeigen lassen. Vorschau Ergebnisse

Serienbriefe verschlisseln

Der InsOManager erstellt bei Klick auf Schreiben erstellen der Korrespondenzfunktion

P
P
¢
I

Schreiben erstellen . ) . L .
ein Seriendruck-Hauptdokument mit Datenquelle. Wenn Sie die Verschlisse-

lung eingeschaltet haben, wird beides automatisch verschlisselt erstellt. Wenn Sie jedoch im n&achs-
ten Schritt Ihre Serienbriefe in ein neues Dokument verbinden, verwenden Sie die Word-
Seriendruckfunktion, die vom InsOManager unbeeinfluf3t ist. Sie kénnen daher die fertigen Briefe nur
verschlisselt erstellen, wenn Sie stattdessen die neue InsOManager-Funktion hierfiir verwenden.
Klicken Sie auf ,Add-Ins“ und dann auf die Schaltflache ,Briefe verschliisseln®. Das Dokument mit

den fertigen Briefen wird dann verschliisselt erstellt.

m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
Textbausteine = Textbausteine anpassen - I ( q
L‘_‘a Y L
Eriefe Eriefe per
verschldsseln Fax/Email

Benutzerdefinierte Symbolleisten gitellen| Elektronischer Versand

Serienbriefe speichern und schliefen

InsOManager legt in dem Verzeichnis, das Sie bei der Installation gewahlt haben, im Ordner InsO-
Manager\Klienten ein Verzeichnis mit dem Namen jedes Schuldners an. Beim Klick auf ,Speichern’
bietet Ihnen Word die Verzeichnisse der bisher von lhnen angelegten Falle an. Wahlen Sie unbedingt
das Verzeichnis des gerade bearbeiteten Falles zum Speichern lhrer Briefe, um die Briefe spater
wiederzufinden.

Wenn Sie lhre Serienbriefe schlieRen, ist noch das Seriendruck-Hauptdokument mit den Serien-

druckfeldern offen. Es kann sein, dass dies nicht sofort ersichtlich ist. Solange namlich die Vorschau
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eingeschaltet ist, sieht das Hauptdokument so aus wie ein fertiger Brief. Schalten Sie also die Vor-
schau am besten aus, wenn Sie mit der Briefbearbeitung fertig sind.

Um die Serienbriefbearbeitung abzuschliel3en, schlieRen Sie auch das Hauptdokument und schlie-
Ren Word. Bitte speichern Sie das Hauptdokument nicht ab, um es spater wieder zu verwenden! Bei
Klick auf

.

#
-
+

Schreiben erstellen

erhalten Sie jederzeit ein neues Hauptdokument mit aktualisierter Datenquelle. Insbesondere, wenn
Sie im verschlisselten Modus arbeiten, ist es nicht méglich, das Hauptdokument mit der Datenquelle

erneut zu 6ffnen. Sehen Sie hierzu auch den nachsten Abschnitt.

Gespeicherte Briefe iber Dokumentablage 6ffnen

Der InsOManager 2019 bietet Ihnen die Mdglichkeit, lhre zu einem bestimmten Fall gespeicherten

Dokumente uber die neue Funktion ,Dokumentablage” zu 6ffnen:

Geoffnet werden kdnnen Word-, Excel- und PDF-Dokumente.

Dokumentablage

Antrag und Anlagen 1 bis 5.docx
Beratungsverlauf,docx
Erstanschreiben.docx
Glaubigerubersicht. xdsx
Schuldenbereinigungplan. pdf

Beenden Ausgewshltes Dokument dffnen

Wenn Sie im verschlisselten Modus arbeiten, konnen Sie lhre Dokumente nur Uber die Dokument-

ablage 6ffnen. Ein Offnen lber den Windows-Explorer ist nicht mehr méglich.

Bitte beachten Sie: Ist das zu 6ffnende Dokument ein Seriendruckdokument, das mit einer Daten-
quelle verknipft ist, dann wird die Datenquelle nicht mit gedffnet. Speichern Sie daher keine Serien-

druck-Hauptdokumente ab, sondern erstellen Sie diese jeweils immer neu.
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Briefadressaten auswahlen

— Adressat auswihlen

(" Glaubiger fir Postversand
(" Glaubiger fir elektronischen Versand (E-Mail und Fax)

Micht im Plan bericksichtigte
Glaubiger einbeziehen

" aAktuel ausgewshlte Glaubiger

(" schuldner

In der Standardeinstellung ,Alle Glaubiger‘ erhalten Sie fur Ihr Serienschreiben die Adressen alle
Glaubiger, aul3er denen, fiir die Sie im Dialogfeld ,Glaubiger- und Forderungsdaten‘ das

Kontrollkastchen ,Forderung nicht in Schuldenbereinigungsplan einbeziehen‘ angeklickt haben:

g [v iForderung nicht in Schuldenbereinigungsplan einbeziehen
Glaubigerdaten
eingeben/bearbeiten

Um auch diese Glaubiger fur lhr Serienschreiben zu erhalten, klicken Sie einfach auf ,Nicht im Plan

bertcksichtigte Glaubiger einbeziehen’.

Postversand — Elektronischer Versand
Sie kénnen die Glaubiger fur den Postversand und fur den elektronischen Versand separat
auswahlen. Fur den elektronischen Versand erhalten Sie alle, bei denen Sie ,Elektronischer Versand

per‘ ,Fax‘ oder ,E-Mail' ausgewahlt haben. (Funktionsweise siehe Kapitel Serienbriefe per E-Mail oder Fax)

Fax |0a9/1234567
E-Mail |muster@email.de| E-Mail |muster @email.de
Elektronischer E-Mail Elektronischer Fax -
Versand per | = ﬂ Verzand per | J
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Wenn Sie den Mauszeiger auf eine Option stellen, erhalten Sie einen Hilfetext angezeigt.

— Adressat auswihlen

" Glaubiger fir Postversand

[} L FA [

" Glaubiger fir Elekh'uﬁchen Versand (E-Mail und Fax)

Glaubiger, for die 'elektronischer Versand per Fax oder E-Mail' ausgewahlt ist.

" aktuel ausgewshlte Glaubiger

" schuldner

Eine weitere, freie Auswahlmdglichkeit bietet Ihnen die Option ,Aktuell ausgewahlite Glaubiger*:

Es wird nur die Adresse des Glaubigers Ubertragen, den Sie gerade angeklickt haben. Sie erkennen

das an dem Doppelrahmen um die Zelle.

Glaubiger

Glaubiger

Mordpunkt Bank

Mordpunkt Bank

Ludenbor Inkasso

Ludenbor Inkasso

Quantikauf Versand

[Quantikauf Versand

Telekra VerbindungsGmbH

Telekra VerbindungsGmbH

Amtskasse Wertgut

Amtskasse Wertgut

Genesungskasse Erholdich

Genesungskasse Erholdich

Rundumshaus VersicherungsAG

|Rundumshaus VersicherungsAG

8

Sie kdnnen fir diese Option auch mehrere Glaubiger auswéhlen. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt

und klicken Sie nacheinander auf alle Glaubiger, die Sie anschreiben mdchten. Weitere angeklickte

Glaubiger werden mit einem Schatten gekennzeichnet. Im folgenden Bild wiirden die mit 1,2 und 3

bezeichneten Glaubiger angeschrieben.
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Serienbriefe per E-Mail oder Fax

Fur diese Funktion bendtigen Sie Microsoft Outlook ab Version 2010 fiir Serien-E-Mail und ein Konto
bei einem Internet Fax Anbieter fur Serienfaxe. Der Internet-Faxversand funktioniert so, dass die
Faxe, die Sie senden mochten, zunéchst per E-Mail an Ihren Fax-Anbieter gehen und vorn dort als

Fax an die in der E-Mail angegebene Faxnummer versandt werden.

Der InsOManager ist fur Interfax (http://www.interfax.net/de) eingerichtet, Sie kdnnen aber auch ei-

nen anderen Anbieter arbeiten, der die gleichen Konventionen verwendet. d.h. Anhangen eines Kur-
zels an die Faxnummer des Adressaten wie folgt: faxnummer@faxdienstkirzel. Im Falle von Interfax
lautet das Faxdienstkiirzel @fax.tc

Klicken Sie auf KANZLEI/BERATUNGSSTELLE DATEN EINGEBEN/ANZEIGEN:

§ . ) Das Feld Adresse flir elektronischen Versand ist mit der
Falle bearbeiten Ressourcen

Interfax Erweiterung @fax.tc bereits vorbelegt Wenn Sie
ﬁ ﬁ einen anderen Faxdienst abonniert haben, tragen Sie in
Kanzlei/Beratungsstelle 2 igeradress . .. . .
Daten Eingeben_,-fnzeigen o diesem Feld das zutreffende Kirzel Ihres Faxdienstes ein:
Beraterdaten Gldubigeradressdate
Fax |
E-Mail |

Adresse fir o e
elektronischen Versand | e

Anerkennende
Behérde/Gericht |

Datum Bescheid |

Beispiele fur andere Anbieter von Internet-Faxdiensten, die von Microsoft empfohlen werden:

https://concordfax.com/ @concordsend.com

http://www.extremefax.com/ @rcfax.com

https://www.myfax.com/ @myfax.com
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Klicken Sie auf GLAUBIGERDATEN EINGEBEN/BEARBEITEN und wéahlen Sie im Feld ,Elekronischer Ver-
sand per* fur jeden Glaubiger zunachst die Versandart:

=l

Gldubigerdaten Fax I
eingeben/bearbeiten
GI E-Mail |
/'ﬁgk't:n’is;;r
Versand per

tenzeichen

Tragen die Faxnummer bzw. E-Mail Adresse ein.

Klicken Sie auf SERIENBRIEFE ERSTELLEN und wahlen Sie die Option ,Glaubiger fir
Serienbriefe
erstellen elektronischen Versand'. E-Mail und Fax-Versand erfolgen automatisch gleichzeitig, je

[LOrespondenz. g chdem welche Option Sie im Feld Elektronischer Versand per' in der Glaubigerda-

tenmaske (siehe obenstehendes Bild) eingestellt haben. Klicken Sie auf ,Schreiben erstellen’.

— Vorlage auswihlen — Adressat auswahlen

& Briefvorlage 1  Alle Glaubiger
™ Briefvorlage 2 " Glaubiger fiir Postversand

; e —
™ Briefvorlage 3 + ‘Glaubiger fur elektronischen Versand (E-Mail und Fax)

™ Briefvorlage 4 r Nicht im Plan bericksichtigte
Gl3ubiger einbezichen

™ Briefvorlage 5

" Briefvorlage 6 " Aktuell ausgewahlte Glaubiger

™ Briefvorlage 7

™ Schuldner
™ Briefvorlage 8

™ Briefvorlage 9

™ Briefvarlage 10

Schreiben erstellen

Ausgewahlte Vorlage einrichten | Ausgewahlte Vorlage umbenennen |

Beenden

Mitgelieferte Originalvorlage Ausgewshlte Vorlage auf Basis
einrichten der Originalvorlage neu erstellen
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Word 6ffnet sich mit der gewahlten Briefvorlage. Verfassen Sie Ihr Schreiben, wie Sie das fur den Postversand gewohnt sind. Nach Fertigstellung
Ihres Schreibens klicken Sie auf die Registerkarte ,Add-Ins‘ und dann auf ,Briefe per Fax/Email‘.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins

Eigene Textbausteine = {E € 2
B D A
ET

Textbausteine = Textbausteine anpassen =

Eriefe Briefe per
verschldsseln Fax/Email
Benutzerdefinierte Symbaolleisten Serienbriefe fertigstellen| Elektronischer Versand
Elektronischer Versand

Klicken Sie auf "Abschicken’ um Thren aktuellen Brief als PDF-Dokument automatisch an alle von Thnen angegebenen E-Mail und Fax-Adressen
zu versenden. Alle weiteren auf diesem Dialogfeld angebotenen Eingabemiglichkeiten sind optional.

— E-Mail Optionen — Anhdnge

E-Mail Betreffzeile: [+ Aktenzeichen automatisch anfiigen
al refizete ¢ Thr aktueller Brief wird automatisch angehéngt. Um weitere Dokumente

anzuhéngen, klicken Sie auf die Schaltfiache "Weitere Dokumente
anhangen'. Fir Mehrfachauswahl halten Sie die Taste STRG gedrickt:

E-Mail Text:

e .
Driicken Sie STRG + Eingabetaste fir Zeilenumbruch an belisbiger Stelle. Info Weitere Dokumente anhangen
[v E-Mail Signatur verwenden [v HTML-Format

i
[ Lesebestatigung fiir E-Mails anfordern

Absmidcén

Sie kénnen ohne weitere Eintrdge oder Anderungen auf ,Abschicken’ klicken. Wenn Sie so vorgehen, wird in der E-Mail Betreffzeile automatisch
das Aktenzeichen des adressierten Glaubigers eingetragen und lhr Schreiben als PDF-Dokument per E-Mail bzw. Fax an den betreffenden Glaubi-

ger in lhren Outlook-Postausgang gelegt. Bei Faxversand wird die Betreffzeile allerdings nicht mitgefaxt, sondern dient nur fur Sie als Referenz.



Weitere Optionen:

Sie kdnnen eine eigene Erganzung in der Betreffzeile schreiben, das Aktenzeichen wird dann hinter diesem Text angehangt. Sie kdnnen das Hak-
chen beim Aktenzeichen entfernen, um das Aktenzeichen nicht einzubinden.

Sie kdnnen einen zusatzlichen E-Mail Text schreiben. Hat Ihr E-Mail Konto eine Signatur, kénnen Sie diese anhangen lassen. Hat die Signatur
Formatierungen wie Farben, Bilder etc. dann verwenden Sie das HTML-Format. Bitte beachten Sie, dass in dem Fall sich die Schriftart Ihres E-Mail
Textes andert. Weiterhin kdnnen Sie fir E-Mails eine Lesebestétigung anfordern.

Im Bereich ,Anhange‘ kbnnen Sie den Schuldenbereinigungplan und weitere beliebige Dokumente anhangen:

— Anhd@nge

Thr aktueller Brief wird automatisch angehangt. Um weitere Dokumente
anzuhéngen, kicken Sie auf die Schaltfldche "Weitere Dokumente
anh&ngen'. Fir Mehrfachauswahl halten Sie die Taste STRG gedriickt:

Weitere Dokumente anh&ngen
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Fur den Faxversand uber Interfax haben wir hier den Original-Hilfetext von Interfax eingefiigt, wobei Schritt 1 und 6 automatisch fir alle Ihre Schrei-

ben vom InsOManager erledigt wird. Wichtig fur Sie sind die Punkte 2 bis 5, die die Art der Eingabe der Faxnummer und Behandlung der E-Mail

Komponenten erklaren. Den Text finden Sie auch unter folgendem Link:

https://www.interfax.net/de/help/sending-first-fax

Aktion

1. Erzeugen Sie einen neue E-Mail-Nachricht

2. Stellen Sie sicher, dass lhre Absender-E-
Mail-Adresse in lhrem InterFAXaccount als
autorisierter Absender hinterlegt ist.

3. Geben Sie die Zielfaxnummer in das "An:"
Feld cin.

4, Geben Sie einen Betreff ein.

5. Geben Sie den Nachrichtentext sin
und/oder figen Sie ein Dokument als Anhang
hinzu.

6. Senden Sie die E-Mail ab

Beschreibung

Sie kénnen jedes beliebige E-Mail-Programm wie Qutlook, Thunderbird, Windows Mail, Eudora, oder
auch jedes webbasierte E-Mail-Programm wie Web.de, GMX, Yahoo!, Hotmail oder Gmail nutzen

Die E-Mail-Adresse, mit der Sie sich registriert haben, ist bereits fir den Versand freigeschaltet.
Sie kénnen unter "EINSTELLUNGEN" = "Fax-Versand" = "Punkt (1}" weitere E-Mail-Adressen
hinzufligen.

Das Faxnummernformat geben Sie wie folgt an: ALandesvorwahl[Ortsvorwahl/Faxnummer]
@fax.tc. Zum Beispiel méchten Sein ein Fax an 0711/493090-15 senden, so geben Sie folgendes
ein+497114900015@fax.tc

Die Betreffzeile wird nicht mit gefaxt, wird aber als Auftragsbezeichnung in Ihrer Obersicht Fax-
Versand mit aufgefihrt, so konnen Sie lhre Faxaussendungen identifizieren.

a) Wenn Sie nur den E-Mail-Text versenden méchten, fillen Sie den E-Mail-Text aus.

b} Wenn Sie ein oder mehrere Dateien ohne den E-Mail-Text versenden wollen - fligen Sie die
Dokumente als Anlage bei. Den E-Mail-Text brauchen Sie nicht ausfiillen. Sofern Anhange
vorhanden sind, werden nur die Anhange gefaxt. Welche Dateitypen unterstitzt werden, sehen Sie
hier.

c) Machten Sie sowohl den E-Mail-Text als auch die Anhdnge versenden, flllen Sie den
Machrichtentext aus, fligen die Anh3ange an und flgen in die Betreffzeile den Parameter fb (slash b)
in Schritt 4 hinzu

Ihre E-Mail wird an InterFAX Gbertragen, von dort aus wird sie automatisch in das Faxformat
Ubertragen und an die angegebene Rufnummer tbermittelt. Im Anschluss erhalten Sie einen
Ubertragungsbericht von InterFAX per E-Mail
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Rickantwort Formulare

Sie kénnen Ihren Schreiben Rickantwort-Formulare anhé&ngen:

Riickantwortformular anhdngen

| Forderungsmitteilung
Info

[ Antwort auf Schuldenbereinigungsplan

Das Formular ,Forderungsmitteilung‘ gibt den Glaubigern eine Struktur vor, wenn Sie eine Forde-
rungsaufstellung anfordern. Das Formular ,Antwort auf Schuldenbereinigungsplan‘ gibt den Glaubi-
gern eine Struktur fir deren Antwort auf Ihren Schuldenbereinigungsplan vor.

Die standardisierte Form kann lhnen bei der Bearbeitung der Rickantworten helfen.

Beide Formulare wurden entwickelt und zur Verfiigung gestellt von:

Kanzlei Awender & Werner, Herrn Rechtsanwalt Simon Werner, Bad Urach

Wenn Sie in lhrer Briefvorlage Kopf- und FuRRzeilen verwenden, beachten Sie bitte folgenden wichti-

gen Hinweis:
Ihre Kopf- und FuRzeilen missen mit der Option ,Erste Seite anders’ eingerichtet sein, damit Sie die

Ruckantwort-Formulare verwenden kénnen. Andernfalls werden Ihre Kopf- und Ful3zeilen auf der

Seite des Rickanwort- Formulars ebenfalls dargestellt.

Korrespondenz

— Vorlage auswihlen

{* Briefvorlage 1

Wenn lhre Briefvorlage bisher nicht so eingerichtet ist, kbnnen Sie
(" Briefvorlage 2

das wie folgt &ndern:
(" Briefvorlage 3

(" Briefvorlage 4 In der InsOManager Korrespondenzfunktion

(" Briefvorlage 5

(" Briefvorlage 6 Serienbriefe
erstellen
(" Briefvorlage 7 Korrespondenz
€ Briefvorlage 8 klicken Sie die Briefvorlage an, die Sie andern wollen, z.B. Brief-

_ vorlage 1 und klicken Sie auf ,Ausgewahlte Vorlage einrichten’
(" Briefvorlage 9

(" Briefvorlage 10

4

Ausgewahlte Vorlage einrichten




Wechseln Sie in die Kopfzeilen-Ansicht und kopieren Sie lhre gesamte Kopfzeile. Klicken Sie jetzt
auf ,Erste Seite anders’. Damit wird zunachst Ihre bestehende Kopfzeile geldscht auf dieser ersten
Seite geldscht.

ferweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf
-] " Ellal ] E‘ .E Vorheriger Abschnitt V| Erste Seite anders Eh Kopfzeile von oben:
= hall BE =| =

5, Machster Abschnitt
austeine Grafik ClipArt || Zu Kopfzeile Zu FuBzeile . .
. wechseln  wechseln "é‘j—"”lt vorheriger verknipfen

Qt FuBzeile von unten:

ﬁ] Ausrichtungsregisterk

Pasition

figen I Mavigation I

Erste Kopfesie |1 )

Al
T
1

1

wAnredes
aMameny
wAbteilung»{
gAnsprechpartnersy
wAdressesy
«PLZ_Ort»|

schuldenweq@allesqut de

EEEEE]

Kopieren Sie daher die zuvor in die Zwischenablage kopierte Kopfzeile dort wieder hinein:

| SCHULDENWEG ALLESGUT

Erste Kopfesile |

Rechtsanwalte
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Verlassen Sie die Kopfzeilen-Ansicht,setzen Sie den Cursor an das Ende lhres Dokuments und er-
zeugen Sie mit STRG-Enter eine neue Seite. Wechseln Sie auf dieser zweiten Seite wieder in die
Kopfzeilen Ansicht und léschen Sie die noch dort befindliche Kopfzeile

Erste FuBzeile |

SCHULDENWEG ALLESGUT

| Kopfzeile |

Kopfzeile auf Rechtsanwilte
zweiter Seite

ldschen

Verlassen Sie die Kopfzeilen-Ansicht. Loschen Sie die ,kunstlich erzeugte zweite Seite wieder und

speichern Sie Ihre Vorlage.

Anpassung der Briefvorlagen

Fir jeden Benutzer stehen 10 Briefkopfvorlagen zur Verfiigung. Sie werden alle von der Originalvor-
lage Korrespondenzmanager.dotm bei der ersten Benutzung kopiert. Es empfiehlt sich deshalb, die-
se Originalvorlage zunachst einzurichten, wenn Sie dieselben Einstellungen fir alle 10 Briefvorlagen
verwenden mdchten.

Offnen Sie den mitgelieferten Fall Mustermann. Klicken Sie auf KORRESPONDENZ und dann auf MiT-
GELIEFERTE ORIGINAL BRIEFVORLAGE EINRICHTEN.

Ausgewahlte Vorlage einrichten Ausgewahlte Vorlage umbenennen
Mitgelieferte Qriginalvarlage Ausgewahlte Vorlage auf Basis
einrichten der Criginalvorlage neu erstellen
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Damit wird die Originalvorlage ,Korrespondenzmanager geoffnet. Sie kdnnen hier nun Ihren eigenen
Briefkopf implementieren. Offnen Sie Ihre bestehende Briefvorlage kopieren Sie Ihren Briefkopf in die

InsOManager-Vorlage, speichern und schlie3en Sie.

Sobald diese Originalvorlage eingerichtet ist, sind Sie auch schon fertig, denn alle anderen 10 Brief-
vorlagen werden bei der ersten Benutzung automatisch davon kopiert.

Sobald eine Briefvorlage als Kopie von der Originalvorlage erstellt wurde, kdnnen Sie diese selbst-
verstandlich auch selbst wieder unabhéangig von der Originalvorlage verandern, indem Sie im Dialog-

feld Korrespondenz die Vorlage auswahlen und dann auf ,Ausgewahlite Vorlage einrichten’ klicken.

Ausgewahlte Vorlage einrichten Ausgewahlte Vorlage umbenennen
Mitgelieferte Qriginalvorlage ewdhlte Vorlage auf Basis
einrichten der Originalvorlage neu erstellen

Um flr eine bestimmte Vorlage wieder eine Kopie der Originalvorlage zu erhalten, klicken Sie auf

,Ausgewahlte Vorlage auf Basis der Originalvorlage neu erstellen’:

Ausgewsahlte Vorlage einri Ausgewahlte Vorlage umbenennen
Mitgelieferte Qriginalvorlage Ausgewahlte Vorlage auf Basis
einrichten der Originalvorlage neu erstellen

Sie kénnen lhre Briefvorlagen umbenennen auf den Namen des Benutzers oder des Inhalts. Klicken

Sie hierzu auf BRIEFVORLAGE UMBENENNEN und geben Sie den gewiinschten Namen ein.

Ein haufig gemachter Fehler in diesem Bereich ist, dass eine eigene Briefvorlage umbenannt wird in
,Korrespondenzmanager* und in das InsOManager-Vorlagenverzeichnis einkopiert wird. Dieser Brief-
kopf lasst sich dann zwar aufrufen und bearbeiten, die gesamte Funktionalitat , Textbausteine® steht

jedoch nicht zur Verfligung.
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Textbausteine verwenden

Zur Nutzung der von InsOManager mitgebrachten Funktion , Textbausteine* klicken Sie auf die Word-
Registerkarte ,Add-Ins*

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

igene Textbausteine ~ i 2
o (gj“
extbausteine ~ Textbausteine anpassen ~ o= 4
Eriefe Eriefe per
verschldsseln Fax/Email

Benutzerdefinierte Symbolleisten Serienbriefe fertigstellen| Elektronischer Versand

Dort finden Sie zwei Menus fir die Textbausteine:

,Eigene Textbausteine’, wo Sie mit Hilfe von ,Textbausteine anpassen’ Ihre eigenen Textbausteine

abspeichern kénnen, und unter ,Textbausteine’ die mitgelieferten Textbausteine.

Einen Textbaustein einfligen

Setzen Sie den Cursor unter die Briefanrede. Klicken Sie auf ADD-INS , TEXTBAUSTEINE und klicken
Sie auf einen Baustein lhrer Wahl. Der Text wird eingefiigt.

Sollten rote Wellenlinien angezeigt werden, so haben Sie die Rechtschreibpriifung in Word einge-
schaltet. Um die Rechtschreibprifung auszuschalten, klicken Sie auf EXTRAS, OPTIONEN, RECHT-
SCHREIBUNG UND GRAMMATIK und schalten Sie ,Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen’
aus.

Bearbeiten Sie den Textbaustein und passen Sie die rot gekennzeichneten Stellen auf lhren Fall an.
Mit der Tastenkombination Strg + Leertaste kbnnen Sie markierten rot-kursiven Text auf schwarze
Standardschrift zurtickstellen. Sie kdnnen auch beliebig weiteren Text einfugen oder Textteile 16-

schen, die Ihnen nicht zusagen.

Verwenden der mitgelieferten Textbausteine

Setzen Sie den Cursor unter die Briefanrede
Klicken Sie auf ADD-INS , TEXTBAUSTEINE und dann beispielsweise auf FORDERUNGSAUFSTELLUNG

ANFORDERN.
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Eigene Textbausteine - = ( )
. ﬂ
. . By T
Textbausteine = | Textbausteine anpassen « L

Briefe Eriefe per
Forderungsaufstellung anfordern verschildsseln Fax/Email
Standardpldane 3 Jahre Laufzeit 4 Faeste Raten .
Abweichende Planlaufzeit Flan mit Anpassungsklauseln
Sonderfall 5 Jahre Laufzeit Plan nur mit Quote
Einmalzahlung Flexibler Mullplan

Sukzessivplan

Textbaustein Geldstrafen

Anpassungsklauseln

Der entsprechende Text wird eingefligt.

Um den Glaubigern ein Zahlungsangebot zu machen, werden Sie im Normalfall einen der Textbau-
steine aus STANDARDPLANE 3 JAHRE LAUFZEIT bendtigen.

Haben Sie aus fachlichen Griinden eine abweichende Planlaufzeit, so konnen Sie den Mustertext
ABWEICHENDE PLANLAUFZEIT verwenden und auch hier entsprechend zuséatzlich bendtigte Bausteine
einfliigen. Da eine abweichende Planlaufzeit nur begrindbar ist, wenn Sie feste Raten anbieten, ist in
diesem Fall nur ein Mustertext — eben der fir feste Raten — vorgesehen.

Haben Sie einen Sukzessivplan gewahlt, steht Ihnen auch hierfur ein passender Textbaustein zur

Verfugung.

Alle mitgelieferten Textbausteine sind als lediglich als Grundgerist und als Anregung zu betrachten.
Sie mussen auf Ihren Fall zugeschnitten werden und sicherlich werden Ihnen auch nicht alle dort
gewahlten Formulierungen zusagen. Sie sind fur lhre Formulierungen selbst verantwortlich. Spei-
chern Sie deshalb lhre eigenen Textbausteine mit Ihren Formulierungen im Men( ,Eigene Textbau-

steine’ ab. Das geht wie folgt:

Speichern eigener Textbausteine

Eigene Textbausteine auf der Grundlage der mitgelieferten Textbausteine

Sie kénnen die mitgelieferten Textbausteine nach Ihren Winschen dauerhaft verandern und unter
,Eigene Textbausteine‘ abspeichern. Fligen Sie den Textbaustein, den Sie dauerhaft &ndern méch-

ten, zunachst auf dem Blatt ein. Nehmen Sie lhre Anderungen vor. Markieren Sie den gesamten Text
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und klicken Sie auf TEXTBAUSTEINE ANPASSEN, NEUEN TEXTBAUSTEIN ERSTELLEN. Verwenden Sie als

Namen einen anderen Namen als den des mitgelieferten Bausteins. Wenn Sie den Namen des mit-

gelieferten Bausteins verwenden, wird der Originalbaustein Gberschrieben. Das ist zunachst kein
Problem. Wenn Sie jedoch ein Update von uns erwerben, mit dem wir geénderte Textbausteine mit-
liefern, dann wiirde lhre Anderung durch unsere neuen Inhalte tiberschrieben. Stellen Sie daher si-

cher, dass Sie Ihre eigenen Namen verwenden.

Eigene Textbausteine verfassen

Setzen Sie den Cursor unter die Briefanrede. Sie kdnnen jetzt einen beliebigen Text an die Glaubiger
oder an den Schuldner schreiben. Sollten Sie bereits Mustertexte in Word abgespeichert haben, so
kénnen Sie diese an die Position unter der Anrede kopieren. An den Stellen, wo Sie Daten aus der

Glaubigerdatenbank oder dem aul3ergerichtlichen Plan benétigen, klicken Sie

2]

Seriendruckfeld . .
einfiigen ~ und flgen das entsprechende Feld dort ein.

Zur Bedeutung der Felder lesen Sie das Kapitel 'Umgang mit Seriendruckfeldern’, S. 93. Zum dauer-
haften Speichern des Textes markieren Sie den fertigen Text und klicken auf ADD-INS, TEXTBAUSTEI-
NE ANPASSEN, NEUEN TEXTBAUSTEIN ERSTELLEN. Geben Sie einen Namen fir Ihren Textbaustein ein
und Kklicken Sie auf OK. Sie finden Ihren Textbaustein jetzt unter TEXTBAUSTEINE, EIGENE TEXTBAU-
STEINE.

Umgang mit Seriendruckfeldern

Die Seriendruckfelder erkennen Sie an den Doppelklammern.  «Adresses

Welche Bedeutung haben die einzelnen Felder
Fur die Glaubigeradresse gilt generell: Hat der Glaubiger keinen Vertreter oder haben Sie die Option
gewahlt ,Glaubigervertreter nicht als Briefadressaten verwenden', so steht im Adressfeld seine Ad-

resse, ansonsten die Adresse des Glaubigervertreters.

Seriendruckfeld Bedeutung Beispiel

GlaubigerNr Laufende Nummer des Glaubigers/ Glaubigerver- |1
treters

Anrede Anrede des Glaubigers/Glaubigervertreters/ Herr/Frau, Rechtsan-
Schuldners walt

Briefanrede Briefanrede des Glaubigers/ Glaubigervertreters/ Sehr geehrte Damen
Schuldners und Herren
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Seriendruckfeld Bedeutung Beispiel

Name Name/Firmenname/Bezeichnung des Glaubigers/ |Bank A
Glaubigervertreters/Schuldners

Abteilung Die beim Glaubiger/Glaubigervertreter fir die Be- | Rechtsabteilung
arbeitung zusténdige Abteilung

Ansprechpartner Name des Ansprechpartners beim Glaubiger/ Frau Ansprechfrau
Glaubigervertreter

Adresse Stral’e und Hausnummer des Glaubigers/ Glaubi- | AStrae 10
gervertreters/Schuldners

PLZ Ort Postleitzahl und Ort des Glaubigers/ Glaubigerver- | 45359 AStadt
treters/ Schuldners

Faxnummer Faxnummer des Glaubigers/Glaubigervertreters 000/000000

E_ Mail E-Mail Adresse des Glaubigers/Glaubigervertreters | test@test.de

Aktenzeichen

Aktenzeichen des Glaubigers/Glaubigervertreters

Inkasso-Nr. 58498

Forderung_von

Hier steht der Name des Glaubigers.
Hat der Glaubiger keinen Vertreter und ist selbst
Ansprechpartner, dann steht hier ,Ihre Forderung’

Forderung der ABank

Ihre Forderung

Anzahl_der_Glaubiger_ ins-

Gesamtglaubigeranzahl

20

gesamt
Anzahl_der_Planglaubiger Anzahl der Glaubiger, die im Schuldenbereini- 19

gungsplan vertreten sind
Gesamtverschuldung Summe der Forderungen aller Glaubiger 93.412,83 €
Gesamtverschul- Summe der Forderungen aller Glaubiger, die im 90.258,15 €
dung_Planglaubiger Schuldenbereinigungsplan vertreten sind
Quo- Quotenanteil der Forderung dieses Glaubigers an | 33,45%
te_von_Gesamtverschuldung | der Summe aller Forderungen (keine Anpassung

an wegen Abtretung oder Nicht-Aufnahme eines

Glaubigers gednderte Quote im Zahlungsplan)
Zahlungsplan_Beginn Datum des Beginns des Zahlungsplans 1.5.2000
Planlaufzeit Gesamtlaufzeit des aul3ergerichtlichen Plans 72
Glaubigerforderung Die Gesamtforderung des betreffenden Glaubigers | 6432,56 €
Quote Die Tilgungsquote, die der betreffende Glaubiger

T . 11,27%

_von_Glaubigerforderung erhalt

Gesamtzahlungsangebot an den betreffenden
Gesamtangebot Glaubiger 725,06 €
monatliches_Angebot monatlich angebotener Gesamtbetrag 178,80 €
jahrliches_Angebot J(;?I:::I)Ch angebotene Gesamtbetrage (Weihnachts- 200,00 €
Einmalbetrag Sc()atsamtbetrag fur ein einmaliges Vergleichsange- 5.000 €
Vorname_Schuldner Vorname des Schuldners Max
Nachname_Schuldner Nachname des Schuldners Mustermann
Anrede Schuldner Hier steht die Anrede des Schuldners, also Herr

- Herr/Frau

Aktenzeichen_Schuldner Ihr Aktenzeichen fiir den Mandanten 12345
Adresse_Schuldner Strasse und Hausnummer des Schuldners Teststr. 1
PLZ_Ort_Schuldner Plz und Ort des Schuldners 99999 Testort
Telefon_Schuldner Telefonnummer des Schuldners 0000/0000000
Mobil_Schuldner Handynummer des Schuldners 0000/0000000
Fax_Schuldner Faxnummer des Schuldners 0000/0000000

Email_Schuldner

E-Mail Adresse des Schuldners

muster@test.de
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Seriendruckfeld Bedeutung Beispiel

Nettoeinkommen Bereinigtes Nettoeinkommen des Schuldners 1544,20 €

Unterhaltsber Anzahl der unterhaltsberechtigten Personen des 1
Schuldners

N monatlich pfandbarer Betrag nach Tabelle zu

pfandbarMtl § 850c ZPO 92,05 €

pfandbarJrl pfandbare Betrage vom Weihnachtsgeld 120 €
Jahresrate (wenn Plan mit Jahresraten erstellt

«Jahresrate» 1010 €

wurde)

«ElVersandAdresse»

Adresse fiir den elektronischen Versand

Seriendruckfelder fur die Antwortformulare:

Institution_Berater

Name der Kanzlei oder Beratungsstelle

Kanzlei Schuldenweg
Allesgut

Name_Berater

Name und Vorname des Beraters

Axel Allesgut

Ansprechpartner_Berater

Ansprechpartner des Beraters falls eingetragen

Adresse_Berater

StralRe und Hausnummer des Beraters

Musterstr. 1

PLZ_Berater Postleitzahl des Beraters 99999

Ort_Berater Ort des Beraters Musterstadt

Tel _Berater Telefon des Beraters 999/999999
999/999998

Fax_Berater

Faxnummer des Beraters

Die Seriendruckfelder fur die Beraterdaten wurden flr die Antwortformulare eingefihrt:

Riickantwortformular anhingen

[ Deckblatt Forderungsmitteilung

[ Antwort auf Schuldenbersinigungsplan

Info

Beenden

75
P
F
#

Schreiben erstellen

Sie kénnen diese aber auch zur flexibleren Implementierung Ihres Briefkopfes nutzen, insbesondere

z.B. wenn Sie ein und denselben Briefkopf fur alle lhre Mitarbeiter verwenden wollen und die einzel-

nen Mitarbeiter unterschiedliche Telefonnummern haben.

Auch alle Schuldnerdaten stehen Ihnen als Seriendruckfelder zur Verfigung. Dies kbnnen Sie dazu

nutzen, die Schuldneradresse als zusatzliche Information in Ihr Schreiben aufzunehmen. Sie kdnnen

aber auch die Schreiben so gestalten, dass der Absender der Schuldner ist und Sie ihm auf diese
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Weise lediglich bei der Erstellung der Schreiben behilflich sind. Mit dem Nettoeinkommen, der Anzahl
der unterhaltsberechtigten Personen und den pfandbaren Betragen stehen lhnen nun auch Informa-
tionen zur wirtschatftlichen Situation des Schuldners in den Serienbriefen zur Verfligung.

Bei Glaubigern, die Sie nicht in den Regulierungsplan aufgenommen haben, sind die Felder ,Ge-
samtangebot’ und ,Quote_von_Glaubigerforderung’ selbstverstandlich leer.

Seriendruckfelder bearbeiten
Einfigen:
Setzen Sie den Cursor an die Stelle in lhrem Schreiben, wo das Seriendruckfeld eingefligt werden

soll, klicken Sie auf SERIENDRUCKFELD EINFUGEN und dann auf das gewlnschte Feld.
Das Feld wird eingefigt.

j Seriendruckfeld einfligen ?

N Einfiigen:
Egrnr}.;,;u:n : () Adressfelder (®) Datenbankfelder

Felder:
Gabgetr IR

Anrede

Briefanrede

Marne

Abteilung

Ansprechpartner

Adresse

PLZ_Ort

Faxnummer

E_Mail

Aktenzeichen

Forderung_wvon
Anzahl_der_Glaubiger_insgesamt
Anzahl_der_Planglaubiger
Gesamtverschuldung b

Felder auswahlen... Abbrechen

Seriendruckfeld |6schen:

Stellen Sie den Cursor unmittelbar vor das Seriendruckfeld und driicken Sie zweimal die Entf-Taste.

Schreiben an Schuldner
Die Korrespondenzfunktion bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, ein Schreiben an den Schuldner zu

verfassen. Klicken Sie hierzu im Dialogfeld KORRESPONDENZ, ADRESSAT AUSWAHLEN, die Option
SCHULDNER an.
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Hierzu werden dieselben Briefvorlagen verwendet, wie fir die Glaubiger-Serienbriefe. Eine Anpas-
sung der Vorlagen ist hierzu nicht erforderlich.

Das Schreiben wird nicht als Seriendruckdokument geoffnet, da es sich ja nur um eine einzige Ad-
resse handelt. Die Textbausteine stehen lhnen jedoch auch hier zur Verfiigung, so dass Sie eigene
Textbausteine fur Schuldnerschreiben nutzen kénnen.

Der folgende Ausschnitt aus einer InsOManager-Briefvorlage illustriert wie das Schuldnerschreiben
erstellt wird, so dass Sie bei Anpassung lhrer Briefvorlagen dies in die

Gestaltung einbeziehen kdnnen:

Die in der folgenden Abbildung sichtbaren eckigen Klammern bezeichnen Textmarken. Sie kénnen

diese in Word sichtbar machen durch Klick auf Extras, Optionen, Ansicht, Textmarken.

Mame der Textmarke:

setreff

whnrede: Abteilung J
aMames Ansprechpartner

[cbteilung ] [
[«Ansprechpartners
whdresses

#PLE_Orts El
Sortieren nach: & Mamen  { Position im Text

v ausgeblendete Textmarken

Hinzufiigen Lischen | Gehe zu |
Abbrechen

[«Forderung_von» gegen «Vorname_Schuldner» «Nachname_Schuldner»
whktenzeicheny

Auiergerichtlicher Einigungsversuch im Rahmen der Insolvenzordrung (Ins)
Unser Zeichen: «fktenzeichen_Schuldners

«Briefanredes

Die Textmarken haben fiir die Seriendruckfelder ,Abteilung’ und ,Ansprechpartner’ hei3en ebenfalls
/Abteilung’ und ,Ansprechpartner’, fir die gesamte Betreffzeile ist der Textmarkenname ,Betreff ver-
geben. Diese Textmarken werden bei Erstellung eines Schuldnerschreibens geléscht. Haben Sie nun
bei Anpassung lhrer Briefvorlagen diese Textmarken aus Versehen geloscht, so bleiben die entspre-
chenden Seriendruckfelder stehen. Diese ergeben im Schuldnerschreiben natirlich keinen Sinn, so

dass Sie diese dann von Hand lIdschen mif3ten. Achten Sie also immer darauf, dass Sie bei einer
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Umgestaltung Ihrer Briefkopfe die Textmarken immer mitkopieren. Entscheidend ist hier das sichtbar

machen wie oben beschrieben, damit Sie sehen, was Sie kopieren und was nicht.

Weiterhin werden fur das Schuldnerschreiben die Seriendruckfelder fur die Glaubigeradresse einfach

durch die entsprechende Schuldneradresse ersetzt.

Express E-Mail an einzelnen Glaubiger

Mit dem InsOManager Premium kénnen Sie eine schnelle E-Mail an einen einzelnen Glaubiger
schreiben. Klicken Sie in der Glaubigerliste auf den Glaubiger, dem Sie schreiben mdchten und kli-

cken Sie auf diese Schaltflache:

Express E-Mail an
einzelnen Glaubiger

Sie erhalten ein neues E-Mail Fenster, in dem die E-Mail Adresse des Glaubigers, das Aktenzeichen

und die Anrede schon eingetragen sind und Sie sofort beginnen kdnnen, Ihren Text zu schreiben.

Teil 16 Antrag auf Verfahrenseroffnung
Antrag und Anlagen 1 bis 5

Ist der aul3ergerichtliche Einigungsversuch gescheitert, so muss der Antrag auf Eréffnung des Ver-
braucherinsolvenzverfahrens gestellt werden. Klicken Sie auf ANTRAGSFORMULARE, VERBRAUCHERIN-
SOLVENZ und dann auf ANTRAG UND ANLAGEN 1 BIS 5.

Word wird geéffnet und Sie erhalten die amtlichen Vordrucke zur Antragstellung auf das Verbrau-
cherinsolvenzverfahren. Name und Adresse des Antragstellers ist hier bereits eingetragen, ebenso
Ort und Datum fir die Unterschrift, sofern Sie diese Daten im Dialogfeld SCHULDNERDATEN eingege-
ben haben. In Anlage 2 sind Ihre Daten als geeignete Person oder geeignete Stelle eingetragen,
sowie in Anlage 1 Ihre Daten als Verfahrensbevollméachtigter, sofern Sie diese Daten im Dialogfeld
KANZLEI/BERATUNGSSTELLE DATEN eingetragen haben. Weiterhin ist in Anlage 2A das Ergebnis des
aufRergerichtlichen Einigungsversuchs bereits ausgefillt, sofern Sie die entsprechenden Angaben im
Dialogfeld GLAUBIGER- UND FORDERUNGSDATEN gemacht haben und das Dialogfeld ERGEBNIS DES
EINIGUNGSVERSUCHS aufgerufen und mit oK bestatigt haben.

An den Stellen, wo Ort und Datum eingetragen werden, finden Sie ein aufklappbares Men(, in dem
Sie entweder den Ort lhrer Kanzlei/Beratungsstelle oder den Wohnort des Schuldners anklicken

koénnen.
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81 Ingolstaldt) 1.05.2017 R .

> (Unterschrift)=
Miinchen

1
1

FAmtliche-Fassung-7/2014° - Eigenantrag-Verbraucherinsolvenz:-|

Das Datum kénnen Sie wenn erforderlich tber eine Kalenderfunktion andern: Achten Sie in dem Fall

unbedingt darauf, dass das Datum an 5 Stellen im Formular ge&ndert werden muss.

“ 4
81 Ingolstadt,01.05.2017 . .

(Ort,-Datur 4 Mai 2017 b - (Unterschrift)=

TI' Mo Di Mi Do Fr Sa So

i 1 2 3 4 5 & 7
3 9 10 11 12 13 14

TI— 15 16 17 18 19 20 21

"Amtliche- igz ;; i‘: 25 26 27 8 -+ Eigenantrag-Verbraucherinsolvenz:-

Heute

Im Abschnitt Anlage 2A Il geht es um die Einschatzung der Aussichten des gerichtlichen Schulden-
bereinigungsplanverfahrens. Diese wird, wenn Sie fiir alle Glaubiger das Verhandlungsergebnis ein-
getragen haben, automatisch berechnet (Summe der zustimmenden und nicht rickdufRernden Glau-
biger nach Kopf und Summe) und die positive beziehungsweise negative Beurteilung der Durchfiih-

rung des gerichtlichen Schuldenbereinigungsplanverfahrens automatisch eingetragen:

Nach-dem-Verlauf-des-aullergerichtlichen- Einigungsversuchs- halte-ich-die- Durchfiihrung- des-
gerichtlichen- Schuldenbereinigungsplanverfahrens- flr]

[ ]-- aussichtsreich. » +  » []- -+ nicht-aussichtsreich.-q|

Begrindung:-**°°°1
<Wahlen Sie-ein-Element ais»

0147 - Eigenantrag-Verbraucherinsolvenz:-Bescheinigung-(Anlage-2A),-Seite-1-von-11
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Nach-dem-Verlauf-des-aufiergerichtlichen- Einigungsversuchs- halte-ich-die-Durchfihrung- des-
gerichtlichen- Schuldenbereinigungsplanverfahrens- firf{]

[J- - aussichtsreich. + -+~ []- - nicht-aussichtsreich.-

Begriindung:-°°°°°9

i Wahlen-Sie-ein-Element-aus = =

\Wahlen Sie ein Element aus.
Bel Zustimmungsersetzung der nicht rickdullernden Glaubiger (bisher waren das die Glaubiger Nm. ...) ist die erforderliche Kopf Summenmehrheit zu erwarten.
Selbst bei Zustimmungsersetzung der nicht rickauflemden Glaubiger ist auf Grund der zu erwartenden ausdriicklichen Ablehnungen die erforderliche Kopf~/ Summenmehrheit nicht zu erwarten.

Klicken Sie auf den leeren Bereich unterhalb der beiden Eintrage, wenn Sie keinen von beiden ver-
wenden wollen (das Feld wird dann nicht gedruckt) und schreiben Sie Ihre eigene Begriindung in

dem Textfeld ,Begriindung’.

Nach-dem-Verlauf-des-auflergerichtlichen- Einigungsversuchs- halte-ich-die-Durchfihrung-des-
gerichtlichen- Schuldenbereinigungsplanverfahrens- farf

[l - aussichtsreich. = - - [J- » nicht-aussichtsreich.-q
( Begrindung:-°°°°°q
‘Wahlen Sie ein Element aus

Bei Zustimmungsersetzung der nicht rickauternden Glaubiger (bisher waren das die Glaubiger Nm. ...} ist die erforderliche Kopf+ Summenmehrheit zu erwarten.
Selbst bei Zustimmungsersetzung der nicht rickdulernden Glaubiger ist auf Grund der zu erwartenden ausdriicklichen Ablehnungen die erforderliche Kopf~' Summenmehrheit nicht zu erwarten.

]

=]

20147 - Eigenantrag-Verbraucherinsclvenz:-Bescheinigung-(Anlage 2A),-Seite-1-von- 19

Sie kénnen die automatischen Eintrage naturlich tberschreiben und &ndern, wenn lhre Einschatzung

eine andere ist.

Haben Sie das Antragsformular bereits einmal erstellt, erhalten Sie zuklnftig die Meldung, dass das
Formular bereits erstellt wurde. Sie konnen dann wéhlen, ob Sie das bereits erstellte Formular 6ffnen
wollen, oder das Formular neu erstellen mdchten. Sie werden die erste Option wahlen, wenn sich an
den aus dem InsOManager zu Ubertragenden Daten nichts geéandert hat und Sie bereits weitere Da-
ten im Formular direkt eingegeben haben. Die zweite Option werden Sie benoétigen, wenn sich der
Name des Schuldners, das Ergebnis des aulRergerichtlichen Einigungsversuchs, etc. geandert hat,
Sie die Anderungen in das Formular tibertragen wollen und nichts dagegen haben, dass weitere von

Ihnen direkt im Formular bereits eingegebene Daten verworfen werden.
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Glaubiger- und Forderungsverzeichnis (Anlage 6)

Fur das Glaubiger- und Forderungsverzeichnis ist die Eingabe aller bekannten Glaubiger- und Forde-
rungsdaten in die Glaubigerdatenbank erforderlich. Das Glaubiger- und Forderungsverzeichnis wird
dann mit einem Mausklick auf ANTRAGSFORMULARE, VERBRAUCHERINSOLVENZ, GLAUBIGERVERZEICH-

NIS als Word-Dokument erstellt.

Gerichtlicher Schuldenbereinigungsplan (Anlage 7, 7 A,B,C)

Anlage 7: Allgemeiner Teil:

Dieses Formular wird durch Klick auf ANTRAGSFORMULARE, VERBRAUCHERINSOLVENZ, SCHULDENBE-
REINIGUNGSPLAN, ALLGEMEINER TEIL als Word Dokument erstellt.

Laut amtlicher Vorgabe wird hier jeder Glaubiger nur einmal aufgelistet, auch wenn er mehrere For-
derungen hat. Die Software fasst die Forderungen ein und desselben Glaubigers zusammen, wenn
sie die gleiche Nummer haben. Es kénnte nun sein, dass Sie zwar mehrere Forderungen eines
Glaubigers, aber unterschiedliche Glaubigervertreter haben. In diesem Fall gibt der InsOManager die
Forderungen automatisch getrennt aus. Voraussetzung ist, dass die Forderungen des Glaubigers mit
den unterschiedlichen Vertretern in der Glaubigerdatenbank hintereinander stehen. Da jede Forde-
rung eines solchen Glaubigers die gleiche Nummer hat, ist das durch die automatische Sortierung
nach Nummer in der Regel gewdhrleistet.

Wenn Sie beim auf3ergerichtlichen Regulierungsplan die Berechnungsart mit der héheren Dezimal-
stellenanzeige beim Quotenanteil gewahlt haben, dann werden in diesem Formular in der Spalte
LAnteil an der Gesamtverschuldung“ ebenfalls mehr Dezimalstellen angezeigt. Gegebenenfalls mis-
sen Sie — nach Aufheben des Dokumentschutzes die Spalte mit der Maus etwas breiter ziehen oder

eine kleinere Schriftart wahlen.

Anlage 7A: Zahlungsplan
ANTRAGSFORMULARE, SCHULDENBEREINIGUNGSPLAN, ANLAGE 7A GEM. AMTL. FORMBLATT und ANLAGE

7A FREI GESTALTET.

Die Gestaltung des Zahlungsplans wird dem Schuldner in den Erlauterungen zum amtlichen Antrags-
formular zwar ausdriicklich freigestellt. Viele Insolvenzgerichte akzeptieren jedoch trotzdem nur die
amtlichen Fassungen. Sie haben daher bei den meisten Standardplanen die Wahl zwischen der in-
formellen Form des Plans, die den auf3ergerichtlichen Plan widerspiegelt, den Sie mit InsOManager
erstellt haben und der amtlichen Fassung. Ausnahmen sind im nachsten Absatz beschrieben. Die
Anlage 7A bringt einen Mustertext zum Beginn der Zahlungen bzw. Beginn der Laufzeit mit, den Sie

nach Bedarf andern kénnen:
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Erlauterung zum Schuldenbereinigungsplan im auBergerichtlichen Einigungsversuch und im gericht-

lichen Schuldenbereinigungsplanverfahren

Der mit dem InsOManager erstellte Schuldenbereinigungsplan und der Plan, den Sie fir das gericht-
liche Schuldenbereinigungsplanverfahren einreichen, sind im Prinzip ein und dasselbe Dokument,
das in verschiedenen Verfahrensphasen benétigt wird

Sie reichen die Anlage 7A als Zahlungsplan fur das gerichtliche Schuldenbereinigungsplanverfahren
ein, dessen Durchfihrung im Ermessen des Gerichts steht. In Anlage 2A, Randziffer 19 des Antrags-
formulars geben Sie eine Beurteilung des aufRergerichtlichen Einigungsversuchs und Aussichten flr
das gerichtliche Schuldenbereinigungsverfahren ab und geben an, ob der au3ergerichtliche Plan sich
vom gerichtlichen Plan unterscheidet. Wenn es zwischen dem auf3ergerichtlichen und dem gerichtli-
chen Plan Veranderungen bei den Glaubigern oder Forderungen gab, ist der Schuldenbereinigungs-
plan, mit dem Sie die auf3ergerichtliche Einigung versucht haben, fur das gerichtliche Schuldenberei-
nigungsplanverfahren nicht mehr korrekt. Speichern Sie daher den Plan, den Sie im au3ergerichtli-
chen Einigungsversuch angeboten haben, als PDF ab (und/oder drucken Sie ihn fur die Akte aus)
und erstellen Sie einen aktualisierten Schuldenbereinigungsplan. Wenn Weihnachtsgeld angeboten
wird, sollten Sie den Plan in jedem Fall neu erstellen, da ein unterschiedliches Startdatum eine ande-
re Berechnung ergeben kann. Selbstverstandlich missen Sie auch dann den Schuldenbereinigungs-
plan neu erstellen, wenn Sie das Angebot flir das gerichtliche Schuldenbereinigungsplanverfahren
verandern wollen. Hatten Sie im Schuldenbereinigungsplan die Darstellung ,Glaubiger anonym’ ge-

wahlt, erstellen Sie bitte einen Plan mit den Glaubigernamen, bevor Sie die Anlage 7A erstellen.

Anlage 7A frei gestaltet

Diese Anlage wird in Excel erstellt und entspricht exakt dem aulRergerichtlichen Plan, den Sie mit
InsOManager erstellt haben. Es werden hier lediglich die erforderlichen Texte zur Bezeichnung des
Dokuments und zum In-Kraft-Treten des Plans erganzt. Sollten Texte am rechten Rand tber den
bedruckbaren Bereich der Seite hinausgehen, so ziehen Sie diese einfach mit der Maus etwas nach

links.

Anlage 7A gem. amtlichem Vordruck
Diese Anlage wird wie alle anderen amtlichen Vordrucke in Word erstellt.
Sie enthalt einen Textvorschlag zum Beginn der Zahlungen, den Sie auswahlen, &ndern oder ganz

I6schen kénnen.
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L_I-+Sonderzahlungen<{z. B.pfaindbarer Teild esWeihnachtsgeldes )
1

Anzahl-derSonderzahlungen: - - Zahlungsweise: 2% 29° !

Zahlungsweise-
und-Falligkeito

Zum Léschenin
den leeren
Bereich klicken.

ginnderiahlungen‘ﬂ
Wahlen-Sie-ein-Element-aus_ 1 |+

\Wahlen Sie ein Element aus.

Die Zahlung wird fallig am 15. des Monats, der der Zustellung des Bestatigungsbeschlusses g

§ 308 Abs. | Satz 1 InsO, an den Schuldner folgt.

Beachten Sie bitte folgende Hinweise:

¢ Haben Sie auB3ergerichtlich einen Sukzessivplan angeboten, so mussen Sie die informelle Fas-
sung verwenden, da das amtliche Formular keine Méglichkeit bietet, einen Sukzessivplan darzu-
stellen.

e Mochten Sie trotz eines aulRergerichtlichen Plans mit festen Raten bei Anlage 7A den Vordruck
-Musterplan mit flexiblen Raten“ verwenden, weil Ihr Plan mit Anpassungsklauseln versehen wur-
de, so verwenden Sie die Option ,Anlage 7A amtlich — flexible Raten®. Tragen Sie im hierfir vor-
gesehenen Feld den derzeit pfandbaren Teil des Einkommens ein. Bitte beachten Sie, dass im
Feld ,Anteil der Forderung am Zahlbetrag’ immer der Quotenanteil der jeweiligen Forderung an
der Gesamtverschuldung angegeben wird. Sind Abtretungen beteiligt, so ware zwar deren Anteil
theoretisch héher, dies lasst sich aber nur in Bezug auf eine feste Ratenhdhe berechnen und die

ist per Definition bei flexiblen Raten nicht vorhanden.

Anlagen 7 B und C

ANTRAGSFORMULARE, SCHULDENBEREINIGUNGSPLAN, ERGANZUNGEN

werden durch Klick auf die entsprechende Schaltflache als Word Dokument erstellt. Das Dokument
bringt zwei Autotexte mit, als Beispieltexte flir erganzende Regelungen. Der Autotext ,Anpassungs-
klauseln® ist der auch in den Serienbriefen verfligbare Text. Ein zweiter kirzerer Beispieltext ,Anpas-
sungsklauseln2‘ wurde uns von der Schuldnerberatung der Caritas Dresden zur Verfiigung gestellt.

Klicken Sie auf Wahlen Sie‘, um das AutoText-Auswahlfeld zu erhalten.

| Anlage-7-B+
zum-Eréffnungsantrag-des-/-der-Erika-Mustermanng

i Schuldenbereinigungsplan-fiir-das-gerichtliche-Verfahren¥|
Besonderer-Teil

—Ergénzende-Regelungen- o

Datum-des- Schuldenbereinigungsplans:- 01.05.17o

-+ Ergdnzende- Regelungen- +
(insbesondere- Sicherheiten- der-Glaubiger,-§-305- Abs.-1-Nr.-4-Halbsatz- 3o

: AutoText

Wahlen- Sie-elpen-Dokumentbaustein-aus. =
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Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Autotext-Symbol.um die Bausteien in der Autotext-Liste

anzuzeigen:

Anpassungsklauseln

Ar“age Varzicht aul Zwangsvollsre chung smaknahman

ZUum .E I Mit wirksamem Abschiuss des Vergleichs nihen samiliche Zsangswolls reckungsmalinabmen  und
Sichenungswerserungen, soweil sie die indas Verlahen einbezogeren Fosdeungen und Ansprilche

betreficn. Wahmernd der Lautoeit der Verinbarung werzichien die Glaubiger auf westcm

Zwangswllstreckungsmatinahmen oder die Ofienlegung einer Lohnabireung

Anpassingsklat s n

1. Bei Andenung des PrBnd labelle ru § &850 ¢ 2P0 ande sich der Zahlungebetrag dem dann

Anpassungsklauseln2

Die erste Rale ariolgt, ents heznd dar & L Anlage T4, am 15 dos Monals, der der Jusiellung des
&snimmmzmm:hﬁaﬂﬁﬂn | Satr 1 Halbs. 2 Ins an don Schuldnor folgt

Sl 5 ich das Eirsmemen s rdndem, wird der jpweis phirdban Belrag gemhil Einmal hiich_bis spalesians
um 31.03. wird das Einkom men des wangega ngenan Jahses ofengeiegt.

pr— | Bis AT Zahl g der ket Raks anis bndons Erbs challe n sandan bis A 50% der Erbm asse und hachaions bis
- Ergan zur wllsEndigen Tigung der urs pringlichen Gesambordeneng susgombit.

[iI'IS-I}E FOF dlie Sicke i e, Balingsohn e m e Piamdiechie goin dis W mehaiMen 3o ns oo s mg und nachrangg
di o 5 [ Bezvs hmumaango n -

: AutoText [ ,,r
Wahlen- Sie-einen-Dokumentbaustein-aus .=

Klicken Sie auf die gewlinschten Anpassungsklauseln, um diese einzufligen.

Stundungsantrag und Erklarung Uber persénliche und wirtschaftliche Verhaltnisse

Kann der Schuldner die Verfahrenskosten nicht aufbringen, so kann er einen Stundungsantrag stel-
len. Er muss auRerdem die Erklarung tber die personlichen und wirtschaftlichen Verhaltnisse abge-
ben.

Die hierfur zur Verfigung gestellten Formulare entstammen folgenden Quellen:

Stundungsantrag:

http://www.justiz.nrw.de/BS/formulare/insolvenz/verfahrenskostenstundung/index.php

Antragsformular Verfahrenskostenstundung (Nordrhein-Westfalen, Hamburg, Saarland), Stand
1.7.2014.

Erklarung der personlichen und wirtschaftlichen Verhéaltnisse

Dieses Formular wird im PDF-Format mitgeliefert. Da nur Angaben fir 4 Felder automatisch aus dem
InsOManager Ubertragen werden konnen, lassen sich diese leicht manuell eintragen. Wenn sich das
Formular aus dem InsOManager heraus nicht 6ffnen lasst, 6ffnen Sie die Datei Erklaerung.pdf ein-

fach Uber den Windows-Explorer im Verzeichnis Vorlagen in Ihrem Benutzerverzeichnis.

Quelle dieses Formulars:

http://www.justiz.de/formulare/index.php;jsessionid=6A59B58DE4357DEFA2294B16511C2D8C
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Pfandungsschutz-Konto Bescheinigung

Seit dem 1.7.2010 gibt es das Pfandungsschutzkonto, das es dem Schuldner erlaubt, einen Teil sei-
nes Einkommens vor einer Kontopfandung zu schitzen.
Die in den InsOManager eingebundene Bescheinigung zur Beantragung eines Pfandungsschutzkon-

tos entstammt folgender Quelle:

Arbeitsgemeinschaft-Schuldnerberatung-der-Verbande-(AG-SBV)-vom-21.09.2021-
in-Absprache-mit-der-Deutschen-Kreditwirtschaft-(DK)—-5tand:01.07.2022

@ G) @ I Die-Musterbescheinigung-stehtunter-einer-Creative-Commons-Mamensnennung-Keine Bearbeitung-3.0-Deutschland-Lizenz-
[http:ficreativecommons orgflicenses/by-nd/3.0/de/

Unter dem Menipunkt ANTRAGSFORMULARE, P-KONTO BESCHEINIGUNG wird das Formular mit den
aus dem InsOManager verfugbaren Daten ausgefillt. Wenn Sie die Anzahl der unterhaltsberechtig-
ten Personen im Dialogfeld ,Schuldnerdaten’ eingetragen haben, werden die Freibetrage fir die un-
terhaltsberechtigten Personen automatisch berechnet und dort eingetragen.

Achtung: Die Summenberechnung im Feld ,Pfandfreier monatlicher Sockelbetrag“ wird beim Aufruf
des Formulars aus dem InsOManager erzwungen. Wenn Sie in dem Abschnitt ,,Ermittlung des pfan-
dungsfreien Betrages* weitere manuelle Eintrdge machen, achten Sie bitte darauf, das Textfeld, in
dem Sie den Eintrag gemacht haben, mit dem Cursor-zu verlassen, damit die Aufsummierung lhres

Eintrags durch Microsoft Word ausgel6st wird.

Hinweise zum Aktualisieren der Formulare

Anlage 6 und Anlagen 7 und 7 A

des Antragsformulars werden auf entsprechenden Mausklick aus dem InsOManager heraus jedes
Mal neu erstellt. Dies ist erforderlich, falls sich nachtraglich bei den Glaubigern eine Anderung ergibt,
sei es dass eine Forderung sich andert oder ein Glaubiger hinzukommt/ wegféllt. Diese Anderung
nehmen Sie in der Glaubigerdatenbank vor. Die Antragsformulare werden dann nicht automatisch
aktualisiert. Deshalb wahlen Sie bitte anschlieBend die entsprechenden Menubefehle GLAUBIGER-
VERZEICHNIS ANLAGE 6 bzw. SCHULDENBEREINIGUNGSPLAN, ALLGEMEINER TEIL, SOwie ANLAGE 7A GEM.
AMTL. FORMBLATT oder ANLAGE 7A FREI GESTALTET erneut aus, um die Verzeichnisse zu aktualisieren.
Wollen Sie die genannten Dokumente nicht neu erstellen, sondern die von Ihnen bereits erstellten
und gespeicherten Dokumente 6ffnen, so klicken Sie auf das Menll RESSOURCEN, ANDERE DOKU-
MENTE OFFNEN, navigieren zum Verzeichnis mit dem Namen des betreffenden Schuldners und 6ffnen

das dort von lhnen gespeicherte Dokument.
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Die Anlagen 7 Bund C

werden nur beim ersten Aufruf neu erzeugt und sofort im Verzeichnis des betreffenden Schuldners

abgespeichert. Alle nachfolgenden Aufrufe aus dem InsOManager heraus 6ffnen das bereits gespei-
cherte Dokument. Eine Aktualisierung ist hier in der Regel nicht erforderlich, es sei denn, der Name
des Schuldners wurde falsch geschrieben, 0.4. Damit diese Formulare neu erzeugt werden, [6schen

Sie die Datei ,Anlage7B,C’ im Verzeichnis des betreffenden Schuldners iber den Windows Explorer.

Antrag und Anlagen 1-5, Erklarung pers. u. wirtschaftl. Verhéaltnisse, Stundungsantrag, P Konto Be-

scheinigung
Wenn diese Formulare einmal erstellt wurden, werden Sie gefragt, ob Sie sie neu erstellen oder das

gespeicherte Formular 6ffnen wollen.

Insolvenzplan Muster

Unter dem Menlpunkt ANTRAGSFORMULARE finden Sie den Eintrag ,INSOLVENZPLAN MUSTER®. Hier
finden Sie Hinweise und einen Link zu dem Muster-Insolvenzplan, der auf dem 15. Deutschen Insol-
venzrechtstag im Marz 2018 ausgearbeitet wurde. Mitwirkende waren Dr. Peter Laroche, Prof. Dr.
Stephan Madaus, Dr. Stefan Saager, Dr. Christian Dawe, Prof Dr. Gerhard Pape, Kai Henning und
Hildegard Allemand.

Der Plan wird standig weiterentwickelt. Fur Hilfestellung zu diesem Plan sowie Riickmeldungen zu

Praxiserfahrungen damit steht Herr Rechtsanwalt Kai Henning unter musterplan@arge-

insolvenzrecht.de gerne zur Verfligung.

Teil 17 Modul Formularbausteine

Mit diesem Modul kénnen Sie eigene Word-Formulare zusammenstellen oder ge-

,«’% eignete externe Formulare im Word Format in den InsOManager einbinden. Fir

o

Formularbausteine . . . . . . -
die Regelinsolvenz gibt es keinen Formularzwang und keine bundeseinheitlichen

Bausteine Formulare. Haufig hat sogar jeder Gerichtsbezirk seine eigenen Anforderungen
und Vorstellungen, wie das Formular aussehen soll. Wir liefern zwei Vorschlage mit, die Sie tUber-
nehmen oder ab&ndern kénnen. Alternativ kénnen Sie auch ein ganz anderes Formular, das in lhrem
Gerichtsbezirk verlangt wird, einbinden.

Andere Anwendungsmadglichkeiten sind z.B. die Formulare der Stephan-Kommission, ein Formular

fur einen Beratungsvertrag, den Sie mit Ihren Klienten abschlie3en oder ein Stundungsantragsformu-
lar, das in Ihrem Bundesland von dem im InsOManager integrierten Stundungsantragsformular ab-

weicht.
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Offnen Sie einen Fall, den Sie bearbeiten wollen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Formularbaustei-

ne‘ ganz rechts im Hauptmenu. Sie erhalten folgendes Dialogfeld:

Formularbausteine

Vorschlage/Bausteine Eigene Formulare
fiir die Regelinsolvenz

" iAntrag und Anlagen basierend auf%

. " Formular 2
Nerbraucherinsolvenzformular

(" Antrag und Anlagen - natiirliche Person " Formular 3

(" Antrag und Anlagen - Gesellschaft " Formular 4

" Formular 5
™ Glaubigerverzeichnis Yorschlag 1 armuiar

~
™ Glaubigerverzeichnis Yorschlag 2 Formular &

Erstellen Zum Einrichten éffnen Umbenennen Beenden

Auf der linken Seite finden Sie von uns mitgelieferte Beispiele, die Sie fiir Inren Bedarf anpassen
konnen. Auf der rechten Seite finden Sie leere Vorlagen, mit deren Hilfe Sie Ihre eigenen Formulare
einbinden konnen. Sie kdnnen diese hier einrichten, erstellen und zur besseren Ubersicht auch die

Formularnamen umbenennen.

Mitgelieferte Vorschlage

¢ In der Rubrik ,Vorschlage/Bausteine fiir die Regelinsolvenz” finden Sie ,Antrag und Anlagen
basierend auf Verbraucherinsolvenzformular: Es handelt sich um das Verbraucherinsolvenz-
formular Antrag und Anlagen 1,3,4 und 5. Hinweise auf Verbraucherinsolvenz, sowie die
FulRzeile wurden entfernt. Das Formular wird bei Klick auf ,Erstellen® automatisch mit den im
InsOManager vorhandenen Daten ausgefullt und kann durch Klick auf ,Zum Einrichten 6ffnen
mit weiteren Anlagen erganzt und an lhre Erfordernisse angepasst werden.

¢ ,Antrag und Anlagen — natirliche Person® ist der neuere Vorschlag (Mai 2023) von Herrn

Rechtsanwalt Robert Winterstein (Ingolstadt). Dieses Formular ist von Anfang an fir die Re-
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gelinsolvenz ausgelegt und enthélt auch bereits die notwendigen Angaben fur ein qualifizier-
tes Glaubigerverzeichnis. Der Antrag listet das eigentliche Glaubigerverzeichnis als Anlage 1.
Hierzu liefern wir als Vorschlage folgende Verzeichnisse mit:

e Glaubigerverzeichnis 1 bildet die Anlage 1A eines in NRW fiir die Regelinsolvenz gebrauchli-

chen Antragsformulars ab.

e Glaubigerverzeichnis 2 fasst ausgewahlte Glaubigerdaten aus Anlage 6 und 7 des Verbrau-
cherinsolvenzformulars zusammen. Idee und Konzeption fir dieses Formular ebenfalls von
Herrn Rechtsanwalt Robert Winterstein, Ingolstadt.

¢ Das Formular ,Antrag und Anlagen — Gesellschaft® ist ein weiterer Vorschlag von Herrn
Rechtsanwalt Winterstein. Hier sind zwar keine Daten im InsOManager gespeichert, die dort
hinein Gbertragen werden kénnten. Das Formular ist aber zum manuellen Ausfillen zur Hand
und es besteht die Mdglichkeit, die Glaubiger der Gesellschaft im InsOManager zu erfassen,

ein Glaubigerverzeichnis zu erstellen.
Unter den Menlpunkten ,Fomular 2 bis ,Formular 6° finden sich Platzhalter fir den Einbau eigener

Formulare. Eine Beschreibung hierzu finden Sie unter der Uberschrift ,Einbinden eigener Formulare*

weiter unten in diesem Kapitel.

Hinweise zur Bearbeitung der mitgelieferten Verzeichnisse:

Klicken Sie auf ,Glaubigerverzeichnis1' bzw. ,Glaubigerverzeichnis2‘, dann auf die Schaltflache ,Er-
stellen®. Word wird getffnet und Sie erhalten ein fertig ausgefilltes Verzeichnis fir den gerade getff-
neten Fall. Dartiber finden Sie ein Steuerfeld fir Schnellbausteine. Klicken Sie auf den schwarzen
Pfeil rechts.

s c—umentbaustein-aus.
= Schnellbausteine |;| aus.

£z L

5 § 1 Hauptforderumngs Zinsens
[ Name/Kurzbezeichnung-und- a% in-EURY

OE 1 Hoheq berechnel

& |= inEURE | biszume
1o | Bank-Ab )= 5.055,148  1.173,534 01.03.201
2n | Inkassobiiro-Be = 303,194 521,808 01.03.2010
3n | Bank-Com O= 11.801,25¢ 4.984,07¢ 01.03.201¢
4n | Zeitung Dn O« 222 468 17,384 01.03.201
Ao | Unternehmensberatung-En = 1.454,574 286,324 01.03.201
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Eine Liste lhrer Schnellbausteine mit Vorschau wird Ihnen angezeigt. (siehe Bild auf nachfolgender
Seite) Scrollen Sie in der Liste bis zum Abschnitt ,InsOManager Formularbausteine’. Sie finden dort

einen Baustein mit dem Namen ,Zusatz‘. Mit Hilfe dieses Bausteins kdnnen Sie manuell die Angaben

eintragen, die fur ein qualifiziertes Glaubigerverzeichnis benétigt werden. (Forderungen der Finanz-

verwaltung, Sozialversicherungstrager etc.). Wenn Sie unser mitgeliefertes Formular ,Antrag und

Anlagen — natlrliche Person® fiir die Regelinsolvenz verwenden, bendtigen Sie diesen Baustein

nicht, da diese Angaben dort bereits eingebunden sind.

Klicken Sie den Baustein ein, oder I6schen Sie das Steuerfeld ,Schnellbausteine’, wenn Sie es nicht

bendtigen und speichern Sie das Formular im Verzeichnis des betreffenden Klienten.

Anlage 1A
Zum Erdfini

InsOManager Formularbausteine
Zusatz

B ] e LEEL
e U e b B By R T
b T | g i B B B e
B e R L ]
e g s e T e b o Vi b

18 B i Do i s ol W s s T e 7 B el

S, - Glaubig
m————n . _[dlhrerg
w
: Schnellbausteine| E . |
Wahlen Sie einen Dokumentbaustein aus.
o=
L1 T
g @
. . - SR Hauptforderung
Mr Mame/Kurzbezeichnung und Anschrift des Glaubigers = % in EUR
EF
1 Bank A ] 5.055,14
2 Inkassobiro B ] 303,10
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Einbinden eigener Formulare

Fir das Einbinden eigener Formulare in der Rubrik ,Eigene Formulare ,Formular 2 bis ,Formular 6
haben Sie zwei Mdglichkeiten.

1. Klicken Sie das gewunschte Formular and und klicken Sie auf die Schaltflache ,Zum Einrichten
offnen‘. Offnen Sie parallel dazu das Formular, das Sie einbinden wollen kopieren Sie lhren For-
mularinhalt in das getffnete Blankoformular hinein. Nehmen Sie gegebenenfalls Formatanpas-
sungen vor und figen Sie InsOManager-Seriendruckfelder ein. (Siehe auf dieser Seite nachster
Absatz)

2. Sie kénnen alternativ die zugrunde liegende Vorlage ,Formular2.dotx’ bis ,Formular6.dotx’ in Ih-
rem Vorlagenverzeichnis komplett durch Ihr eigenes Formular ersetzen: Speichern Sie zunachst

Ihr eigenes Formular im Format:

Dateityp: | Word-Vorlage (*.dot)

unter dem Namen Formular2 bzw. 3, 4, 5 oder 6, kopieren Sie
es in lhr Vorlagenverzeichnis und Gberschreiben Sie somit das betreffende mitgelieferte Blanko-
Formular. Den Pfad zu Ihrem Vorlagenverzeichnis finden Sie durch Klick auf das InsOManager

Hilfemeni unter Info ,Vorlagenverzeichnis anzeigen‘. Offnen Sie den InsOManager und das Me-
nd ,Formularbausteine®, klicken Sie das soeben einkopierte Formular an und klicken Sie auf die

Schaltflache ,Zum Einrichten offnen”.

InsOManager Seriendruckfelder einfligen
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo eine Ubertragung aus dem InsOManager erfolgen soll und

klicken auf ,Sendungen’, ,Seriendruckfeld einfligen’:

j =P Regeln ~
+ o Ubereinstimme:
Seriendruckfeld
einflgen =

Vorname_Schuldner Klicken Sie auf das gewiinschte Seriendruckfeld, um es einzufiigen.

Machname_5Schuldner . . . .
- Vergessen Sie nach Abschluss lhrer Anpassungsarbeiten nicht, die

Anrede_schuldner .

Aktenzeichen_Schuldner Vorlage zu spelchern.

Strasse_Schuldner

Hausnr_Schuldner

PLZ_Schuldner

Ort_Schuldner

Telefon_Schuldner

Mobil_Schuldner

Fax_Schuldner 110

Email_Schuldner



Einige weitere zur Formularanpassung bendtigte Aktionen wie Kopieren, Formatieren und Einfligen

von InsOManager Seriendruckfeldern sollen anhand des folgenden Beispiels erklért werden:

Fur ,Beispielantrag Formular 1“ benétigen Sie eine Anlage 3 mit Angaben zum ehemaligen Ge-
schaftsbetrieb. Offnen Sie das Formular, das Sie sonst bisher hierfiir verwendet haben und kopieren
Sie es. Wechseln Sie in das Fenster von ,Beispielantrag Formular 1“. Setzen Sie den Cursor auf

Seite 5 oben und fiigen Sie die kopierte Anlage dort ein:

Seite 4

Hier weitere Anlagen einfiigen N

Am Ende lhres eingefligten Texts rechts sehen Sie nun ein Feld wie folgendes:

0

Urspringliche Formatierung beibehalten
0 An Zielformatierung anpassen

' Mur den Text Gbernehmen

5 nfdgen festlegen...

B -~

Oder wie folgendes: Hier zeigen Sie mit der Maus auf die Symbole, um eine Beschreibung der Opti-
onen zu erhalten:

Einflgeoptionan:

N

| Ursprangliche Formatierung beibehalten (U]

=| A

e |

Sie haben die Wahl, ob Sie die urspringliche Formatierung beibehalten oder an die Zielformatierung
anpassen wollen. Es kann gunstiger sein, die urspriingliche Formatierung beizubehalten und nach-
traglich Schriftarten, Seitenrdnder, Linienstérke etc. anzugleichen, so dass Sie fur das Gesamtformu-
lar ein einheitliches Aussehen erreichen. Probieren Sie auch aus, wie das Resultat aussieht, wenn
Sie ,An Zielformatierung anpassen‘ wahlen. Entscheiden Sie sich fir die Variante, die voraussichtlich

weniger Nachbearbeitung verursacht.
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Originalvorlagen Verzeichnis nutzen

Der InsOManager Premium installiert im Verzeichnis ...\InsOManager\Benutzer einen Benutzer Ori-
ginalvorlagen. Dort finden Sie unter ,Vorlagen‘ immer die mitgelieferten Originalvorlagen. Wenn eine
Vorlage in Ihrem Benutzerverzeichnis nach lhrer Bearbeitung nicht mehr funktioniert, kopieren Sie
die betreffende Vorlage von dort in Ihr Vorlagenverzeichnis.

Die Namen der einzelnen Vorlagen lauten wie folgt:

InsOManager Name Kategorie Dateiname

Aktennotiz Schuldnerdaten Aktennotiz.dotx

Antwort auf Schuldenbereinigungsplan Serienbriefe Antwort_zum_Plan.dotx
Beratungsverlauf Schuldnerdaten Beratungsverlauf.dotx
Deckblatt Forderungsmitteilung Serienbriefe Forderungsmitteilung.dotx
Qpatﬂ?;%gr?,?sﬁ{\],fgffgr?,?j;z:end auf Ver- Formularbausteine Formularl.dotx

Formular 2 Formularbausteine Formular2.dotx

Formular 3 Formularbausteine Formular3.dotx

Formular 4 Formularbausteine Formular4.dotx

Formular 5 Formularbausteine Formular5.dotx

Formular 6 Formularbausteine Formular6.dotx

Antrag und Anlagen — natirliche Person | Formularbausteine Formular7.dotx

Antrag und Anlagen — Gesellschaft Formularbausteine Formular8.dotx

Antrag und Anlagen 1 bis 5 Antragsformulare Formularmanager.dotm
Anlage 6 Antragsformulare Gl_Verzeichnis.dotx
Original-Serienbriefvorlage Serienbriefe Korrespondenzmanager.dotm
Stundungsantrag Antragsformulare Kostenstundung.dotx
Muster-Insolvenzplan Antragsformulare Musterinsolvenzplan.dotx
P-Konto Bescheinigung Antragsformulare PKonto.dotx

Anlage 7A Allgemeiner Tell Antragsformulare SBP_allg.dotx

Anlage 7A — feste Raten Antragsformulare SBP_zahl fest.dotx
Anlage 7A — flexible Raten Antragsformulare SBP_zahl flex.dotx
Anlage 7 B, C Antragsformulare SBP_erg.dotm
Verzeichnis 1 Formularbausteine Verzeichnisl.dotx
Verzeichnis 2 Formularbausteine Verzeichnis2.dotx
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Teil 18 Falle archivieren

Seit Version 2019 verfugt der InsOManager tber eine komfortable Archivierungsfunktion, die es
Ihnen ermdglicht, abgeschlossene Félle entweder einzeln oder nach Monats- oder Jahreszeitraumen
zu archivieren. Dies erleichtert die Einhaltung von Aufbewahrungs- und Ldschfristen. Voraussetzung
dafur, dass ein Fall archiviert werden kann, ist, dass Sie im Dialogfeld ,Schuldnerdaten’ das Fall-

Abschlussdatum eingetragen haben:

Schuldnerdaten

Anrede IFrau - I

Yorname |Erika |

Altenzeichen |IFISD 01-2015

Machname |Mustermar1n |

Telefon I
Fax I
Strafie IHEidesh'. Hausnr Il?
Mabil |
PLZ 89551 ort |Minchen £ s I
Bereinigtes Mettoeinkommen I 2.124,00 pféndbar mt. 128,70 Aus Pfandungs- | Info
tabelle auslesen
Anzahl fandbar jahrl
Unterhaltsberechtioe I 2 Eﬁ;eihnad'w]tsgeld} 0,00

Tag Monat m
[F == 1

"]
—--..---__ __-----—

Ok I Abbrechen |

Beratungsverlauf

aktennotiz Fall abgeschlossen

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Verwaltung‘ und dann auf ,Fallarchiv’, ,Falle archivieren®:

m Haupgimeni Ressourcen Verwaltung

Fallregister Félle Kanzleig®ratungsstelle
anzeigen laschen = Da bearbeiten
Fallverwaltung Eeraterdaten
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In einem Zeitraum beendete Falle archivieren

Klicken Sie auf Félle archivieren r In einem Zeitraum beendete Falle archivieren

Wahlen Sie einen vorhandenen Archivordner oder erstellen Sie einen neuen:

Archivierung beendeter Falle

Félle beendet im Zeitraum
Monat Jahr Archivordner wahlen

Beqinn | ~| | ~| I 5]

Ende I LI I j

Meuen Archivordner erstellen |

ivieren Schliefien |

Archivordner

Wahlen Sie den Namen flr lhren Geben Sie einen passenden Namen ein,
| z.B. 'Félle 2017 fir alle im Jahr 2017 beendeten Falle:

Archivordner méglichst aussagekraftig,
wie z.B. Félle 2017 : |Falle 2017

Ok Abbrechen

Wabhlen Sie den Archivierungszeitraum und klicken Sie auf ,Archivieren’

Archivierung beendeter Fille

Félle beendet im Zeitraum

Monat Jahr
Begin [1  ~] |2017 |
Ende  [12 <] |2017 +|

Archivordner wahlen

|Falle 2017 B2

Meuen Archivordner erstellen |

schliefien
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Einen einzelnen Fall archivieren

Klicken Sie auf Einzelnen Fall archivieren
Einzelfall archivieren
Info
Zu archivierende Falle
| Mustermann Erika j
Archivordner

| Falle 2017 j

Meuen Archivordner erstellen |

Abbrechen Archivieren |

Wabhlen Sie den Fall, den Sie archivieren wollen aus der Liste, wahlen Sie einen Archivordner aus

der Liste oder erstellen Sie einen neuen Archivordner und klicken Sie auf ARCHIVIEREN.

Wenn der Fall, den Sie archivieren mochten, nicht in der Liste angezeigt wird, dann haben Sie fir

diesen Fall noch kein Fall-Abschlussdatum eingetragen.

Falle aus dem Archiv zuriickholen

Sie kénnen einzelne Falle oder Féalle eines bestimmten Zeitraums aus dem Archiv zurtickholen.
Klicken Sie im Fallarchiv auf Falle aus Archiv zurtickholen und wahlen Sie die gewiinschte Option:

a & 2 a )

Fille Kanzlei/Beratungsstelle | Fallobenutzer | Urlaubsvertretung | Verschlasselung Vers
laschen = Daten bearbeiten aktivieren al
Fille archivieren w [BN Fallbenutzer Dokumentverschl

@E aus Archiv IUFUCkh@ In einem Zeitraum beendete Fille aus Archiv zurickhalen

Einzelnen Fall aus Archiv zurdckholen
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Mit der Option IN EINEM ZEITRAUM BEENDETE FALLE AUS ARCHIV ZURUCKHOLEN kdnnen Sie alle Falle,
die Sie in einem bestimmten Zeitraum beendet haben, mit einem Mausklick zuriickholen:

Geben Sie den gewtinschten Zeitraum ein und klicken Sie auf Zurlickholen:
Zurlickholen archivierter Falle

Falle beendet im Zeitraum

Monat Jahr Archivordner wahlen

Begrn | v| | | |Falle 2017 -]
Ende - -

Zurtickholen Schiiefien

Mit der Option EINZELNEN FALL AUS ARCHIV ZURUCKHOLEN werden Ihnen alle archivierten Falle
namentlich aufgelistet und Sie kdnnen gezielt einen bestimmten Fall zurtick in die laufende

Bearbeitung nehmen:

Einzelfall zuriickholen
Info
Zuriickzuholende Félle
Mustermann Erika j
Abbrechen Zurtickhalen
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Teil 19 Falle lobschen

Das Loschen von Féllen erfolgt prinzipiell aus folgenden zwei Griinden:

1. Die Aufbewahrungsfrist ist abgelaufen.

2. Der Ratsuchende verlangt die Léschung seiner Daten.

Loschen eines Archivordners nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist

Klicken Sie auf die Registerkarte VERWALTUNG, FALLE LOSCHEN, ARCHIVORDNER LOSCHEN:

Ressourcen Verwaltung
f
Félle FBeratungsstelle
loschen = ten bearbeiten

Archivordner laschen

Einzelnen Fall 16schen

Wahlen Sie den Ordner, den Sie I6schen wollen aus dem Drop Down Menu und klicken Sie auf AR-

CHIVORDNER LOSCHEN.

Archivordner IGschen |

| Falle 2015 j

Félle 2015
Félle 2017

Alle in diesem Ordner befindlichen Falle werden geldscht und fur jeden geldschten Fall wird ein
Ldschprotokoll erstellt. Sie finden die Loeschprotokolle als PDF Dokumente im Verzeichnis

...\InsOManager\Archiv\Loeschprotokolle:

InsOManager » Archiv

& Mame

, Archivordner

| Loeschprotokolle
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Loschen eines einzelnen Falles auf Verlangen des Ratsuchenden

Voraussetzung dafir, dass ein einzelner Fall geléscht werden kann, ist dass im Dialogfeld SCHULD-

NERDATEN ein Fall-Abschlussdatum eingetragen ist. (siehe vorausgegangener Abschnitt)

Klicken Sie dann auf FALLE LOSCHEN, EINZELNEN FALL LOSCHEN:

Ressourcen Verwaltung

I
Félle Kanzlei/Berat

IGschen Daten

Archivordner

Einzelnen Fall I10schen

Wabhlen Sie den gewlinschten Fall aus der Liste und klicken Sie auf FALL LOSCHEN.

Fall 16schen

Info

Mugtermann Erikal j

Abbrechen Fall laschen |

Es wird automatisch ein Loschprotokoll als PDF-Dokument erstellt. Sie finden dies im Verzeichnis
...\InsOManager\Archiv\Loeschprotokolle\Einzelfallprotokolle und kdnnen es fur den Ratsuchenden

ausdrucken:

InsOManager » Archiv » Loeschprotokolle »

-~

2 Mame

. Einzelfallprotokolle
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Teil 20 Das Hilfemenii

-

—/I Hauptmeno Ressourcen Hilfe

-ﬁ?j J;—rif_'
& L .
Benutzerhandbuch Support beim | Info

offnen Hersteller v
Hilfe

Datenverzeichnis anzeigen
Vorlagenverzeichnis anzeigen

Version Info

Durch Kilick auf ,Benutzerhandbuch 6ffnen‘ gelangen Sie auf unsere Website. Das dortige Benutzer-
handbuch wird laufend aktualisiert. Holen Sie sich daher immer die neueste Fassung, wenn Sie Hilfe

bendtigen.

Der Eintrag SUPPORT BEIM HERSTELLER flhrt Sie auf die Kundenservice-Seite auf unserer Website

https://www.insomanager.de/index.php/service/support.html . Wenn Sie auf diesen Eintrag klicken,

erhalten Sie je nach Einstellung lhrer Firewall eine Warnmeldung, dass das Programm versucht eine
Internet-Verbindung aufzubauen 0.4. Lassen Sie die Verbindung zu, um direkt auf unsere Support-
Seite zu gelangen. Bitte kontaktieren Sie uns bei Fragen und Problemen grundsatzlich Gber unser
auf dieser Seite zur Verfigung gestelltes Support-Formular. Dort werden alle relevanten Informatio-
nen abgefragt. Dies erspart uns und lhnen zeitaufwendige Rickfragen. lhre Anfrage kann so sehr

viel schneller bearbeitet werden.
Unter dem Eintrag VERSION INFO finden Sie die genaue Bezeichnung und Nummer der aktuell bei

Ihnen installierten InsOManager-Version. Im Info-Meni kénnen Sie sich au3erdem den Pfad zu |h-

rem Daten- und Vorlagenverzeichnis anzeigen lassen.
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Teil 21 Datentbernahme aus alteren InsOManager Versionen
Aus InsOManager Versionen 4 oder 2010

Das Einrichten des Programms nach Aktivierung

Falle

Ihre Bestandsfalle konnen sofort nach Programmaktivierung wie gewohnt getffnet werden.
Ausnahme:

Sie haben wahrend der Installation (Einzelplatz) oder durch nachtréagliche Konfigurierung (Mehrplatz)
fur lhre Daten ein anderes Verzeichnis gewahlt als flr das Programm. Diese Trennung ist seit InsO-
Manager 2014 moglich. In diesem Fall verschieben Sie bitte den Inhalt des Verzeichnisses ,Klienten’
aus dem alten Verzeichnis in das gleichnamige Verzeichnis des von Ilhnen gewdahlte Datenverzeich-
nisses. Den Pfad zu lhrem Datenverzeichnis finden Sie im Hilfemenl des InsOManager durch Klick

auf ,Info*, ,Datenverzeichnis anzeigen’.

Glaubigeradressdatenbank

Seit InsOManager 2014 befindet sich Ihre Glaubiger-Adressdatenbank im Datenverzeichnis. Ver-
schieben Sie bitte lhre Glaubiger-Adressdatenbank aus der alteren Version InsOManager 4 oder
2010 wie folgt:

Altes Verzeichnis:

Ihr Programmverzeichnis\InsOManager\Programmsteuerung\Gl_Datenbank.xIs(x)

Neues Verzeichnis

Ihr Datenverzeichnis\insOManager\Ressourcen\ GI_Datenbank.xIs(x)

Die dort befindliche neu installierte Datenbank ist leer und wird damit von lhnen durch lhre gefillte

Datenbank ersetzt.

Einrichten Ihrer Briefvorlagen

Die Originalvorlage ,Korrespondenzmanager.dotx® wird bei der Installation in lhr personliches Vorla-
genverzeichnis installiert. Den Pfad zu lhrem Vorlagenverzeichnis finden Sie im Hilfemenu des In-
sOManager durch Klick auf ,Info, ,Vorlagenverzeichnis anzeigen‘. Neu seit dem InsOManager 2014
ist, dass jeder Benutzer sein eigenes Vorlagenverzeichnis hat und dort fur sich 10 verschiedene
Briefvorlagen einrichten kann.

Wenn Sie nichts weiter einrichten, werden von dieser Originalvorlage alle 10 Briefvorlagen bei der
ersten Verwendung automatisch kopiert, d.h. Sie erhalten fur jede Ihrer Briefvorlagen die von uns

mitgelieferte Originalvorlage.
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Verwenden Sie lhre Briefvorlagen aus den Versionen 4 oder 2010 des InsOManager weiter, indem
Sie die Dateien Korrespondenzmanager 1 bis 10 aus dem Verzeichnis
..\InsOManager\Programmsteuerung in lhr Vorlagenverzeichnis kopieren. In der Netzwerkversion

konnen Sie diese Dateien in die Vorlagenverzeichnisse aller Benutzer kopieren.

Weitere Briefvorlagen dauerhaft verdndern

Um unterschiedliche Briefvorlagen einzurichten,

¢ Kklicken Sie im Dialogfeld ,Korrespondenz’ Briefvorlage 1 an und klicken auf Ausgewahlte Vorlage
einrichten.

e Die Vorlage wird im Original gedffnet und enthélt bereits Ihre Anderungen der Original-Vorlage,
wenn Sie den oben beschriebenen Schritten gefolgt sind.

¢ Sie kénnen diese Briefvorlage 1 nun selbst wieder dauerhaft verandern und einrichten fiir alle
Schreiben, die mit dieser Vorlage erstellt werden sollen.

Wiederholen Sie diese Schritte fiir Briefvorlagen 2 bis 10.

Umgang mit in Version InsOManager 2017 archivierten Fallen

Im InsOManager 2017 gab es im Dialogfeld BESTEHENDEN FALL BEARBEITEN eine Schaltflache AR-
CHIVIEREN. Hiermit wurde der ausgewahlte Fall in das Verzeichnis ...\InsOManager\Archiv\Klienten
verschoben. Dieses Verzeichnis wird bei der Installation des InsOManager Premium automatisch
umbenannt in ,Fallarchiv Vorgangerversion®. Sie kénnen die dort befindlichen Falle manuell I6schen.
Wenn Sie diese Falle in den InsOManager Premium integrieren und mit der Archivierungs- und
Ldschfunktion bearbeiten méchten, verschieben Sie die Féalle einfach Gber den Windows-Explorer
zuriick in das Verzeichnis ...\InsOManager\Klienten. Offnen Sie jeden dieser Falle und geben Sie im
Dialogfeld ,Schuldnerdaten bearbeiten® ein Fall-Abschlussdatum ein. Danach kdnnen sie archiviert

werden.
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