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1 Grundlagen

In diesem Kapitel haben wir die wichtigsten technischen und allgemeinen Infor-
mationen fur Sie zusammengestellt.

1.1 Technische Grundlagen

1.1.1  Unterstiitzte Betriebssysteme

Windows XP

Windows Vista (32 und 64Bit)
Windows 7 (32 und 64Bit)
Windows 8 (32 und 64Bit)
Windows 10

Windows Server 2003, 2008, 2012

1.1.2 Hardware Mindestvoraussetzungen

CPU mit einer Taktfrequenz von 800 MHz
Arbeitsspeicher 512 MB
® Bildschirmauflédsung von 850x700 Pixel

1.1.3 Installation Einplatzlizenz

Im Normalfall wird die Installation automatisch gestartet. Ist das nicht der Fall,
starten Sie bitte die setup.exe. Folgen Sie bitte den weiteren Anweisungen.

1.1.4 Installation der Netzwerkversion

Wichtig: Die Netzwerkversion ALF-FORDER Java ist eine Client-Server Architek-
tur. Damit die Clients arbeiten konnen, muss der ALF-Forder Datenbankserver
(mit gestarteter Datenbank) auf dem Server laufen.

Eine regelmalige Sicherung des Verzeichnisses \datenbk auf Band oder ahnli-
che Sicherungsmedien wird empfohlen.
Zum Betrieb der Netzwerkversion ist das Netzprotokoll TCP/IP Voraussetzung.

Fir die Installation der Netzwerkversion empfehlen wir diese Vorgehensweise:

® |Installieren Sie — vom Server aus - ALF-FORDER von der CD ins Netz.
Dabei werden die Verzeichnisse \dbserver (Datenbankserver) und \clientsetup
(fur die Einrichtung der einzelnen Clients) automatisch angelegt.
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e Starten Sie den ALF-FORDER-Datenbankserver wie folgt:

Starten Sie im Verzeichnis <Forderverzeichnis im Netz> \dbserver die Datei
ALFDBServer.exe

ALF-Forder Datenbankserver Kunﬁgurall'un- - lé]
[ J Konfigurieren Sie den ALF- Server IP oder Rechnemame:  |192.168.74.88
FORDER-Datenbankserver wie ] _
Portnummer fir Datenbank: 9001
folgt:
Portnummer fiir Controller: 9011
Der Datenbankserver verzweigt beim . _
. . V| Datenbank automatisch beim Programmstart starter
Erststart automatisch in das Fenster S N
. . « || Datenbank beim Schliefien komprimieren
!!Server konflgurleren . | Automatisches Schliefien der Datenbank aktivieren
Intervall: Alle |15 Minuten
| Vordefinierte Schlieffungszeiten |
Die Hilfe Gber den Datenbankserver | | Als Dienst emntragen |
starten Sie Uber den Button <Info>. | o | [_apoecnen

® Richten Sie die Clients an den einzelnen Arbeitsplatzen wie folgt ein:

Starten Sie - vom jeweiligen Arbeitsplatz aus - im Verzeichnis <Forderverzeichnis
im Netz>\clientsetup die Datei ClientSetup.exe. Damit werden die Verknipfungen
auf der Arbeitsoberflache eingerichtet.

1.1.5 Datenbankserver fiir die Netzwerkversion

Der ALF-FORDER-Datenbankserver wurde als Client-Server-Architektur konzi-
piert, um den Netzwerkverkehr zu minimieren. Es ist méglich, den ALF-FORDER-
Datenbankserver auf einem vorhandenen File-Server zu betreiben. Allerdings
sollte der Server eine Mindestausstattung von 900Mhz Taktfrequenz und 256 MB
RAM aufweisen, da der Betrieb des ALF-FORDER-Datenbankservers einen Teil
der Rechenleistung beansprucht.

Hinweis: Ist diese Mindestkonfiguration nicht gegeben, kann der Datenbank-
server auf einem anderen Rechner betrieben werden. Die Dateien kbnnen dabei
auf dem File-Server belassen werden. Der ALF-FORDER-Datenbankserver wird
nur von dem betreffenden Rechner gestartet (bitte (iber den Button "Konfigura-
tion" die geédnderte IP-Adresse eintragen). Die angeschlossenen Clients ver-
binden sich automatisch zu diesem Rechner via TCP/IP.
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Wichtig: Die Netzwerkversion ALF-FORDER Java ist eine Client-Server Architek-
tur. Deshalb muss der ALF-Forder Datenbankserver (mit gestarteter Datenbank)
auf dem Server laufen, damit die einzelnen Clients arbeiten konnen.

Eine regelmafige Sicherung des Verzeichnisses \datenbk auf Band oder ahnliche
Sicherungsmedien wird empfohlen.
Zum Betrieb der Netzwerkversion ist das Netzprotokoll TCP/IP Voraussetzung.

Starten Sie den Da- - ALF Forder Datenbankserver 2.00 = ] |

tenban kserver Im Serverstatus: Datenbank lauft (gestartet am 10.04.2015 um 08:42:43)
ALF-FORDER-Ver-

zeichnis im Netz- T T e e e
werk in \dbserver [7] Administrative Logausgaben aktivieren

uber die Datei

ALFDBServer.exe.

In der obersten Zei-

le sehen Sie, ob

und wann die Da-

tenbank gestartet || [ Beensen | | [ <oomeen | [ (ikopien | [ [ speichem
wurde.

<server konfigurieren> [ ALF-Ferder Datenbankserver Konfiguration Ié]1

Der Button <Server konﬁgurieren> Server IP oder Rechnername: 192 168,74 88
offnet dieses Fenster. Die Felder Portnummer fir Datenbank: 3001
"Server |IP oder Rechnername",

. Partnummer fiir Controller: 5011
"Porthummer flr Datenbank" und
"Portnummer flur Controller" werden Datenbank automatisch beim Programmstart starten
mit lhren netzwerkspezifischen Da- 7] Datenbank beim Schliefen komprimierer

ten geflllt. Haben Sie "Datenbank l
automatisch beim Programmstart
starten" gewahlt, genligt der Start I
des Datenbankservers, um auch die ’
Datenbank zu starten.

Vordefinierte Schliefungszeiten ]

Als Dienst eintragen ]

Ok ] |  Aobrechen |

h —

Ist das Feld "Datenbank beim Schlieen komprimieren" gewahlt, wird die Daten-
bank nach dem SchlieRen platzsparend abgelegt. Ist "Automatisches Schliel3en
der Datenbank aktivieren" gewahlt, wird die Datenbank nach Ablauf des
vorgegebenen Intervalls automatisch geschlossen und wieder gestartet, um
Datenverlust vorzubeugen.
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<Vordefinierte SchlieRungszeiten>

In d Iesem Fenster erfas- Vardefinierte DatenbankschlieBungszeiten ‘ lﬁj
Sen Sle Vordeflnlerte Bitte tragen Sie die entsprechenden Zeiten in denen die Datenbank geschlossen sein soll direkt in die Tabelle ein
SChIieBu ngSZeiten der aktivieren  Wochentag Uhrzeit Schliefung Wachentag Uhrzeit Start
. . v Montag 10:05 Montag 10:06 -
Datenbank, z. B. fir die 7 Deeen B0 e
automatiSChe SChlie' Fl Mittwoch 23:00 Donnerstag 08:00
. . v Donnerstag 23:00 Freitag 06:00
BU ng fU I' DatenSlChe- - J _ Freitag 10:30 Freitag 10:35
Samstag 23:00 Sonntag 06:00
rungs und Wartungs Sonntag 23:00 Montag 06:00
zeiten des Netzwerks ) I
und den anSChIIeBen- Bitte beachten Sie TabellenOberschriften. Es wird die Zeit der SchlieBung eingetragen. Machten Sie z.B. die
i Datenbank in der Zeit vom Montag 23:00 Uhr bis Dienstag 04:00 Uhr zum Zwecke der Datensicherung schliefien,
den aUtomatISChen 50 muss der obige Eintrag folgendermafien lauten:
N eustart aktivieren:ja - Wochentag:Montag - Uhrzeit Schliefung:23:00 - Wochentag:Dienstag - Uhrzeit Start: 04:00
Ok Abbrechen

Wichtig: Eine Datensicherung der ALF-FORDER-Daten im Netz kann nur bei
geschlossener Datenbank durchgefiihrt werden. Jede erfasste Zeile wird akti-
viert, wenn das Hakchen in "aktivieren" gesetzt ist. Erfassen Sie links Wochentag
und Uhrzeit der Schlielung, rechts Wochentag und Uhrzeit des automatischen
Neustarts.

Beispiel: Die Datenbank wird automatisch jeden Freitag um 23:00 Uhr geschlos-
sen und jeden Montag 0:00 Uhr wieder gestartet.

<Als Dienst eintragen>
Mit dieser Funktion tragen Sie den ALF-FORDER Datenbankserver als Windows-
Dienst ein. Fur diesen Spezialfall kontaktieren Sie bitte den ALF-Support.

<Datenbank starten>

Ein Klick auf den Button <Datenbank starten> 6ffnet die ALF-FORDER-Daten-
bank. Haben Sie vorher bereits "Datenbank automatisch beim Programm-start
starten" gewahlt, genlgt der Start des Datenbankservers, um gleichzeitig auch
die Datenbank zu starten.

<Datenbank stoppen>
Ein Klick auf den Button <Datenbank stoppen> schliefl3t die Datenbank.

<Angemeldete Benutzer>
Ein Klick auf den Button <Angemeldete Benutzer> zeigt die aktuell im Netzwerk
fur ALF-FORDER angemeldeten Benutzer.
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<Info> Info. (Datei: .\DbServentnfo.tx) | =
ALF-Forder Datenbankserver o
Serverstatus:
Aktueller Status der Datenbank (gestaitet oder gestoppt) mit Datum und Uhrzeit
H H Bitte beachten Sie das die Forder-Clients nur mit einer gestarteten Datenbank
Ein Klick auf den Button abilon Kirnen |
< I nf0> Zelgt mehr Server konfigurieren: i
. In diesem Dialog werden die allgemeinen Einstellungen fir den D,
Informationen. vorgenommen

Die Einstellungen im Einzelnen:

- Berver IP oder Rechnername
In diesem Feld mult entweder die IP-Nummer des Rechners oder der Name
des Rechners auf dem der ALF-Forder Datenbankserver ausgefithit wird
eingetragen werden
Bei der Frstkanfinuration wird hier automatisch die IP-Nummer varaeschlanen

Logausgaben aktivieren =0 Drucken Fenster schiiefien

Haben Sie "Logausgaben aktivieren gewahlt, starten Sie bitte die Datenbank neu.
Jetzt sehen Sie die Log-Ausgaben. Wichtig: Diese Funktion vermindert die
Ausfiihrungsgeschwindigkeit des Programmes.

Gesperrte Schuldner freigeben (nur fiir Netzwerkinstallation)

Slnd dle Daten Gesperrte Schuldner &J
e|nes SCh uld ners Folgende von Ihnen zur Bearbeitung angeforderten SchuldnenMitverplichtete/Biirgen werden bereits von anderen Benutzern (ber
deren Bearbeitungspool bzw. Menipunkt ‘Kontodirekt' bearbeitet
an elnem ArbeItS' Aus Grinden der Datenintegritat sind diese Schuldner wahrend der Dauer |hrer Bearbeitung fiir weitere Zugriffe gespent.
H H Info:
platz in Bearbei- In seltenen Fallen (Programmabsturz, Stérung der Netzwerkverbindung ..) kann die Sperrung falschlicher Weise bestehen bleiben
. In diesen Fallen kann die Sperrung durch den entprechenden Button freigeben’ aufgehoben werden, sofern das Recht dazu besteht.
tung, wird der Da-
Schuldnernummer gesperrt durch Benutzer gesperrtam gesperrtum
tensatz aUtoma- 1 Administrator 10.04.2015 09:25:26 freigeben .t
tisch fur alle ande-
ren Arbeitsplatze
gesperrt.  Diese | =

Sperru ng dauert Alle entsperren
normalerweise so

lange, wie die Be-

arbeitung des Da-

tensatzes. Danach erfolgt die Freigabe. Unter besonderen Umstanden (Rechner-
absturz, Stromausfall) kann es passieren, das ALF-FORDER die Freigabe nicht
mehr durchfuhren kann.

In diesem Fall kann der gesperrte Schuldner liber dieses Menii freigegeben
werden. Wahlen Sie dafur die Zeile des Schuldners an und betatigen Sie den
Button <freigeben>.

Wichtig: Die Freigabe kann nur vom Administrator durchgefiihrt werden.
Bitte stellen sie sicher, dass zu diesem Zeitpunkt kein Anwender diesen
Datensatz tatsdchlich bearbeitet.
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nologin (nur flir Administratoren von Netzwerkversionen)

Fir die Administration von Netzwerk- | | nelogin.td - Editor

versionen ist die Funktionalitdt eines | Datei Bearbeiten Format Ansicht ?
,hologin.txt“ integriert. P7.10.2016

Beispiel: Der Administrator plant fiir den 27.10.2016 die Installation eines ALF-
FORDER Updates. Dann darf kein Anwender in der Software angemeldet sein.
Der Admin erstellt eine Datei mit dem Namen ,nologin.txt” und erfasst dort das
Datum, zu dem KEIN User ALF-FORDER starten darf (Beispiel Bild oben).

Startet eln User an dlesem Tag ALF-FORDER istvoribergehend aufgrund von Wartungsarbeiten nicht verfigbar.
ALF_FORDER Startet, Sieht er In dringenden Fallen setzen Sie sich bitte mit Inrem Administrater in Verbindung.
10 Sekunden eine Information

(siehe Bild) und ALF-FORDER beendet sich automatisch. Der Admin installiert
das Update und I6scht die Datei ,nologin.txt“. ALF-FORDER ist wieder startbar.

1.1.6 Textverarbeitung

Die Module Serienbriefe und Mustertexte greifen mit Hilfe der COM-Technologie
und Makros auf externe Software zu. Dies ermdglicht Ihnen eine leichte An-
passung der Vorlagen nach lhren individuellen Wiinschen. Um mit den Modulen
arbeiten zu kdnnen, muss eine dieser Textverarbeitungen installiert sein:

® Microsoft Word
® OpenOffice

1.1.7 Online Mahnverfahren

Den aktuellsten Stand der technischen Voraussetzungen fir den Einsatz des
EGVP entnehmen Sie der Herstellerseite http://www.egvp.de/technik/index.php .

Das Online-Mahnverfahren in ALF-FORDER wird Uber die Software ,Governikus
Communicator Justiz Edition“ realisiert. Die Nutzung des EGVP-Systems
erfordert den Einsatz eines handelsiblichen PCs (mindestens Pentium Il 300) mit
einem der aktuell ublichen Windows-Betriebssysteme und Internetzugang.

Je nach verwendetem Kartenlesegerat muss der PC verfligen Uber:

® cine freie serielle Schnittstelle (COM-Port) oder

einen PS/2 Port (Tastatur- oder Mausanschluss) oder
eine freie PCMCIA-Schnittstelle (Notebook) oder
einen freien USB-Anschluss


http://www.egvp.de/technik/index.php
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Der Governikus Communicator Justiz Edition ist als Drittprodukt im EGVP-Ver-
bund registriert. Der Governikus Communicator Justiz Edition wird nicht mit ALF-
FORDER ausgeliefert und muss separat installiert werden. Die aktuelle Version
downloaden Sie kostenlos unter
www.governikus.de/produkte-loesungen/governikus-communicator/justiz-edition/

Nach der Installation 6ffnen Sie in EEREEES G

ALF-FORDER den EDA-Pool und |Datei Bearbeiten Optionen f
dort unter ,Optionen“ die ,EDA- | Ausgang Eingas EDA-Parameter
Parameter*.

Antragsart: Alle w

Wahlen Sie links im Treeview den Bereich ,EGVP*. Erfassen Sie hier den Pfad
zur verwendeten Governikus Communicator Justiz Edition.

Parametereinstellungen fir den EDA-Pool X

) EGVP

B"'ED."\

. =-Uberiragung (Elektronizches Gerichts- und Verwaltungspostfach)

Zentrales Mahngericht: Stuttgart w ﬂ
. Bemerkungen:
“Nummernkreis XlustizID: M2348 F
. . ~Ausbaugrad
Mit Klick auf den Postfacheinstellungen: (i |
n H
Button Goyernl- —
kUS .Comr.n.umcator Es wurde noch Kkein Postfach eingerichtet!
JUStIZ Edltlon Star- ~Quittung Nach Ubergabe der EDA-Daten ins Postfach gleich nach
ten" starten Sie neuen Mitteilungen des Amtsgerichts priifen.
den Governikus Postficher neu einlesen
Communicator lo-
. Pfad zum Governikus Communicator Justiz Edition: ﬂ

kal, um ein Post- [

fach einzurichten.

Automatische Suche .. Durchsuchen ...
Governikus Communicator Justiz Edition starten

Standardwerte

OK Abbrechen

Erstellte EDA-Nachrichten werden dann von ALF-FORDER uber den Governikus
Communicator Justiz Edition in das Postfach des EGVP-Systems (Elektronisches
Gerichts- und Verwaltungspostfach) tibergeben. Eingehende Formulare werden
in ein lesbares Briefformat umgewandelt und sind druckbar.
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1.2 Module

Zusatzlich zur Basis-Version der Software wahlen Sie nach Bedarf |hre Zusatz-
module. Wichtige Voraussetzung fiir den Einsatz eines Erganzungsmoduls ist
eine aktuelle Programmversion der ALF-FORDER Basis-Version, wie sie nur
mit Abschluss einer Wartungsvereinbarung gewahrleistet ist.

Diese Grundfunktionen bietet Ihre ALF-FORDER Basis-Version:

® transparente und perfekt strukturierte Forderungsabrechnung
verwaltet Schuldner (Person/Firma), Mitverpflichtete, Birgen
Forderung ohne/im Verzug, tituliert, abgeschrieben, Insolvenz
variable Ratenzahlungen, kombinierbar mit Terminuberwachung
Zinstabellen zu allen gultigen deutschen gesetzlichen Regelungen
Summierung mehrerer Forderungen, Kostentabellen u. v. m.

Derzeit sind die Module zusatzlich zu ALF-FORDER Basis einsetzbar, die in der
folgenden Tabelle aufgefiihrt sind:

® clektronische Akte, die alle Vorgénge zur
Modul A - Abwicklung Forderung abbildet (z. B. zu Mahnung,
Verwertung, Mahnverfahren, Vollstreckung)

o verwaltet die Einzelwertberichtigungen aller
Modul E - EWB gespeicherten Schuldner, die EWB-Daten
sind in verschiedensten Listen ausgebbar

® enthalt alle Formulare des automatisierten
Modul F - Formulare gerichtlichen Mahnverfahrens, der Antrag
auf Mahnbescheid wird z. B. via Internet

verschickt oder mit Barcode ausgedruckt

® verwaltet Sicherheiten inkl. Burgschaften,
Modul H - Sicherheiten die Verwertung ist im Modul A mdglich, inkl.
Zahlung auf Sicherheiten, aktueller Stand

e Ubergabe ausgewahlter Schuldner an ein
Modul I - Inkasso Inkassounternehmen, Ubergabe der Daten
wahlweise als Einzel- oder Sammelexport
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® bietet die Gerichtsdatenbank mit allen Ge-
Modul K - Komfort richten der BRD, den komfortablen Zinsta-
bellenabgleich via Internet, die Ausgabe in

Bildformaten und per E-Mail

) e erstellt variable Listen, Statistiken, umfang-
Modul L - Listen reiche Auswertungen der in ALF-FORDER
gespeicherten bzw. berechneten Daten

® bietet Uber 240 Mustertext-Vorlagen fur
Modul M - Mustertexte Word/OpenOffice fiir Kiindigung, Insolvenz,
Pfandung, Verwertung, Vollstreckung,...

. . o erstellt Serienbriefe an lhre Schuldner inkl.
Modul S - Serienbriefe der ALF-FORDER-Daten als Dokumentvor-
lagen fur Word und OpenOffice

® ist eine umfangreiche, speziell auf ALF-
FORDER zugeschnittene Terminverwal-
tung, z. B. gibt es spezielle Priftermine fur
die Ratenzahlungen

Modul T - Termine

® enthalt alle Formulare fir die Vollstreckung
Modul V - Vollstreckung mit den von den Gerichten geforderten
Inhalten im modernen Design

Ihre Fragen zu den ALF-FORDER Modulen beantwortet der ALF-Vertrieb unter:

Telefon-Vertrieb  07131/9065-35

E-Mail Vertrieb vertrieb@alfag.de

Liebigstrasse 23, 74211

Postanschrift Leingarten

Umfangreiche Infos zu ALF-FORDER finden Sie auf der ALF-Homepage:

Internet-Homepage http://www.alfag.de/forder



http://www.alfag.de/forder
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1.3 Programmstart und erster Start

Nach dem Start sehen Sie

das Startfenster.

Sie wahlen lhren Einstieg in

ALF-FORDER mit Klick auf

eines der orangefarbenen

Kastchen:

o Ubersicht: startet ALF-
FORDER und o&ffnet die
Schuldneribersicht.

® Neu: startet ALF-FOR-
DER und legt einen neuen
Schuldner an

® Fortsetzen: startet ALF-
FORDER an der Stelle,

an der es zuvor beendet wurde

Dann werden Beratername
und Passwort eingeblendet.
Wahlen Sie einen Berater,
erfassen Sie das Passwort
des gewahlten Beraters und
klicken Sie auf <OK>.

Das Auslieferungs-Passwort
fur den Erststart lautet ALF
(Grossbuchstaben).

ALF-FORDER - Forderungsverwaltung Version 2.30
Hersteller: ALF AG, Leingarten, www.alfag.de
Aktuelle Lizenz: Einplatzlizenz
Kundennummer: 2
ALF-FORDER - Forderungsverwaltung Version 2.30
Beratername: |Adminislmmr h | ﬂ

Passwort

( Ok | [ Abbrechen |

Hersteller: ALF AG. Leingarten. www.slfag.de
Aktuelle Lizenz: Einplatzlizenz
Kundennummer: 2

inon

-

Wichtig: Nach dem Erststart andern Sie das Administrator-Passwort unbedingt,
damit die Sicherheit Ihrer Daten gewahrleistet ist!

Bitte legen Sie dann Ihre Benutzer mit eigenen Passwortern an. Dabei sollte
mindestens ein Benutzer mit kompletten Administratorrechten vorhanden sein.
Behalten Sie z. B. den ,Administrator” bei, andern Sie aber das Passwort.

Die Benutzer werden im Menupunkt "Optionen/Benutzerverwaltung" verwaltet.
Voraussetzung daflr ist das Recht "Benutzer anlegen/andern/Iéschen”.
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1.4 Programmaufbau

Die Software ALF-FORDER ist in drei Bereiche gegliedert:

® Ganz oben sehen Sie die Menlileiste (1).

® Links befindet sich der Bearbeitungspool (2) mit den gedffneten Schuldnern.
® Rechts ist das im Pool gewahlte, aktuelle Arbeitsfenster (3) zu sehen.

5 ALF-FORDER Version 2.30 (RD) = | B o)
Stat | Neu/Andem  Lbschen  Ausweren  Module  Exras  Optionen Hilfe [7)
" 5 _— = " . = N
h : FH = N 2 =
o i & 8] B o) 5 b ] * B T
Kontodirekt T Listen Mustertexte  Serienbriefe Inkasso Freier Adress  Pool Adress-  Inkasso EDA-
M -Pool Ermittiung ExportPool  Pool
Schuldner laden Kontendaten Planung Assistenten Pools
Upersicht = Forderung 1 ttuliert (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster
Pool leeren
Schuldner-Forderung ‘ Schulditel | Status-Historie | Inkasse | Nuuzen‘
BEARBEITUNGSPOOL E
-1 Schuldner 1 Muster Forderungsnummer (] - Forderungsbezeichnung Dariehenskonto
B ewe 1BAN /Kontonummer © 1234567890123456789022 EWB-BAN / Kontonummer © oe7es4a21
' SWForderung 1 (ftuliert) (Darlehenskonto!
| owickung Forderungsstatus B et Forderungsstatus tiberfunren in ...
iyt Mitverpfl. 225 Beispiel Rechtsgrundlage H scs > Ao © Mitielklasse
i W-Ford 1 ituliert) Berechnungsmethode 360 Tage - Freifeld [-]
i} Mitverpn. & Beispielfima
& W-Ford 1 itulier =|| Ubersicht Abrechnung vom 09.04.2015
i1 Burge 9 Burge
o |F B-Ford 1 gituliert)
0 Fomu Hauptforderung EUR -184.421,20
ormulare Zinsen auf Hauptforderung EUR -37.486.28
(9 vonstreciung Zinsen auf Zinsen Hauptforderung EUR 3 3
@l 1 Grunapfandrecht . UR
Ml 2 wechsel EUR
35 Konto UR
[ Forderung 2 (im Verzug) (Kontokorrent) Gesamtiorderung EUR
|3 Aowickiung
iy Mitverpfl. 10 Beispielfirma Usprungsforderung EUR -240000.0
A W-Ford 1 im Verzug)
0 Buige 18urge AG Zahlungen insgesami EUR 66.200,00
Selbst geleistet Zahlunge EUR 53.100,00
E &ro 1 (mveigs Selbst geleistet Zahlungen 3
3§ Formulare .
G Letzte geleistete Zahlung am 01.04.2015
-3 votstreckung i
[ ] [ Berechnen ] [ Auswerten ] [ Schnellibersicht
. Forderung loschen )
aktuell: S-1, Muster Ford 1 [ ziletzt gedindert 11.02.2015 - Kniger ||

1.41 Meniileiste

Die moderne Menlileiste in ALF-FORDER bietet umfangreiche Funktionen.

Hier sehen Sie eine Ubersicht der wichtigsten Anwendungen:

tart Neu !/ Andern Laschen Auswerten Module Extras Optionen Hilfe

2 T E = a Y )
) it & E D @) T C 7 = B
chi il i nport || T ung Listen Mustertexte Serienbriefe Inkasso Freier Adress  Pool Adress- Inkasso EDA-
M -Poal Ermittiung Export-Pool  Pool

| Schuldner laden Kontendaten Planung Assistenten Pools

1 - obere Meniiauswahl: Die oberste Menlzeile wahlt die einzelnen Bereiche
des Menls. Nach dem Programmstart ist immer das Menu ,Start” (siehe Bild)
gedffnet, das die Hauptfunktionen der Software enthalt.
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2 - Meniipunkte: Die einzelnen Menlpunkte, z. B. die Schuldneribersicht wahlen
Sie einfach durch Anklicken des Icons. Die untere Beschriftung (z. B. ,Schuldner

laden®) ist lediglich eine Beschreibung und ist nicht anwahlbar.

3 - Menipunkte mit kleinen Icons:

I Andern Ldschen | Auswert . . ) .
Manche Menilpunkte sind mit kleineren
P = Q Icons dargestellt. Diese MenUpunkte,
Sdch _ Eingabedaten | Abwickun \verden auch einfach durch Anklicken
~ w Summierung w ~ .
= |Forderung 4 (im Verz_ug}—[SchuIdner:ﬂ-q l des Icons geOﬁnet'
[ = |Forderung 3 (im Verzug) (Girokonto) - (Schul .
= |Forderung 2 (im Verzug) (Kontokorrent) - (Schuldner: 1) 4 - ,,geteilte“ Men'L'lpunkte: Elnlge
E [ |Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonta) - (Schuldner: 1} Men[jpunkte sind geteilt. Z. B. offnet das
F [W-Ford 1 (im Verzug) - (Mitverpflichteter: 10) obere Icon die Abrechnung der aktuellen
= |M-Ford 1 (tituliert) - (Mitverpflichteter: 225) Forderung. Uber den Pfell darunter
,: W-Ford 1 [.tltullert}—[ru1|h.'erpﬂ|chteter: &) 6ffnen Sle dle Auswahl a”er
F |B-Ford 1 (im Verzug) - (Biirge: 226) )
= |B-Ford 1 (tituliert) - (Blrge: 9) Forderungen im Pool.

5 - Auswahl zum Meniipunkt: Die Auswahl enthdlt zum Menupunkt passende
Datensatze, die sich im Bearbeitungspool befinden. Im Bild links wahlen Sie z. B.
die auszuwertende Forderung.

®
. Schuldneribersicht

™'

6 - Applikation-Menii: Ein Klick
auf das ALF-FORDER Icon
offnet das Applikation-Menu. Hier
finden Sie u. a. zusatzliche
Verwaltungsfunktionen und die
letzten gedffneten Schuldner zur
Schnellauswahl.

Verwaltungsfunktionen (teilweise mit einem Recht belegt)

~;5 Datensicherung
¥ Sicherung der kompletten Datenbank

'} Datenriicksicherung
¥ ‘Wiederherstellen der kompletten Datenbank

Datenbankreorganisation
S®' Neuerstellung der Datenbank

Wahrungsumrechnung
Kompletten Datenbestand in EUR umrechnen

Verwaltungs-Funktionen >

ﬁj Admin-Funktionen >

Tk Farbschema der Forderungsaufstellungen
&™ Auswanhl der Druckfarben

9 ALF-Forder beenden

7 - Bearbeiten-Menii: Ganz oben sehen sich die
Icons der Textfeld-Funktionen (z. B. Kopieren)
und die Such-Funktion (Lupe).
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1.4.2 Pool

Der Pool zeigt den oder die aktuell gewahlten Schuldner. Die links gewahlten Daten
kénnen bearbeitet werden. Hier sehen Sie die Datenstruktur im Pool:

Bereich: Ebenen - 1 2 3 4

Schuldner

EWB (nur mit Modul E)
Forderung

Abwicklung (nur mit Modul A)
Mitverpflichteter
Mitverpflichteten-Forderung
Birge

Burgen-Forderung

Formulare (nur mit Modul F)
Vollstreckung (nur mit Modul V)
Sicherheiten (nur mit Modul H)
Konto

pit

F

Sl

'

-
gt
1.4.3 Erfassungsreihenfolge

Wir empfehlen die Erfassung der Daten in ALF-FORDER in dieser Reihenfolge:

Basis-Version

W' 1. Schuldner anlegen
F 2 Forderung anlegen
3. Mitverpflichtete

M 4. Burgen hinzufugen

El 5. Kontenbewegungen erfassen

Module

&l 6. Sicherheiten anlegen
o 7. Formulare Mahnwesen
J 8. Formulare Vollstreckung
3 9. Infos zur Abwicklung

i 10. evtl. EWB
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2 Schuldnerubersicht

Die Schuldnerubersicht ist das erste gedffnete Arbeitsfenster nach dem Pro-
grammestart. (In den Parametern ist auch das letzte aktuelle Fenster wahlbar.)

Sie erreichen die Schuldnertbersicht:
® Uber den Menlpunkt ,Start/Schuldneribersicht® oder
® (ber den Button <Ubersicht> (Uber dem Bearbeitungspool links)

5 ALF-FORDER Version 230 (R0) o S
o
Stat  Neu/Andem  Loschen | Ausweren | Module  Extas  Opfionen Hifle Q
- Q suchen —) « EWB v « Bestandsanderungen v
| J =| a & i)
© Komplett © Vergleichsliste @ Versteuerte EWB v
Selekty Eingabedaten | Abwicklung Sichemeiten || Termine
v« summienung - v © Handaite v v
Forderung Eingabedaten | _Modul-A Wodul -EWB Mogui-H | Mogui-T
Upersicht ] Ubersicht/ Schuldner - Birgen - Mitverpfichtate
Pool leeren ]
Upersicht
B ify1 Schuldner 1 Muster Sk, Schuldnet inBodl Anzeige:  Alle A Q Schnellsuche
35 Ews Schuldnermummer Name Vomame Pz ort
= | Forderung 1 (ttuliert) (D s Muster Wax 12345 Musterort -
|3 #owickiung M 10 Beispielfirma 12345 Beispielstadt
S-iy Mitverpil. 225 Beispiel 1 1000 Beispiefima 12345 Beispielstadt
/ W-Ford 1 (ituliert) B 1001 Test 12345 Beispielstadt
=it Mitverpfl 6 Beispielfirma s 1002 Schuldner Sepp 12345 Beispielstadt
i~ W-Ford 1 (fituliert) M 1003 Muster Mia 4321 Musterstadt
-y Burge 9 Blrge B 11 Biirge AG 12345 Beispielstadt
-
IF BFord (itulert) s 111 Test Theo 12345 Musterstact
E Formulare B 112 Beispielperson Pia 12345 Musterstadt
(33 venstreckung s 12 Musterehepaar Max 12345 Musterort
il 1 Grundofandrecht s 123488 Test 33333 Sehulgstact
-l 2 wecnsel i
. B 123457 Birge 1 Bernd 22448 Beispielstadt
‘i konto
ALJ; B 123458 Blrge2 Beate 66966 Beispielstadt
= |F Forderung 2 (im Verzug) (Kentokorrent)
B 123450 Barge 3 Bio 36363 Beispielstadt
|3 Aowickung
S 1 123450 Mitschuld Max 1111 Musterort
S iy Mitverpl 10 Beispielfirma
= 52 Beispiel Berta 48484 Sehuldstact
“o [@ M-Ford 1 (im Verzug) a
S i1 Burge 11 Birge AG J D
Anzah: 26
[ B-Fora 1 gmverzug) Zugeordnete Forderungen
(3 Fomurare Forderungsnummer Status Anfangssalde Hauptforderung  Beginn
39 votistreckung < tuliert 240.000,00 EUR 10.10.2010 o
( Schuldner neu 2 im Verzug 3333300 EUR 15.05.2007 -
Ioschen k] b
z )|

In der Tabelle sehen Sie alle Schuldner, Blrgen, Mitverpflichteten.
Der Buchstabe in der 1. Spalte zeigt die Zuordnung (B fir Blirge, S fur Schuld-
ner, M fur Mitverpflichteter).
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2.1

Schuldnerubersicht anpassen

Die Darstellung in der Schuldneribersicht kann, wie in den folgenden Abschnit-
ten beschrieben, verandert werden.

211

Die Daten sind nach jeder der vorhandenen Spalten sortierbar. Klicken Sie einmal
auf ein Uberschriftenfeld wird aufwérts sortiert, beim néachsten Klick erfolgt die
Sortierung abwarts. Das Tabellenfeld nachdem sortiert wurde und die
Sortierrichtung werden mit einem griinen Pfeil in der Uberschrift angezeigt.

Sortierung @ndern

Ein Beispiel: Sie klicken auf die Uberschrift ,Name*, Jetzt werden alle Daten
in der Schuldnertibersicht nach dem Schuldnernamen sortiert — und zwar von
A beginnend bis zum Z:

5 ALF-FORDER Version 230 (R0) o o S
G
Stat  Neu/Andem  Loschen | Ausweren | Module  Extas  Optionen Hifle [7)
- Q suchen =0 @ EWB v © Bestandsanderungen v
Fl = k] & =
© Komplett © Vergleichsliste & Versteuerte EWB v
Selektiv Eingabedaten Abwicklung Sicherheiten Termine
v @ Summierung = v © Handaite v v
Farderung Eingabedaten | Modul-A Modul-H || Modul -T
Ubersicht Ubersicht/ Schuldner - Birgen - Mitverpfichtete
Pool leeren ]
Ubersicht
©- 1 Schuldner 1 Muster 4.2, Schuldner in Pool Anzeige:  Alle A Q Schnellsuche:
5] EwB Schulanemummer Name Vomame Pz ort
= | Forderung 1 tituliert) (Darlzhenskonto) s 2 Beispiel Berta 48484 Schuldstadt
(3 Aowickung " 235 Beispiel Bernd 54321 Musterstact
5 ifjs Mitverpl 225 Beispiel w10 Beispiefirma 12345 Beispielstadt
[~ W-Ford 1 (fituliert) W 1000 Beispiefirma 12345 Beispielstadt
=it Mitverpfl 6 Beispielfirma ne Beispiefirma 12345 Beispielstadt
= W-Ford 1 (tituliert) B 112 Beispielperson Pia 12345 Musterstadt
7 Birge 9 Birge B 225 Birge Bernd 12345 Beispielstadt
=
[P BFord (ien) B2 Burge Bernd 12345 Beispielstact
D Formulare B 123457 Burge 1 Bernd 22448 Beispielstadt
(5 vonsweckung B 123458 Birge2 Beate 66966 Beispielstadt
‘ 1 Grundpfandrecnt B 123450 Barge 3 Bio 36363 Beispielstadt
Ml 2wechsel i
- B 11 Biirge AG 12345 Beispielstadt
53t Konto
U W 123460 Witschuld Wax 11111 Wusterort
= |& Forderung 2 (im Verzug) (Kontokorrent)
51 Muster Max 12345 Musterort
U Apwickiung
S 0 1003 Muster Wia 54321 Musterstact
E-iy Mitverfl 10 Beispielfirma
- 5 12 Musterehepaar Max 12345 Musterort
o [@ M-Ford 1 (im Verzug) N
S ffjt Burge 11 Burge AG D
Anzahl: 26
| B-Ford 1 (im Verzug) Zugeordnete Forderungen
E Formulare Forderungsnummer Status Anfangssaldo Hauptforderung Beginn
[ vonstreckung < tuliert 240.000,00 EUR 10.10.2010
( Schuldner neu 2 im Verzug 3333300 EUR 15.05.2007 -
Ioschen ] b
t )|

Wichtig: Haben Sie eine einmal Sortierung gewéhlt, bleibt diese auch beim
néchsten Programmestart bestehen.

Klicken Sie noch einmal auf die Uberschrift ,Name*, werden die Daten jetzt

abwérts — mit Z beginnend bis zum A - nach dem Schuldnernamen sortiert:
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5 ALF-FORDER Version 2.30 (R0) = | B ||
=
Stat  Neu/Andem  Loschen | Auswerten | Module  Extas  Optionen Hife [7)
= Q suchen — ® EWB v © Bestandsanderungen v
F = a & =
© Komplett © Vergleichsliste & Versteuerte EWB v
Selektiv Eingabedaten Abwicklung Sicherheiten Termine
M © Summierung ~ v @ Handakte v ~
Farderung Eingabedaten | Modul-A Wodul -EWB Modul-H || Modul -T
Ubersicht Ubersicht / Schuldner - Birgen - Mitverpflichtete

Pool leeren
Ubersicht
o1 Schulaner 1 Muster 4.2, Schuldner in Pool Anzeige:  Alle - Q Schnellsuche:

o T

3] Ews Schuldnernummer Name A Vomame Piz ort
[ Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) S 224 Testschuldnerin Tessa 69696 Testort
|3 Aowickung s 222 Testschuldner Theador 69695 Testort
<ifj1 Mitverpl 225 Beispiel s 999 Testschuldner Theo 33333 Testort
A W-Ford 1 tuliert) ST Testfirma 36936 Schulgstadt
it Mitverpfl 6 Beispielirma L s 3 Tester Theo 36363 Schuldstadt
= W-Ford 1 (ttuliert) B 1001 Test 12345 Beispielstadt
' Birge 9Birge s 111 Test Theo 12345 Musterstadt
-
[P BFora (ituliem) S 123456 Test 33333 Sehuldstact
(3 Fomutare 5 1002 Schuldner Sepp 12345 Beispielstadt
(3 venstreckung s 4 Musterfirma 74747 Musterstact
‘ 1 Grundpfandrecht 5 12 Musterehepaar Max 12345 Musterort
Ml 2wechsel
- 51 Muster Max 12345 Musterort
3544 Konto
. 0 1003 Muster Wia 54321 Wusterstact
£ Forderung 2 (im Verzug) (Kontokorrent)
W 123460 Witschuld Max 1111 Musterort
<[ #owickung
e B 11 BUrge AG 12345 Beispielstadt
i1 Mitverpfl 10 Beispiefirma
- . B 123450 Birge 3 Bio 36363 Beispielstadt
= M-Ford 1 (im Verzug) o
A} Burge 11 Burge AG D
Anzahl: 28
| B-Ford 1 (im Verzug) Zugeordnete Forderungen
D Formulare Forderungsnummer Status Anfangssaldo Hauptforderung ~ Beginn
[ vostreckung < tuliert 240.000,00 EUR 10.10.2010
( Schuldner neu 2 im Verzug 3333300 EUR 15.05.2007 -
1oschen D

Voraussetzung dafiir ist, dass in Optionen / Parameter / Allgemein das Feld
"Spaltenweite und Sortierung der Tabellen speichern" angewéhlt ist (bei
Auslieferung des Programmes ist dies Standard).

2.1.2 Anzeige dndern

_ - Uber der Schuldnertabelle sehen
Anzeige: Alle ¥ | Sie die ,Anzeige“. StandardmaRig
ist "Alle" gewahlt. Sie wahlen:

Alle (Anzeige Schuldner, Blrgen und Mitverpflichete)
Schuldner (keine Anzeige von Burgen und Mitverpflicheten)
Biurgen (keine Anzeige von Schuldnern und Mitverpflichteten)
Mitverpflichtete (keine Anzeige von Schuldnern und Blirgen)

Beispiel: Wéahlen Sie ,Schuldner”, werden alle Biirgen und Mitverpflichteten
ausgeblendet und Sie sehen nur noch die Schuldner. Wéhlen Sie danach ,Alle”,
sehen Sie wieder Schuldner, Biirgen und Mitverpflichtete in der Tabelle.
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2.1.3 Schnellsuche

Schnellsuche: Die Schnellsuche ermdglicht die Suche eines
Datensatzes, ohne das Suchfenster zu offnen.

Stellen Sie zunachst sicher, dass die richtige
Tabellenspalte zur Suche ausgewahlt ist. Sie
wahlen die gewlinschte Tabellenspalte mit dem
Button <...> rechts neben der Schnellsuche.

Fiz Zur Auswahl stehen - wie in der ausflhrlichen
Wuster 2l Suche - Schuldnernummer, Name, Vorname,
~ Postleitzahl und Ort.

Schnellsuche: | @ schuldnernummer

Ort MName

Yorname

Das aktuelle Suchkriterium wird angezeigt, wenn
Sie den Mauszeiger Uber den Button <...> ziehen
und einen Moment warten:

Schnelisuche:

1
Ort [ Suchkriterium: Schuldnernumr

Wichtig: Es ist sinnvoll, wenn lhre Schuldnertabelle in der Ubersicht auch nach
der Tabellenspalte sortiert ist, die Sie als Suchkriterium ausgewahlt haben.

Die Schnellsuche positioniert immer auf den ersten gefundenen Datensatz. Mit
der Vorsortierung in der Schuldnertbersicht erreichen Sie, dass alle dem
Suchkriterium entsprechenden oder fast entsprechenden Datensatze unter-
einander stehen. Es wird immer auch nach Wortteilen gesucht. Deshalb ist die
Eingabe von * hier nicht erforderlich.

In dem Erfassungsfeld nach ,Schnellsuche:“ legen Sie fest, welche Buchstaben
und/oder Ziffernfolge gesucht werden sollen.

Suche und Positionierung auf den ersten gefundenen Datensatz erfolgen
automatisch nach der Eingabe jedes Buchstabens bzw. jeder Ziffer.

2.1.4 Suche

i
Q

Rechts neben der Auswahl der Anzeige sehen Sie das Such-Icon (Lupe) und
die Schnellsuche.
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B =34/] Die Suche verein-
uchen| fa_lcht das Auffinden
= eines Schuldner§,
suche nach: [l Beispiel - - Burggn oder M.It-
Suche in Name . Anhalten verpflichteten. Das ist
_ _ besonders bei einer
Grof- und Kleinschreibung beachten | — | grofSen Datenmenge
= hilfreich.
Name Schuldnern... Vorname Plz ort
M 1000 12345 Beispielstadt i
Beispielperson B 112 Pia 12345 Musterstadt £
Beispiel 3 2 Berta 43484 Schuldstadt i
« r
] Im Feld ,Suche

nach” legen Sie fest, welche Buchstaben und/oder Ziffernfolge gesucht werden
sollen. Beispiel: Sie suchen den Namen ,Beispiel” und erfassen Beispiel oder
nur Bei.

Das Feld ,Suche in“ legt fest, in welcher Tabellenspalte der in ,Suche nach” Be-
griff gesucht werden soll. Sie wahlen: Schuldnernummer, Name, Vorname,
Postleitzahl, Ort. Ist ,,Gro3- und Kleinschreibung beachten* angewahlt, wird jeder
Kleinbuchstabe auch nur als Kleinbuchstabe gesucht, jeder grofle Buchstabe nur
als GrofRRbuchstabe. Ist das Feld nicht angewahlt, wird die Klein- oder
Grolischreibung der Buchstaben tGbergangen.

Der <Start>-Button startet die Suche nach den angegebenen Kriterien. Alle
gefundenen Datensatze werden jetzt im Such-Fenster aufgelistet. <Anhalten>
unterbricht die Suche. Sinnvoll ist dieser Buttons z. B., wenn der gesuchte Da-
tensatz bereits gefunden, die Suche durch alle Datensatze aber noch nicht
beendet ist.

Markieren Sie im Such-Fenster einen oder mehrere der gefundenen Datensatze.
Ein Klick auf den Button <Ubernehmen> schlie3t das Suchfenster und libernimmt
die Markierung in die Schuldnerlbersicht. Die Tabelle wird bis zum markierten
Datensatz geblattert. Der Datensatz ist angewahlt (markiert).

Wichtig: Wurden mehrere Datensatze markiert, sehen Sie den ersten der mar-
kierten Datensatze. Wenn mehrere Datensatze markiert werden sollen, sor-tieren
Sie bitte vor der Suche die Ubersicht nach dem Suchkriterium. Dann stehen nach
der Ubernahme alle gefundenen Datensétze untereinander.
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21.5 Zugeordnete Forderungen

Haben Sie in der Schuldneriibersicht einen Datensatz mit Mausklick markiert,
sehen Sie in der Tabelle unten die Forderungen dieses Schuldners:

[ Ubersicht Obersicht/ Schuldner - Brgen - Mitverpfichtete:
[ Pool leeran
| Gbersicht
= -
S o Sehuldner 1 Muster A, Schuidnstin Pest
it eve Schuldnerummer ./ Hame
F Fumerung|\muhsﬂ}lDarIehens)on\u“S 1 Muster
| #pwickung M 10 Beispielfrma
Aff) Witverpfl. 225 Beispiel M 1000 Beispiaifirma
# M-Ford 1 tituliert) B 1001 Test
= #gg Minverpn. 6 Belspleifirma S 1002 Schuldner
& WFora 1 (tulien) M 1003 Muster
W1 Birge 9 Biirge B 11 BUrge AG
F' 8-Ford 1 iuliery s 111 Test
0 Formuire B 12 Belspielperson
Voll: ka
13 votstreciung 812 Mustershepaar
161
@l 1 Grunaptanarecnt S 123456 Test
il 2 wecnsel
B 123457 Birge 1
¥l Konto
. B 123458 Biirge2
= | Forderung 2 (im Verzug) (Kentokorrent)
B 123459 Biirge 3
|3 #owickiung
S M 123460 Mitschuld
= iy Miverpil 10 Belsplelfirma
. - s 2 Beispiel
[ MFord 1 (mVerug)
#ff) Burge 11Burge AG
F B-Ford 1(m verzug)
[ Fomuiare ) . ocnungsnummer status
3 vonsweckung o h titliert
Schuldner neu 2 im Verzug

Anzeige:  Alle ~ Schnellsuche:
Vomame Pz ort
Max 12345 Musterort
12345 Beispisistact
12345 Beispisistact
12345 Beispielstact
sepp 12345 Beispielstact
mia 54321 Musterstadt
12345 Beispielstaat
Theo 12345 Musterstact
Pia 12345 Musterstadt
Max 12345 Musterort
33333 Schuldstact
Bemd 22448 Beispislstact
Beate 66966 Beispilstadt
8io 36363 Beispisistadt
Max 1111 Musterort
Schuldstadt

Berta 48484

Anzahl: 26
Zugeordnete Forderungen

Anfangssaldo Hauptiorderung  Beginn
240.000,00 EUR 10.10.2010

3333300 EUR 15.05.2007

Angegeben werden hier: Forderungsnummer, Forderungsstatus (im Verzug,
tituliert etc.) und Anfangssaldo der Hauptforderung.

Die Daten des links gewahlten Schuldners kénnen bear-
beitet werden. Klicken Sie z. B. links auf das Icon des
Schuldners, sehen Sie rechts die Erfassungsfenster der

Schuldnerdaten.

Sie kdnnen beliebig viele Schuldner aus der Schuldner-
ubersicht in den Bearbeitungspool ziehen. Wir empfehlen
flr eine bessere Ubersicht immer nur wenige Schuldner

im Pool zu behalten.

2.2 Bearbeitungspool

Der Bearbeitungspool (kurz: Pool) befindet sich links.
Der Pool zeigt den oder die aktuell gewahlten Schuldner.

Pool leeren

BEARBEITUNGSPOOL
=} .5. 1 Muster

- ot Ewe
=] F 1 (fituliert) (Darlehenskonto)

U Abwicklung
S i1 1 6 Beispielirma

W tulier)
(55} ;K B 5 Burge
- B9 Biirge

o @ BF 1 (tituliert)

B Formulare
u Vollstreckung
@l 1 Grundpfandrecht

2 i 2\Wechsel

Schuldner neu
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2.2.1 Schuldner in Pool ziehen

Sie kdnnen die Schuldner einzeln oder mehrere Schuldner gleichzeitig in den
Pool ziehen. Diese Varianten gibt es, um Schuldner, Blirgen oder Mitverpflichtete
einzeln in den Pool zu ziehen:

® Markieren Sie in der Tabelle einen Schuldner, Blirgen oder Mitverpflichteten
und klicken Sie auf den Button <Schuldner in Pool> (Uber Schuldnerliste).
| <., Schuldnerin Pool |

® Doppelklicken Sie auf einen Schuldner, Birgen oder Mitverpflichteten. Der
Datensatz wird dann in den Bearbeitungspool tbertragen.

® Doppelklicken Sie auf eine zugeordnete Forderung (untere Tabelle). Der
Datensatz wird dann in den Bearbeitungspool Ubertragen. Zusatzlich wird das
Arbeitsfenster ,Forderungsdaten® gedffnet.

2.2.2 Mehrere Schuldner in den Pool ziehen

So ziehen Sie mehrere Schuldner, Blrgen und/oder Mitverpflichtete gleichzeitig

in den Pool:

Markieren Sie zuerst die Datensatze, die in den Pool gezogen werden sollen. Bei
gedruckter <Shift>-Taste markieren Sie mehrere, direkt hintereinander
liegende Datensatze. Mit gedrickter <Strg>-Taste markieren Sie jeden
angeklickten Datensatz. Nach der Markierung klicken Sie auf den Button
<Schuldner in Pool>. |

<., Schuldner in Pool |

Wichtig: Wenn Sie einen Biirgen oder Mitverpflichteten in den Pool ziehen,
wird automatisch auch der verkniipfte Schuldner in den Pool gezogen.

2.2.3  Schuldner aus Pool entfernen

“ Schuldner aus Pool #,F Wahlen Sie den Schuldner im Pool an.
BEARBEITUNGSPOOL Klicken Sie dann auf den Button <Schuldner aus
5o [ Muster Pool> (befindet sich direkt Gber dem Pool).

- ewe Der Schuldner wird aus dem Pool entfernt.

— F 1 (tituliert) (Darlehenskonto)

Wichtig: Der Button <Schuldner aus Pool> I6scht den Datensatz zwar aus
dem Pool, niemals jedoch aus der Datenbank.
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3 Schuldner, Burgen,
Mitverpflichtete

Klicken Sie auf das Schuldner-Icon ‘" eines Schuldners im Pool, werden auto-
matisch die Erfassungsfenster dieses Schuldners gedffnet.

3.1 Schuldner

3.1.1  Schuldner anlegen und bearbeiten

Sie bearbeiten die Schuldnerdaten Uber die einzelnen Schuldner-Arbeitsfenster.
Ein Klick auf die Ordnerlasche eines Arbeitsfensters (z.B. Anschrift oder Aus-
kunft) wechselt in das entsprechende Fenster.

3.1.1.1 Neuen Schuldner anlegen

.I Wahlen Sie unter ,Neu® den Punkt ,Neuer
Start | Meu / Andern L Schuldner®.

Jetzt wird ein neuer Schuldnerdatensatz ange-

-+ =+ = legt und das Arbeitsfenster Schuldner "Person”
n “: des neuen, leeren Datensatzes wird auto-
Schuldner erung Mitverpflict matisch gedffnet:

5 ALF-FORDER Version 230(R0) = ‘

- Q)
Stat | Neu/Andem | Loscnen  Auswemen  Module  Esras  Optionen Hife [7)

# & & & & | B .

. . (sl aUrIBAN umstellen

Schuldner  Forderung  Milverpflichteter Brge  Sicherheit | Termin
v v v v @ Forderungsstatus © EWB-Nummer

Neu Andern

Upersicht | 5 Newer Senulaner
Schuldner aus Pool &, J
BEARBEITUNGSPOOL

Person | Anschrift | Berull Auskunnl Griinde | Anwalt | Nut\zen‘

I &=l

(5}
Zuordnung B © Verbraucher Nichtverbraucher At Einzelperson -

" Schuldnemummer

Anrede Geburtsdatum (=]

o0
“

Titel v Auto (-]

Vomame Kinder

Name Admin andert o

Die Speicherung erfolgt automatisch nach verlassen der Schuldner-Daten (z.B.
bei Klick auf Forderung, Blrgen, Mitverpflichtetem oder Konto).
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3.1.1.2 Schuldnernummer andern

Ist die Schuldnernummer im Schuldner-Fenster einmal gespeichert (z. B. durch
Verlassen dieses Fensters), ist eine Anderung der Schuldnernummer hier nicht
mehr moglich. Diese Funktion wurde an dieser Stelle aus Sicherheitsgrinden

gesperrt.

Wichtig: Sie kdnnen die Schuldnernummer nur andern, wenn lhnen das Recht
dazu zugewiesen wurde (siehe Optionen/Benutzerverwaltung).

h"" -
\:",/I Start |Neus’Andern| Lischen Auswerten Module Extras Cptionen

‘-.l- = ‘-'|- .-.-'|- ‘- = - Schuldnernummer‘

n | o i
. w Forderungsnummer
Schuldner Forderung  Mitverpflichteter  Birge  Sicherheit | Termin

Sie andern eine gespeicherte Schuldnernummer Gber den Menlpunkt ,Neu/
Andern/Schuldnernummer*:

Schuldnemummer #ndem ==l \W3ahlen Sie in der
Tabelle die gewlnsch-
Sehuldnemummer e Ml te Schuldnernummer.
Unter der Tabelle

Eeispielfime sehen Sie den mar-
EZ ;h‘m - kierten Schuldner uqd

r— ~ erfassen daneben die

neue Nummer. Die

Burge AG

Schuldnerauswahl:

m

Beispielfirma

o =
1=}
=)

fle fe Bo e flo e

«
=
=1
@

‘ ’ Nummer wird gean-

Schuldnernummer 1 3ndern in: oo dert, Wenn Sle den
Button <Andern>

betatigen.

3.1.1.3 Schuldner loschen

E‘I/} Start Meu/ Andern Léschen
_ Wahlen Sie Ldschen/Schuldner l6schen. Ein
X X M A Kiick auf den Pfeil zeigt alle Schuldner im Pool.
Schuldner Forderung  Konto  Mitverpfi  \\/§hlen Sie den zu I6schenden Schuldner.
In einer Warnmeldung werden Sie darauf hingewiesen, dass auch alle zugeord-
neten Forderungen, Blrgen, Mitverpflichteten, Bewegungen geldscht werden.
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3.1.2 Person

Die Personen-Daten befinden sich im ersten Schuldner-Fenster. Je nach Aus-
wahl andern sich die Erfassungsfelder. Sie wahlen zwischen:
® Verbraucher (Verbraucher bzw. Privatpersonen)
o Einzelperson
o Eheleute
® Nichtverbraucher (Firma bzw. juristische Person)

3.1.2.1 Verbraucher — Einzelperson

‘' Schuldner 1 Muster

Person | Anscnriﬂl Berufl Auskunﬂl Grinde | Anwa\tl - Nm\zen|
Schuldnermummer o1 +
Zuordnung I} @ verbraucher @ Nichtverbraucher Art Einzelperson v
Anrede O Her v Geburlsdatum 25111955 =
Titel © Dipl-ing. v Auto © ittelklasse
Vorname Max Kinder [ )
Mame Muster Admin andert © 74074 Test Im Musterpfad 6
Ausuahi - Tiel &) In den Feldern ,Anrede” und ,Titel* gibt es eine
el - Auswahl, die Sie editieren kdnnen.
oipting. . | Nach einem Klick auf das blaue Icon in , Titel" wird
professor - z. B. dieses Fenster gedffnet.
Erfassen Sie einen neuen Titel und klicken auf
<Hinzufiigen>, wird dieser in Zukunft in jedem
Hnaigen | [ Loshen Erfassungsfenster angeboten.
Vorsinsielung. | - Unter Voreinstellung definieren Sie eine
Vorbelegung flr dieses Erfassungsfeld.
ok | [ asbrechen | [ standarawerte |
Im Fenster ,Verbraucher - Einzelperson® gibt es | ezichnung - Freifela (S
drei Freifelder. Deren Bezeichnung legen Sie
einmalig Giber den Button fest. Bezeichnung:  Alie

Wahlen Sie eine beliebige, flr lhre Zwecke
sinnvolle Bezeichnung (z. B. Anzahl Kinder,
Familienstand, Autonummer etc.).

[ ok | [ Apbrecnen

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fiir den gesamten Datenbestand.
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3.1.2.2 Verbraucher — Eheleute

i Schuldner 1 Muster

Person | Ans:nriﬁl Berufl Auskunﬂl Griinde | Anwaltl - Nntizen‘
Schuldnernummer [+ +
Zuordnung H @) Verbraucher () Nichiverbraucher Art _Ehe\eule -
(Erste Person)
Anrede O Her v Geburtsdatum 25.11.1955 =
Titel © Dipl-ing - Auto © Wittelklasse
Vorname Max Kinder [
Name Muster Admin andert © 74074 Test Im WMusterpfad 6
(Zweite Person)
Anrede © Frau - Geburtsdatum T ]
Titel -] v Aulo (-]
Vorname Waria Freifeld [ -]
Name Muster Freifeld (-]

Fir Eheleute stehen alle Felder der Einzelperson doppelt zur Verfigung (Erste
Person, meist Enemann und Zweite Person, meist Ehefrau).

e &= |m Fenster .verbraucher — Eheleute* gibt es flr
jede Person drei Freifelder.

Die Bezeichnung der Freifelder legen Sie
einmalig Uber den Button fest.

Bezeichnung:  [iital

[ ok | [ aporecnen |

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fur den gesamten Datenbestand.

3.1.2.3 Nichtverbraucher

Person ‘ Anschrml | Auskunﬁl Grunde | Anwalte | Nuhzen|
Mitverpflichtetennummer 2 1 +
Zuordnung B () Verbraucher @ Nichiverbraucher Art © Einzelfirma -
Firma Beispielfirma
Auto © VW Polo, Mercedes C Geschaftsfihrer © Beispielfrau
(Ansprechpartner)
Anrede © Hem -
Titel -] v Freifeld -]
Vorname Bernd Freifeld [- ]
MName Beispiel Freifeld [ ]
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Fir jeden Nichtverbraucher ist die Art wahlbar. Die Auswabhl ist Uber den blauen
Button editierbar. Standardmafig wird diese Auswahl angeboten:

Einzelfirma

GmbH oder Co KG
OHG oder KG
Sonstige Nichtverbraucher

Bezeichnung - Freifeld

=

Bezeichnung: Auto

Ansprechpartner.

o] |

Abbrechen ‘

Im Fenster ,Nichtverbraucher” gibt es ein Freifeld
fur die Firma und drei Freifelder fir den
Die Bezeichnung der Freifelder legen Sie ein-

malig Uber den Button fest.

Wahlen Sie eine beliebige, fur lhre Zwecke sinnvolle Bezeichnung (z.B.
Stellenbezeichnung, Kompetenzen, Prokura etc.).

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fir den gesamten Datenbestand.

m 1 Muster

Person Anschrift Beruf Auskunft Grinde Anwalt < MNotizen

Daten sind guiltig fur:

Ort

StraBe

Land / Plz (Stralte)
Postfach

Land / Plz (Postfach)

giltig von / bis

Hinzufiigen
gultig fur Stralle
1.+2. Person Im Musterpfad 6
1.Person Musterstr. 4
2 Person Im Musterpfad &
sterstr. 43

1. Per:

(@) Herr (Erste Person)

Musterort
Musterstr. 43

D 12345

01.01.2017

Andemn

Ort
Heilbronn
Musterort
Heilbrann

Musterort

() Frau (Zweite Person)

Telefon

Telefon Mobil
Telefax

E-Mail

aktuelle Anschrift

Kurzinfo

Entfernen

Telefon
1234567
87687878
645645666
01234567890

3.1.3

Anschrift

Anschritin die Zwischenahlage kopieren

(O Beide Personen

01234567890
0123696969

info@muster.de

o 74074 Heilobronn, Stralke Herr 2

Felder leeren

gultig von/bis

10.10.1996/31.12.2014
01.01.2015/00.00.0000
01.01.2015/00.00.0000
01.01.2017/00.00.0000

aktuell

aktuell
aktuell

Falls Sie im Ordner ,Person® die ,Eheleute” gewahlt haben, sehen Sie liber den
Erfassungsfeldern die Zeile ,Daten sind gultig fur:“.
Hier wahlen Sie fir jeden Adresseintrag, ob die Daten fiir die erste Person

(meist Ehemann), fur die zweite Person (meist Ehefrau) oder fiir beide gelten.
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Im Feld ,Giiltig von / bis® legen Sie die Glltigkeitsdauer der Adressdaten fest.
Dieser Wert dient als Information, ist aber nicht zwingend notwendig.

P - S =3l Im Fenster ,Anschrift” gibt es ein Freifeld. Die
Bezeichnung des Freifeldes legen Sie einmalig
Bezeichnung:  iifd Uber den Button fest. Wahlen Sie eine beliebige,

fir lhre Zwecke sinnvolle Bezeichnung (z. B.
Mietverhaltnis flr Mieter, Erreichbarkeit etc.).

| ok | [ aoprechen |

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fur den gesamten Datenbestand.

3.1.3.1 Aktuelle Anschrift
Dieses Feld darf nur bei einer der eingetragenen Anschriften angewahlt sein.
Die so gekennzeichnete Anschrift wird in allen Ausdrucken verwendet.

Wichtig: Das Programm prift automatisch, dass dieses Kennzeichen nicht
mehrfach vergeben wird. Ggfls. wird bei einer Speicherung eines weiteren aktu-
ellen Datensatzes das Kennzeichen aktuell im alten Datensatz automatisch
entfernt.

Beispiel 1: Sie haben bereits eine Anschrift flir den Ehemann erfasst und diese
als aktuelle Anschrift gekennzeichnet. Jetzt erfassen Sie eine Anschrift fiir die
Ehefrau und kennzeichnen diese ebenfalls als aktuelle. Das wird vom
POrogramm akzeptiert, da die eine aktuelle Anschrift dem Ehemann und die
andere der Ehefrau zugeordnet ist.

Beispiel 2: Sie haben bereits eine Anschrift fiir den Ehemann erfasst und diese
als aktuelle Anschrift gekennzeichnet. Jetzt erfassen Sie eine Anschrift fiir beide
Eheleute gemeinsam und kennzeichnen diese als aktuelle Anschrift. Das
Programm entfernt automatisch das Kennzeichen aktuell in der Adresse des
Ehemannes.

3.1.3.2 Liste der Anschriften
In der Tabelle im unteren Teil des Fensters sehen Sie alle erfassten Anschriften.
Zu jeder Anschrift werden hier 1./2.Person (nur bei Ehepaar), Stral’e, Ort, Telefon
und Gultigkeit dargestellt. Die aktuelle Anschrift ist gekennzeichnet.
Klicken Sie auf eine Tabellenzeile, werden die Daten dazu oben angezeigt.
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3.1.3.3 Anschrift bearbeiten
Wenn Sie eine neue Anschrift erfassen mochten, stellen Sie bitte zuerst sicher,
dass die Erfassungsfelder leer sind. Das ist immer der Fall, wenn noch keine
Anschrift erfasst ist. Ansonsten betatigen Sie bitte den Button <Felder leeren>.
Nachdem Sie die Daten erfasst haben, betatigen Sie den <Hinzufligen>-Button,
um die Daten zu speichern. Die neue Anschrift wird so der Tabelle hinzugeflgt.
Fir Anderungen wahlen Sie zuerst in der Tabelle unten den Datensatz, dndern
die Daten im oberen Bereich und speichern dann mit dem <Andern>-Button.
Wabhlen Sie die zu Idschende Anschrift in der Tabelle an und betéatigen Sie den
Button <Entfernen>.

3.1.3.4 Eingabehilfe Ort
Fir jedes Erfassungsfeld "Ort" gibt es eine Eingabehilfe. Alle Orte, die an
beliebiger Stelle im Programm erfasst werden, werden gespeichert. Buchsta-
benweise werden beim Erfassen dann passende Orte vorgeschlagen.

Beispiel: Sie haben bisher u.a. die Orte Hamburg, Heidelberg und Heilbronn
erfasst. Erfassen Sie jetzt in einem leeren Ortsfeld ein "H", werden alle drei Orte
vorgeschlagen. Bei "He" stehen nur Heilbronn und Heidelberg zur Auswahl etc.

3.1.3.5 Suche nach Postleitzahl =
In jedem Feld "Land / PLZ" &ffnet dieses ~ ot Musteror] .
Icon das Auswahlfenster der Postleitzahl. -
Hier stehen alle Postleitzahlen des gewahlten Ortes zur
Auswahl. Der <OK>-Button Ubernimmt die gewahlte
Postleitzahl. |

Suche nach Plz und Ort

Plz: 12345 -

oK || Abbruch |

3.1.3.6  Kopierfunktion fur Anschriften

Alle im ALF-FORDER erfassten Anschriften kdnnen in iy

Export in Zwischenablage

die Zwischenablage kopiert und daraus in jede
beliebige Software ibernommen werden.

Klicken Sie auf den Link ,Anschrift in die Zwi-
schenablage kopieren® (rechts oben im Anschriften-
fenster), wird das Fenster "Export in Zwischenablage"
geoffnet. Hier wahlen Sie, welche Daten ibernommen
werden sollen. Alle Daten mit Hakchen werden
kopiert.

Der Button <Exportieren> kopiert die gewahlten
Daten in die Zwischenablage. Offnen Sie eine be-
liebige Textbearbeitung und Kopieren Sie die Daten
(<Strg> C) in den Text.

V| Anrede (1. Person) i
Titel (1. Person)

V| Vormame (1. Person)

V| Name (1. Person)

V| Straike

Land (Stralle) -
] b
Vorschau (editierbar)
Herr Max Muster
Musterstr. 4

12345 Musterort

| Exportieren | | Zuriick
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3.1.4 Beruf
mn Schuldner 1 Muster
‘ Person | Anschrm‘ BEFUT| Auskunﬁl Grinde | Anwa\tl ¥ Ncmzen| Anschriflin die Zwischenablage kopieren
Daten sind gltig fur: @ Herr (Erste Person) Frau (Zweite Person) Beide Personen
Beruf Softwaretester Arbeitgeber ALF AG
Ot Leingartan - Anrede O Frau -
Stralte Liebigstr. 23 Ansprechpartner Alf
Land/Plz (Strake) D 74211 Q Telefon
Posifach Telefon Mobil
Land/ Plz (Posifach) D Q Telefax
Beschaftigt von / bis 01.02.1938 15.03.2000 E-Mail
aktueller Arbeitgeber Freifeld (-]
Hinzufiigen | [ Andermn | [ Enffemen | [ Felder leeren
gultig fur Beruf Arbeitgeber Ansprechpaitner Telefon Ot aktuell
1. Person iSoftwaretester ALF AG Alf Leingarten m

1. Person arbeitslos aktuell

2. Person Hausfrau akiuell

Falls Sie im Ordner ,Person die ,Eheleute“ gewahlt haben, sehen Sie Uiber den
Erfassungsfeldern die Zeile ,Daten sind giltig fur:“. Hier wahlen Sie fir jedes
Arbeitsverhaltnis, ob die Daten fir die erste Person (meist Ehemann), fur die
zweite Person (meist Ehefrau) oder flr beide gelten.

Bei Nichtverbrauchern ist diese Ordnerlasche nicht wahlbar.

Im Feld ,Gliltig von / bis® legen Sie die Gultigkeitsdauer der Adressdaten fest.
Dieser Wert dient als Information, ist aber nicht zwingend notwendig.

Im Fenster ,Beruf‘ gibt es ein Freifeld. Die Be-
zeichnung des Freifeldes legen Sie einmalig Uber
den Button fest. Wahlen Sie eine beliebige, fur Ihre
Zwecke sinnvolle Bezeichnung (z. B. Selbstandig-
o | [ swecen | | Keitja/nein etc.).

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fir den

Bezeichnung - Freifeld

Bezeichnung: Auto

gesamten Datenbestand.

3.1.4.1 Aktueller Beruf
Dieses Feld darf nur bei einer der eingetragenen Arbeitsverhaltnisse gewahlt
sein. Die so gekennzeichnete Anschrift wird in allen Ausdrucken verwendet.

Wichtig: Das Programm pruft automatisch, dass dieses Kennzeichen nicht
mehrfach vergeben wird. Ggfls. wird bei einer Speicherung eines weiteren
Datensatzes das Kennzeichen im alten Datensatz automatisch entfernt.
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3.1.4.2 Liste der Arbeitsverhaltnisse
Im unteren Teil des Fensters sehen Sie alle erfassten Arbeitsverhaltnisse. Zu je-
dem Arbeitsverhaltnis stehen in der Tabelle 1./2.Person (nur bei Ehepaar), Beruf,
Arbeitgeber, Ansprechpartner, Telefon und Ort. Das aktuelle Arbeitsverhaltnis ist
gekennzeichnet. Klicken Sie auf eine Zeile der Tabelle, werden die Daten dieses
Arbeitsverhaltnisses oben angezeigt.

3.1.4.3 Arbeitsverhaltnis bearbeiten
Wenn Sie ein neues Arbeitsverhaltnis erfassen mochten, stellen Sie bitte zuerst
sicher, dass die Erfassungsfelder leer sind. Das ist der Fall, wenn noch kein Ar-
beitsverhaltnis erfasst ist. Sonst betatigen Sie bitte den Button <Felder leeren>.
Nach der Erfassung klicken Sie <Hinzufligen>, um zu speichern.
Far Anderungen wahlen Sie zuerst in der Tabelle unten den Datensatz, andern
die Daten im oberen Bereich und speichern dann mit <Andern>. Wahlen Sie ein
zu loschendes Arbeitsverhéltnis in der Tabelle und klicken Sie <Entfernen>.

3.1.4.4 Eingabehilfe Ort
Fir jedes Erfassungsfeld "Ort" gibt es eine Eingabehilfe. Alle Orte, die an be-
liebiger Stelle im Programm erfasst werden, werden gespeichert. Buchstaben-
weise werden beim Erfassen dann passende Orte vorgeschlagen.

Suche nach Plz und Ort [&J

3.1.4.5 Suche nach Postleitzahl
~ Injedem Feld "Land / PLZ" &ffnet dieses
™ |con das Auswahlfenster der Postleitzahl.
Hier stehen alle Postleitzahlen des gewahlten Ortes
zur Auswahl. Der <OK>-Button Ubernimmt die
gewahlte Postleitzahl.

Ort: Ivlusterorﬂ -

Plz: 12345 -

oK | aoouen |

T w— = 3.14.6 Kopierfunktion fir Anschriften
Alle im ALF-FORDER erfassten Anschriften kénnen in
el die Zwischenablage kopiert und in jede beliebige
7 vermam (1 Persan) = || Software Ubernommen werden. Klicken Sie auf den
Qe 7 Link ,Anschrift in die Zwischenablage kopieren“ (rechts
- _ | oben im Fenster), wird das Fenster "Export in
: ' Zwischenablage" getffnet.
i e Hier wahlen Sie, welche Daten (ibernommen werden
Husterstr. & sollen. Alle Daten mit Hakchen werden Kko-piert.
T2Rs Musterot <Exportieren> kopiert die Daten in die Zwi-schen-
ablage. Offnen Sie z. B. eine Textbearbeitung und
eeoeen | ane | || kopieren Sie die Daten (<Strg> C).
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3.1.5 Auskunft

": Schuldner 1 Muster

| Person | Anschnﬂl Beruf| *‘\USkUﬂﬂ‘ Griinde | Anwa\tl - Nnt\zen‘

Daten sind giiltig fiir: @ Herr (Erste Person) Frau (Zweite Person) Beide Personen

At der Auskunft SCHUFA|
Schiusselart © schufa - Datum 10.10.2002 =1
Schiissel ghfz67gh volle EUR - 2.000
Freifeld -] Freifeld o
Bemerkungen
Hinzufiigen | | Andern | | Enifernen ‘ ‘ Felder leeren
galtig fur At Schlisselart Schldssel Betrag
1. Person SCHUFA Schufa ghfz67gh 2.000 EUR

1. Person Detektei 6.000 EUR

Falls Sie im Ordner ,Person” die ,Eheleute” gewahlt haben, sehen Sie lber den
Erfassungsfeldern die Zeile ,Daten sind glltig fur:“. Hier wahlen Sie fir jede
einzelne Auskunft, ob die Daten fir die erste Person (meist Ehemann), fir die
zweite Person (meist Ehefrau) oder fur beide gelten.

—— e Im anster ,,Auskunﬁ“ gibt es zwei Frgifeld.er."Die
Bezeichnung der Freifelder legen Sie einmalig tber
Bezeichnung: g den Button fest. Wahlen Sie eine beliebige, fir lhre

Zwecke sinnvolle Bezeichnung (z. B. Grund der
Anfrage etc.).

| ok | [ aobrechen |

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fiir den gesamten Datenbestand.

3.1.5.1 Liste der Auskunfte
Im unteren Teil des Fensters sehen Sie alle erfassten Auskulnfte. Zu jeder Aus-
kunft stehen in der Tabelle 1./2. Person (nur bei Ehepaar), Art der Auskunft,
Schlusselart, Schlissel und Betrag. Klicken Sie auf eine Zeile der Tabelle,
werden die Daten dieser Auskunft oben angezeigt.

3.1.5.2 Auskunft bearbeiten
Bevor Sie eine neue Auskunft erfassen, stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die
Erfassungsfelder leer sind. Das ist immer der Fall, wenn noch keine Auskunft
erfasst ist. Sonst klicken Sie auf <Felder leeren>. Nachdem Sie die Daten erfasst
haben, klicken Sie auf <Hinzufigen>, um die Daten zu speichern. Fur
Anderungen wahlen Sie erst in der Tabelle den Datensatz, andern die Daten oben
und speichern mit <Andern>. Wahlen Sie die zu I6schende Auskunft in der
Tabelle an und betatigen Sie den Button <Entfernen>.



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung _

3.1.6 Griinde

Hier erfassen Sie die Griinde des notleidenden Engagements:

o Schuldner 1 Muster

‘ Person | Anschnﬂl Berufl Auskunﬂ| Grinde ‘Anwaltl ¥ Nntizan‘

Ubersicht vorhandener Grunde | Zugeordnete Grunde
Grund Nr. Bezeichnung Grund Nr. Bezeichnung
100 - Einflussbereich Schuldner - bei Antragstellung/Entsch.. * 101 Unterlassene oder falsche Angaben o
102 Eigenleistungen nicht erbracht 103 Zu geringes Eigenkapital
110 -Einflussbereich Bank - bei Antragstellung/Entschei E 122 Vorhersehbarer weiterer Kreditbedarf
120 keine oder oberflachliche Bonitatsbeurteilung 124 Uberbewertung der Sicherheiten
121 Angemessenheit der Raten (Belastung auf Dauer) 127 Nichtberiicksichtigung anderweitiger Kredite
123 Vermeintlich notwendiges Entgegenkommen zur Uberb... 201 Arbeitslosigkeit
125 Bestellte Sicherheiten fehlerhaft 202 Kurzarbeit
126 Anpassung KreditlaufzeitNutzungsdauer des Finanzobj 204 Wegfall eines Einkommens
128 Aufstockungskredit als \ Rettungsfinanzierungh \;/ 205 Krankheit/Unfall
129 Nichteinhaltung Vergaberichtlinien
130 Uberschreitung Kreditkompetenz
200 - Einflugsbereich Schuldner - wahrend der Laufzeit
203 Arbeitsplatzwechsel
2086 Aufiergewdhnliche Ausgaben (Mieterhdhung etc.)
207 Persénliche Krisen (Scheidung, Straffalligkeit etc.)
210 -Einflussbereich Bank - wahrend der Laufzeit
220 Zahlungen nicht iberwacht
221 Uberschreitung Uberziehungskompetenz.
222 Zu langes Zuwarten St St
4 * 4 3
Neu | | Andermn ‘ ‘ Laschen ‘ Neu | ‘ Andermn | ‘ Laschen |

3.1.6.1 Datenbank der Griinde
Auf der linken Seite sehen Sie alle in der Datenbank vorhandenen Griinde. Diese
Grinde sind sozusagen der Pool fiir alle Schuldner, sind nicht dem aktuellen
Schuldner zugeordnet und werden deshalb auch nicht mit den Schuldnerdaten
des aktuellen Schuldners ausgedruckt.
Wichtig: Léschen Sie in der linken Tabelle einen Grund, wird dieser Grund auch
in allen Zuordnungen geléscht. Es erfolgt eine Warnmeldung.

3.1.6.2 Zugeordnete Grinde
Rechts stehen die Griinde, die dem aktuellen Schuldner zugeordnet sind. Hier
erfassen Sie auch Grunde, die nur flr den aktuellen Schuldner gelten (s. u.).
Alle Grinde auf dieser Seite sind dem aktuellen Schuldner zugeordnet und
werden deshalb auch mit den Schuldnerdaten des aktuellen Schuldners ausge-
druckt.
Um einen in der Datenbank gespeicherten Grund (linke Seite) dem aktuellen
Schuldner (rechte Seite) zuzuordnen, markieren Sie zuerst links den ge-
winschten Grund.
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Mehrere Griinde markieren Sie, indem Sie die <Strg>-Taste gedrtckt halten und
dabei die gewiinschten Griinde mit Mausklick wahlen. Klicken Sie dann auf
diesen Button: > (in der Mitte). Der links gewahlte Grund wird jetzt von links nach
rechts verschoben und damit dem aktuellen Schuldner zugeordnet.

Soll die Zuordnung wieder geléscht werden, markieren Sie rechts den gewtinsch-
ten Grund und klicken auf diesen Button: < (Mitte). Der Grund wird von rechts
nach links verschoben und die Zuordnung zum Schuldner aufgehoben.

Die Funktionalitat der Tabelle der vorhandenen Grinde (linke Seite) und der zu-
geordneten Grunde (rechts) ist gleich.

3.1.6.3 Grund suchen
Uber den Button <...> (auf der linken oder der rechten Seite) wahlen Sie, ob nach
der Nummer oder der Bezeichnung gesucht werden soll:
Geben Sie dann in dem Suchfeld davor den Begriff ein, nachdem Sie suchen
mochten. Nach <Return> positioniert das Programm auf den gesuchten Begriff.

3.1.6.4 Grund bearbeiten
Betatigen Sie den Button <Neu> auf der linken Seite, erfassen Sie einen neuen
Grund, der in der Datenbank flir alle Schuldner bereit steht.
Betatigen Sie den Button <Neu> auf der rechten Seite, erfassen Sie einen neuen
Grund, der nur fUr den aktuellen Schuldner gilt. Falls die von Ihnen neu erfasste
Grundnummer bereits vorhanden ist, erfolgt eine Warnmeldung.

Mochten Sie einen Grund andern, wahlen Sie einen Grund in einer der Tabellen
an und betatigen Sie dann den <Andern>-Button. Allgemeine Griinde (Datenbank
fur alle) sind nur in der linken Tabelle anderbar. Werden allgemeine Griinde dem
Schuldner zugeordnet (stehen dann rechts), sind sie dort nicht anderbar. Erst
wenn die Zuordnung aufgehoben ist (verschieben nach links), kbnnen Sie den
Grund wieder auf der linken Seite andern. Rechts sind nur die Griinde anderbar,
die speziell fur diesen Schuldner neu angelegt wurden.

Zum Loschen wahlen Sie den zu I6schenden Grund in einer der Tabellen an und
betatigen Sie dann den <Ldschen>-Button.

Allgemeine Grunde (Datenbank fur alle) sind nur in der linken Tabelle I6schbar.
Werden allgemeine Grinde dem Schuldner zugeordnet (rechts), sind sie dort
nicht I16schbar. Erst wenn die Zuordnung aufgehoben ist (links), kdnnen Sie diese
auf der linken Seite I6schen. Rechts sind nur die Griinde I16schbar, die speziell fir
diesen Schuldner neu angelegt wurden.

Loschen Sie in der linken Tabelle einen Grund, wird dieser Grund auch in allen
Zuordnungen geldscht.
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3.1.7 Anwalte

iy Schuldner 1 Muster

| Person | Anschriﬁl Berufl Auskunﬂl Grunde‘ Anwalt | - Nutizen‘ Anschriftin die 2wischenablage kapleren

Kanzlei Eule & Sohn Q

Anrede © Her - ont Musterstadt -
Titel © o - Strake Industriestr. 6
Vorname Egon Land/Plz (Stralke) D 45645 Q
Name Eule Paostfach
Telefon 12131425 Land/PIz (Posifach) D Q
Telefon mobil E-Mail
Telefax Freifeld -]
Hinzufiigen I l Andern I l Entfernen I l Felder leeren
Kanzlei Witarbeiter Telefon
Fule & Sohn iHerr Dr. Eule 12131425 E
Specht & Co. Frau Dipl. Specht 78687897

Hier erfassen Sie die Anwalte und weitere zusatzliche Adressen zum Schuldner.
Dieses Erfassungsfenster ist nicht nur fir die Erfassung von Anwalten gedacht.
Hier erfassen Sie zusatzliche Adressen zum Schuldner. Das konnen z. B. auch

® cine Schuldnerberatungsstelle oder
® e¢in Insolvenzverwalter sein.

T X Im Fenster ,Anwalt” gibt es ein Freifeld. Die
Bezeichnung des Freifeldes legen Sie einmalig

Uber den Button fest. Wahlen Sie eine belie-

bige, fur Ihre Zwecke sinnvolle Bezeichnung

[ Ok | [ Avbrechen | (z. B. ,Einschatzung® fir eine Kurzinfo etc.).

Bezeichnung: Freifeld

Wichtig: Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fir den gesamten Datenbestand.

3.1.7.1 Datenbank der Anwalte
Da oft bei mehrere Schuldner gleiche Anwalte, Schuldnerberatungsstellen etc.
erfasst werden miussen, speichert ALF-FORDER alle hier erfassten Daten
automatisch in der Anwalts-Datenbank.

Sie 6ffnen die Anwaltsdatenbank mit diesem Icon im Feld "Kanzlei": Q
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ALF-FORDER, Anwalt-Pool =31 In der Anwalts-Datenbank
stehen die Anwalte aller
Schuldner zur Auswanhl,

gespeicherte Anwalte \

Kanzlai Name Vorname ort

Dr. Meier & Co Meier Heinz Heilbronn W

Specht & Co Spechl sigrid Musterort Das Suchen-lcon <..>
Kanzlei Fuchs Dachs Dora Wusterstadt ermOghCht dle Suche nach

Eule & Sohn Eule Egon Musterstadt

Kanzlei, Name, Vorname
oder Ort. Erfassen Sie die
c ; ersten Buchstaben. Die
Herr Dokior Heinz Meier; Dr. Meier & Co., 74072 Heilbronn; Industriestr. 69 SUChe pOSItIOhIert aUtO-
Tel:07131/8989, Fax.07131/7567, Mobil:.0711/565454 emailrrechtsmeier@hn.de matlSCh auf den erSten
| gefundenen Datensatz.

\ Zuriick | [ Ooemenmen | | Entrernen

Beispiel: Wéhlen Sie das Suchkriterium "Kanzlei" aus. Erfassen Sie ein "e". Die
Positionierung erfolgt hier sofort auf den Datensatz "Eule & Séhne".

<Entfernen> l6scht einen Datensatz aus der Datenbank (aber nicht aus der
Zuordnung der Forderung, in der dieser Anwalt erfasst wurde). Mit
<Ubernehmen> wird der markierte Datensatz in das Erfassungsfenster "Anwalt"
Ubernommen.

3.1.7.2 Liste der Anwalte
Im unteren Teil des Fensters sehen Sie alle erfassten Anwalte. Zu jeder Anschrift
stehen in der Tabelle Kanzlei, Mitarbeiter und Telefon. Klicken Sie auf eine Zeile
der Tabelle, werden die Daten dieses Anwaltes oben angezeigt.

3.1.7.3 Anwalt bearbeiten
Wenn Sie einen neuen Anwalt erfassen mochten, stellen Sie bitte zuerst sicher,
dass die Erfassungsfelder leer sind. Das ist immer der Fall, wenn noch kein
Anwalt erfasst ist. Ansonsten betatigen Sie bitte den Button <Felder leeren>.

Nachdem Sie die Daten erfasst haben, betatigen Sie bitte den <Hinzufligen>-
Button, um die Daten zu speichern. Fiir Anderungen wahlen Sie zuerst in der
Tabelle unten den Datensatz, andern die Daten im oberen Bereich und speichern
dann mit dem <Andern>-Button. Wé&hlen Sie den zu léschenden Anwalts-
Datensatz in der Tabelle an und betéatigen Sie den Button <Entfernen>.
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3.1.7.4 Eingabehilfe Ort
Fir jedes Erfassungsfeld "Ort" gibt es eine Eingabehilfe. Alle Orte, die an be-
liebiger Stelle im Programm erfasst werden, werden gespeichert. Buchstaben-
weise werden beim Erfassen dann passende Orte vorgeschlagen.

Beispiel: Sie haben bisher u.a. die Orte Hamburg, Heidelberg und Heilbronn
erfasst. Erfassen Sie jetzt in einem leeren Ortsfeld ein "H", werden alle drei Orte
vorgeschlagen. Bei "He" stehen nur Heilbronn und Heidelberg zur Auswahl etc.

Suche nach Plz und Ort li_hj 31 75 SUChe naCh POStleltzahl

Ort:  Musterorf -

~ Injedem Feld "Land / PLZ" &ffnet dieses

™ Icon das Auswabhlfenster der Postleitzahl.
Hier stehen alle Postleitzahlen des gewahlten Ortes zur
Auswahl. Der <OK>-Button ubernimmt die gewahlte
Postleitzahl.

Plz: 12345 -

oK | [ Avbruch |

3.1.7.6 Kopierfunktion fur Anschriften
Alle im ALF-FORDER erfassten Anschriften kdnnen [ epor inzuischenabiage (==
in die Zwischenablage kopiert und daraus in jede
beliebige Software iUbernommen werden.
Klicken Sie auf den Link ,Anschrift in die 7] Vorame (1. Person)
Zwischenablage kopieren® (rechts oben im 7] Name (1. Person)
Anschriftenfenster), wird das Fenster "Export in 7] strake

V| Anrede (1. Person) it

Titel (1. Persan)

Zwischenablage" gedffnet. all = dE e -
Hier wahlen Sie, welche Daten ibernommen werden Vorscha (editierar)
sollen. Alle Daten mit Hakchen werden kopiert. Herr Max Wuster

Musterstr. 4

Der Button <Exportieren> kopiert die gewahlten
Daten in die Zwischenablage. Offnen Sie eine
beliebige Textbearbeitung und Kopieren Sie die
Daten (<Strg> C) in den Text. [ Eotieen |[ zumek |

12345 Musterort

3.1.8 Notizen

Klicken Sie auf die Ordnerlasche Notizen, um beliebige Notizen zum Schuldner
zu erfassen. Die Notizen kénnen bis zu 5000 Zeichen umfassen.
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3.2 Schuldner-Forderung

Klicken Sie auf das Forderungs-Icon eines Schuldners im Pool F , werden
automatisch die Erfassungsfenster dieser Schuldner-Forderung gedffnet.

3.21 Forderung anlegen und bearbeiten

Sie bearbeiten die Forderungsdaten tber die einzelnen Forderungs-Arbeitsfens-
ter. Ein Klick auf die Ordnerlasche eines Arbeitsfensters (z. B. Schuldtitel) wech-
selt in das entsprechende Fenster.

3.2.1.1 Neue Forderung anlegen

1~ Q) Wahlen Sie im Menupunkt ,Neu“ den Button ,Neue
stat | Neu/Andem | Lesch Forderung“. Dieser Button ist geteilt und bietet zwei
& o & Funktionen. Haben Sie zuvor im Pool den Schuldner
schuidner | Forderung | Miverpichtter gewahlt, 6ffnet ein Klick auf den oberen Teil des
= = Buttons (der Teil mit dem grafischen Icon) sofort

[ furschuianer 1muster | €iN€ neue Forderung fur diesen Schuldner.

Ein Klick auf den unteren Teil des Buttons (der Teil mit der Beschriftung und dem
Pfeil) 6ffnet eine Auswahl aller im Pool vorhandenen Schuldner. Wahlen Sie den
Schuldner, fir den eine neue Forderung erstellt werden soll.

Das Arbeitsfenster ,Schuldner-Forderung® des neuen, leeren Datensatzes wird
automatisch geoffnet.

3.2.1.2 Forderungsnummer andern

Ist die Forderungsnummer einmal gespeichert (z. B. durch Verlassen des For-
derungs-Fensters), ist eine Anderung der Forderungsnummer hier nicht mehr
moglich. Diese Funktion wurde hier aus Sicherheitsgrinden gesperrt.

Wichtig: Sie kénnen die Forderungsnummer nur andern, wenn Ilhnen das Recht
dazu zugewiesen wurde (siehe Optionen/Benutzerverwaltung).

Q) : : Sie andern eine gespei-

Start | Meu / Andern | Lischen Auswerten Module Extras Optionen Cherte Forderungsnum'

C o & = mer Uber ,Neu/Andern/
Schuldner  Forderung  Mitverpflichteter  Biirge  Sicherheit | Termin Forderungsnummer“.

w Schuldnernumme

w Forderungsnummer
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Fordenungsnurmer #ndern ==l Wahlen Sie oben den
Schuldnerauswahi Schuldner, unten die
o E— e Nl . | zu &ndernde Forde-
=10 Beispielfima 3 rung. Waren Schuld-
lssj oot ner und/oder Forde-
2 1002 - sosp rung vorher im Pool
. 1003 Huster ia M bereits markiert, wird
augeortnete Forderungen: die Markierung Uber-
Forsengenumne i X nommen. Unter der
" —— Tabelle sehen Sie die
2 im Verag i markierten Daten und
« o E erfassen daneben die
Fotienmgaamer 1 ndern n o o —%en | | neue Nummer. Sie
— sp_elchern mit Klick auf
L o ] <Andern>.

3.2.1.3 Forderungsstatus andern

DN QY
) ! - .
Start | Meu ! Andern | Léschen Auswerten Module Extras Optionen Wahlen Sle den

Neu/Andern/
o+ = « Schuldnernummer ”
‘;;’ - ._". ..’. ‘. ;! w Forderungsnummer, Forderungs-
Schuldner Fordsrung Miwerpiichteter El[]\r)ge Sicherheit | Termin ? status“:

~ w Forderungsstatus

Der Menupunkt "Forderungsstatus andern" wurde erstellt, um den Status von
Forderungen zu verandern, die fehlerhaft erfasst wurden. Es handelt sich hier
also um Forderungen, deren Status noh nicht ,uberfihrt wurde. Wurde der
Status bereits Uberfiihrt, erfolgt die Status-Anderung tiber die "Historie".

Beispiel: Sie haben eine neue Forderung als "tituliert" erfasst und das Fenster
Forderung bereits verlassen. Der Status "tituliert" ist damit gespeichert. Jetzt
stellen Sie fest, dass der Status "im Verzug" lauten muss. Da die Forderung noch
leer ist, noch nicht in einen anderen Status Uberfihrt wurde, gibt es in der Historie
keine Daten (dann ware eine Rickiberfihrung mdglich). — In diesem Fall nutzen
Sie diesen Menupunkt "Forderungsstatus andern".

Wichtig: Dieser Menupunkt darf nur fir Forderungen verwendet werden, die im
aktuellen Status erfasst wurden und deren Status noch nicht in einen anderen
Status Uberfihrt wurde.
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rForderungsstatus andemn I&.‘ Wahlen Sle Oben den
Bitte beachten Sie, dass der Forderungsstatus nur bei Schuldnerforderungen geandert SChUIdner, darunter dle
werden kann, die keine Eintragungen in der Historie aufweisen und deren Forderungs- Forderung, deren Status

status grioBer 'ohne Verzug' ist.

Sie andern mochten.

Schuldnerauswahl:

Schuldnernummer “.~ MName orname . .
- etor e : Legen Sie dann in der
T Schuldner Sepp = Auswahl fest, wie der
& 111 Test Theo neue Forderungsstatus
mn 12 Musterehepaar Max - IaUten SO”.
« »
zugeordnete Forderungen: Der Button <Andern>
Forderungsnummer Status Speichert die erfasste
2 0'==) i Status-Anderung.
> A .

Schuldnernummer: 1
Forderungsnummer: 2

Forderungsstatus &ndern in: ~ohne Verzug -

Wichtig: Sie kénnen die Forderungsnummer nur andern, wenn Ihnen das Recht
dazu zugewiesen wurde (siehe Optionen/Benutzerverwaltung).

3.2.1.4 Forderung l6schen

1~ Q ) Wahlen Sie Léschen/Forderung
o e | S —— L Ios_chen. Ein Klick auf Qen Pfeil
zeigt alle Forderungen im Pool.
K xm ;ﬁ Wahlen Sie die zu I8schende
Forderung.
Schuldner Forderung Konto Mitverpflic
e ~ leeren v e

In einer Warnmeldung wird darauf hingewiesen, dass auch alle der Forderung
zugeordneten Burgen, Sicherheiten, Mitverpflichteten und Bewegungen geldscht
werden.
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3.2.2 Schuldner-Forderung (Eckdaten und Ubersicht)
Im ersten Fenster "Schuldner-Forderung" sehen Sie die wichtigsten Daten der

Forderung.

= 1(ituliert) (Darlehenskonto) - 1 Muster

Schuldner-Forderung  Schuldiitel Status-Historie Notizen

Forderungsnummer [~ Forderungsbezeichnung Darlehenskonto

IBAN / Kontonummer £ 1234567890123456789022 EWB-IBAN / Kontonummer © 987654321

Forderungsstatus B [ttuiert Forderungsstatus berfuhren in ...

Rechisgrundlage H scBvoreo02 - Auto © Mwittelkiasse

Berechnungsmethode 360 Tage ~ Freifeld (-]
Ubersicht Abrechnung vom 21.11.2017

Hauptforderung EUR -63.879,96
Zinsen auf Hauptforderung EUR -147.99
Kosten unverzinslich EUR 0,00
Kost erzinslich EUR 0,00
Zinsen auf verzinsliche Kosten EUR 0,00
Gesamtforderung EUR -34.027,95
Usprungsforderung EUR -120.000,00
Zahlungen insgesamt EUR 97.600,00
Selbst geleistet Zahlungen EUR 79.500,00
Letzte geleistete Zahlung am 01.11.2017
Verbleibende Raten 389
Voraussichtliches Forderungsende am 01.04.2050
Berechnen Auswerten Schnelliibersicht

Im oberen Teil des Fensters erfassen Sie die Eckdaten zu dieser Forderung.
Einige Felder sind mit Standardwerten vorbelegt, die Sie in den Parametern

selbst festlegen.

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie eine Ubersicht (iber den aktuellen Stand
der Forderung. Sie aktualisieren diese Uber den Button <Berechnen>.

P )

Bezeichnung - Freifeld

Bezeichnung: Freifeld

Ok | | Apbrechen |

Im Fenster ,Forderung” gibt es zwei Freifel-
der. Die Bezeichnung der Freifelder legen Sie
einmalig Uber den Button fest.

Wahlen Sie eine beliebige, fir lhre Zwecke
sinnvolle Bezeichnung (z. B. ,Zweigstelle®
fur die Herkunft der Forderung etc.).
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3.2.2.1 Forderungsstatus

ALF-FORDER bietet diese Forderungsstatus zur Auswahil:

ohne Verzugq
Dieser Forderungsstatus ist oberflachlich betrachtet untypisch fir eine Forde-

rungsverwaltung. Es ist der Status einer "lebenden", "bestehenden" Schuld, die
getilgt wird, nicht gekiindigt ist und sich nicht im Verzug befindet.

Alle Forderungen ohne Verzug sollten in ALF-FORDER nach den Richtlinien des
alten BGB (gultig bis Ende 2001) abgerechnet werden, da es bei For-derungen
ohne Verzug kein Konto "Zins auf Zins Hauptforderung" (siehe VerbrKrG) geben
darf.

Jede Forderung ohne Verzug beinhaltet auRerdem eine Zinskapitalisierung.

Ein Beispiel fur die Verwendung des Status "ohne Verzug": Der Schuldner zahlt
nicht. Er gerat aber erst in Verzug (BGB vor 2002), wenn er eine Mahnung erhalt.
Sie versenden einen Brief, der den Schuldner aber, da er unbekannt verzogen
ist, nicht erreicht. Damit haben Sie folgende Situation erreicht: Der Schuldner
zahlt nicht, kann aber auch nicht mit dem Status "in Verzug" erfasst werden. Sie
erfassen den Schuldner mit dem Status "ohne Verzug", weiter mit der tblichen
Zinskapitalisierung, um die in der Folge entstehenden Kosten zu erfassen.

im Verzug
Zahlt der Schuldner nicht und erhalt daraufhin eine Mahnung, ist der korrekte

Forderungsstatus "im Verzug". In diesem Status werden Forderung, Zinsen und
Kosten in separate Konten gebucht. Der Zins darf nicht mehr kapitalisiert werden.
Die Abrechnung richtet sich jetzt nach den gesetzlichen Grundlagen (VerbrKrG,
BGB vor 2002, BGB oder GBfZ).

tituliert

Haben Sie einen Schuldtitel erwirkt, andern Sie den Forderungsstatus in "tituliert".
Die Abrechnung richtet sich wie im Status "im Verzug" nach den gesetzlichen
Grundlagen (VerbrKrG, BGB vor 2002, BGB oder GBfZ).

abgeschrieben

Eine Zahlung des Schuldners wird nicht mehr erwartet. Die Verluste sind wert-
berichtigt (durch Einzel- oder Pauschalwertberichtigung) und abgeschrieben.
Die Forderung erhalt den Status "abgeschrieben".

Die Abrechnung richtet sich - wie in "im Verzug" und "tituliert" - nach den
gesetzlichen Grundlagen (VerbrKrG, BGB vor 2002, BGB oder GBfZ).
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Verbraucher-Insolvenz

Das Verbraucher-Insolvenzverfahren benétigt im Normalfall ca. 9 Jahre. Die Zu-
ordnung erfolgt mit dem Status "Verbraucher-Insolvenz".

Die Abrechnung richtet sich — wie in "im Verzug", "tituliert" und "abgeschrieben" -
nach den gesetzlichen Grundlagen (VerbrKrG, BGB vor 2002, BGB, GBfZ).

Fir die Speicherung des aktuellen Verfahrensschrittes des Insolvenzverfahrens
empfehlen wir eines der Freifelder im Bereich "Schuldtitel". Definieren Sie in den
Parametern die Bezeichnung des gewiinschten Freifeldes z. B. mit "Stand
Insolvenzverfahren”. Dann speichern Sie im Bereich "Schuldtitel” den Fortgang
des Verfahrens (Schuldenbereinigungsplan, Verbraucher-Insolvenzverfahren,
Wohlverhaltensphase und schlie3lich Restschuldbefreiung).

erledigt
Eine Forderung kann sich durch komplette Zahlung oder Abschreibung erledigen.

Auch wenn die Forderung verjahrt ist, muss der Schuldner keine Zahlungen mehr
leisten. Der Forderungsstatus "erledigt" ist der letzte mogliche Status. Natrlich
kann die Forderung stattdessen auch ausgebucht, also geléscht werden.
Méchten Sie die Daten aber erhalten, wahlen Sie den Status "erledigt".

Die Abrechnung richtet sich — wie in "im Verzug", "tituliert" und "abgeschrieben" -
nach den gesetzlichen Grundlagen (VerbrKrG, BGB vor 2002, BGB, GBfZ).

Forderungsstatus liberfiihren
Uber <Forderungsstatus Uberflihren in ...> [ forderungsstatus sberfinren =5
andern Sie den aktuellen Forderungsstatus.

Forderungsstatus von tituliert in

Eine Rlcknahme der Statuslberfiihrung des onne Verug

imVerzug

Status ist moglich, aber nur mit Administrator- dtuliert

rechten durchfihrbar (siehe Historie). o Bbaeschienen
Verbraucher-Insolvenz

Wahlen Sie den Status, in den Sie die For- erledigt

derung Uberfiihren mdchten. Hoerfinren?

Im unteren Teil des Fensters definieren Sie, ob Mit neuen Salden beginnen Info ...

Sie den neuen Forderungsstatus mit neuen o Alte Bewegungen erhalten ==
Salden beginnen mochten oder die alten
Bewegungen komplett erhalten bleiben sollen. || Utethrenzum: 15042015 5
Der Button <Info...> erlautert die jeweilige

Verfahrensweise. |

Uperfilhren | | Abbrechen |
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Mit neuen Salden beginnen

Bei der Auswahl "Mit neuen Salden beginnen" wird die Forderung abgerechnet,
fur jedes Konten werden daraus neue Anfangssalden gebildet und in eine neue
Forderung Uberfluhrt.

Zur weiteren Bearbeitung steht nur noch die neu erstellte Forderung mit den
ermittelten Anfangssalden zur Verfigung.

Die Eckdaten der alten Forderung — mit den einzelnen Bewegungen - kénnen in
der Registerlasche ,Historie® eingesehen werden.

Der Start mit neuen Salden ist zum Beispiel sinnvoll, wenn ein Titel flr diese
Salden (Hauptforderung, Zinsen, Kosten) erwirkt wurde.

Beispiel: Zunéchst haben Sie eine Forderung ,im Verzug“ erfasst. Nachdem Sie
einen Titel erwirkt haben, dndern Sie den Forderungsstatus in tituliert’. Sie
betétigen den Button <Forderungsstatus lberfiihren in ...>, wéhlen tituliert” und
“Mit neuen Salden beginnen”.

Dann klicken Sie auf <Uberfiihren>. Die ,alte* Forderung ,im Verzug“ wird
abgerechnet. Die Daten werden im Unterfenster ,Historie” abgelegt.

Die ,alten” Bewegungen sind im Konto nicht mehr einsehbar. Sie sind in jedem
einzelnen Konto saldiert.

Alte Bewegungen erhalten

Hier wird die Forderung bei der Uberfiihrung in den nachsten Status auch
abgerechnet, dabei bleiben aber alle erfassten Bewegungen erhalten. Die
Eckdaten der alten Forderung sehen Sie ebenfalls in der ,Historie.

Beispiel: Zunédchst haben Sie eine Forderung ,ohne Verzug“ erfasst. Jetzt konn-
te dem Schuldner die Mahnung doch zugestellt werden. Sie &ndern den Status in
"in Verzug".

Dabei sollen alle Bewegungen erhalten bleiben und Sie wé&hlen deshalb "Alle
Bewegungen erhalten”.
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Die Tabelle zeigt die in ALF-FORDER erfassbaren Forderungsstatus:
Ubersicht iiber die in ALF-FORDER wiéhlbaren Forderungsstatus

Maogliche
Forderungsstatus Beschreibung Abrechnung gesetzliche
Grundlage
Status einer "leben- . o
den", "bestehenden” Zlnskfzplltallmefr;ng, BGB
ohne Verzug Schuld, die nicht aper ]lns au |r'1's 200\50r
wirksam gekundigt Hal.th orderung
ist nicht erlaubt
Schuldner zahlt
im Verzug nicht und erhielt eine
Mahnung
tituliert Schuldtlt(_al wurde
erwirkt
BGB vor
keine Zahlung des ) 2002
Schuldners mehr Forderung, Zinsen
abgeschrieben erwartet, Verluste ~ Und Kosten werden
sind wertberichtigt  in separate Konten GBfZ
; bucht
und abgeschrieben Gt
rein informativer kei VerbrKrG
Verbraucher- Status fir die Phase . eine
el dos Zinskapitalisierung
BGB

Insolvenzverfahrens

Status, um Daten
trotz Erledigung zu
. erhalten, Forderung
erledigt K
ann auch ausge-
bucht (gel6éscht)
werden
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3.2.2.2 Rechtsgrundlage

Wichtig fur eine korrekte Forderungsberechnung ist die Auswahl der richtigen
Rechtsgrundlage.

Fir die korrekte Zuordnung einer Forderung, sollte man sich z. B. diese Fragen
stellen:

e Ist die Forderung im Verzug und gibt es bereits einen Titel?
Entsprechend erfolgt die Auswahl des Forderungsstatus ohne Verzug,
im Verzug oder tituliert.

® Welche gesetzliche Grundlage greift?
Bitte nutzen daflir die obere Grafik auf der nachsten Seite.
Daraus erfolgt die Auswahl der Rechtsgrundlage BGB , VerbrKrG, GBfZ
oder BGB vor 2002.

e Welche ZPO gilt?
Bitte nutzen Sie auf der nachsten Seite die Grafik unten links.
Wahlen Sie den korrekten Kostenzinssatz.
Der Zinstabellenassistent unterstiitzt Sie in der Auswahl derkorrekten
Zinstabelle.

e |[st es eine Entgeltforderung eines Nichtverbrauchers?
Seit wann ist diese begriindet?
Bitte nutzen Sie auf der nachsten Seite die Grafik unten rechts.
Entsprechend erfolgt die Auswahl des Zinssatzes auf die Hauptforde-
rung.

Die Ubersichten auf der nachsten Seite helfen bei der Zuordnung einer Forde-
rung zur passenden gesetzlichen Grundlage und der Auswahl der korrekten
Zinssatze. Nutzen Sie die automatische Zuordnung einer Zinstabelle (siehe
4.1.1.4 Bewegungsart ,Zinsen"), wahlt ALF-FORDER aus lhren erfassten Daten
fur Sie die passende Zinstabelle.

Auf der (ibernichsten Seite sehen Sie zusatzlich eine Ubersicht der rechtlichen
Grundlagen des Schuldrechts in Deutschland.

Sie gelten grundsatzlich nebeneinander. Titulierte Forderungen werden meist
weiter mit der gesetzlichen Grundlagen abgerechnet, in der sie tituliert wurden.
So zeigt die Tabelle zusatzlich die Entwicklung des deutschen Schuldrechts.
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Entstand das
Schuldverhaltnis JA
vordemol1.01.20027?

MEIMN

BGB Wurde der
Verbraucherkreditver NEIN
tragseito1.01.1991
abgeschlossen?

-

Birgerliches
Gesetzbuch nach
Schuldrechtreform

VerbrKrG Istdie Forderung
i MEIM
Verbraucherkredit- sglt_dem01_05_zooo
fallig?
gesetz
lJA
GbfZ BGBvor 2002
Gesetz zur Birgerliches
Beschleunigung Gesetzbuch vor
falliger Zahlungen Schuldrechtreform
Istdie Forderung Istdiese Entgeltforde-
seitdemoz.10.2000  NEIN runggegeneinen MEIN
fallig? Michtverbraucherseit

28.07.2014 begrindet?

lm lm

ZPO ,neu" ZP0O ,alt" BGB § 288 ,,neu™ BGB§ 288 ,,alt"
Zinssatz verzinsliche Zinssatz verzinsliche Zinssatz Zinssatz
Kosten= Kosten=4% Basiszins+ 9% Basiszins + 8%

Basiszins + 5%
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GGL

Ver-
brau-
cher

Verbrau-
cher,
grund-
pfandr.
gesich.

oW

Nicht-
verbrau-
cher,
Entgelt-
darlehen

Gbfz

VerbrKrG

BGB vor
2002

Gultigkeit

Schuld-
verhaltnis
entstan-
den seit
1.1.2002

entstande
zwischen
1.1.2002 -
28.7.2014

fallig seit
1.5.2000

Verbrau-
cherkre-
ditvertrag
seit
1.1.1991
entstan-
den bis
31.12.2001
(GbfZ od.
VerbrKrG
gilt nicht)

Eintritt
Verzug

nach
Mahnung
(bei
Entgelt-
forderung
nach 30
Tagen)

nach
Mahnung
(einmalige
Ford.nach
30 Tagen)

nach

Mahnung

nach
Mahnung

Zins HF

Basis-
zins
+5%

Basis-
zins
+25%

Basisz.
+8 %

Basisz.
+9%

Basis-
zins
+5%

Basis-
zins
+5%

4 %

Zins
Zins
HF

4 %

nicht
maog-
lich

4 %

nicht
maog-
lich

Ubersicht iiber die gesetzlichen Grundlagen

Zinse
n
Koste
n

Basis-
zins +
5%

Basis-
zins +
5%
(Titel
bis
30.9.
2001
4%)

4 %

Anrech-

nung

Zahlung

- WN = WN —

w N

WN —

WwN =

1. Kosten
2.
3. Zinsen

HF

. Kosten
. Zinsen
. HF

. Kosten
. Zinsen
. HF

. Kosten
. Zinsen
. HF

. Kosten

HF

. Zinsen

. Kosten
. Zinsen
. HF
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3.2.2.3 Berechnungsmethode
Sie wahlen die 360- oder 365-Tage-Methode.

Bei der Umsetzung von der 365- in die 360-Tage-Methode missen vorhandene
Daten, die am Monatsende liegen, eventuell angepasst werden.

ALF-FORDER weist Sie darauf hin, wenn solche Daten vorhanden sind.

3.2.2.4 Ubersicht der Abrechnung

Ubersicht Abrechnung vom 09.04.2015

Hauptforderung EUR
Zinsen auf Hauptforderung EUR

Zinsen Hauptforderung EUR
r EUR
EUR
Zinsen auf verzinsliche Kosten EUR

Gesamtforderung EUR
Usprungsforderung EUR

Zahlungen insgesamt EUR

Selbst geleistet Zahlungen EUR

Letzte geleistete Zahlung am 01.04.2015

[ Berechnen ] [ Ausweiten ] [ Schnellibersicht ]

Ein Klick auf den Button <Berechnen> aktualisiert die Forderungsabrechnung in
der Datenbank und natdrlich auch im aktuellen Fenster. In der Uberschrift sehen
Sie anhand des Datums wann diese Forderung zuletzt aktualisiert wurde.

Ein Minuszeichen vor dem Betrag kennzeichnet geschuldete Betrage. Die Haupt-
forderung wird hier standardmaRig im Minus ausgewiesen und die Summe der
Zahlungen im Plus.

3.2.2.5 Forderungsabrechnung

Ein Klick auf <Abrechnen> startet die Forderungsabrechnung der Forderung.
Sie sehen zunachst das Ausgabefenster und dann die Forderungsabrechnung am
Bildschirm. Verschiedene Ausgabevarianten werden angeboten.

Mehr Infos finden Sie unter 5.1 Ausgabefenster und 5.2 Forderungsabrechnung
selektiv.
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3.2.2.6 Schnelllbersicht

Ein Klick auf <Schnellibersicht> 6ffnet die Schnelllibersicht. Verschiedene Aus-
gabevarianten werden angeboten. Die Liste ist als interne Ubersicht gedacht.

In dieser Ubersicht sehen Sie die Eckdaten aller Forderungen eines Schuldners inkl.
Schuldtitel sowie der Gesamtforderungssumme. Hier sehen Sie ein Beispiel:

Schuldner Herr Dipl .- Ing. At Eheleuts
e hduster E-hutzil infol@muster.de
Froeitgeber arbeitslos Telefon mobil 0123696959
Telefon 01234567580 Strake hdusterstr. 4
Plz, Ort O - 12345 husterort Zuordnung wierbraucher
Schuldnemummer 1
Forderungsnummer 1 Fordenungsstatus tituliert
Forderungsbezeichnung Dardehenshonta 1BANSEontonummer 12345678001 23456730022
Abrechnung BGE Berachnungsmethode 360 Tage
Ursprungsfordening -240.000,00 EUR Abrachnung zum 15.04.2015
Hauptfordening -184.421,20 EUR
Zahlungen insgesamt . 200,00 EUR Zinsen auf Hauptford. -43 880,20 EUR
Letzte Zahlung 01042015 Jinsen auf Jins Hauptford. -3.310,29 EUR
Selbst geleistete Zahlungan 53.100,00 EUR Faosten unverzinslich 0,00 EUR
Kostan werzinslich 0,00 EUR
Zinsen auf Hosten 0,00 EUR

Gezamtforderung -225.546,04 EUR
Atueller Schuldtitel “llstreckungsbescheid
wom 06 .06.2012 Gericht Amtsgericht Stuttgart
zugestelt am 09.06.2012 Geschaftsnummer O4-0000002-2-1
Farderungsnummer 2 Fordenungsstatus im hwerzug
Forderungsbezeichnung Kantokoment 1BANSEontonummer FGGAGATE
Ahrechnung BGH Berechnungsmethode 260 Tage
Ursprungsfordenng -33.332,00 EUR Fbrechnung zum 15.04.20145
Hauptfordening -10.003,26 EUR
Zahlungen insgesamt 25.000,00 EUR Jinsan auf Hauptford. -3.187,07 EUR
Letzte Zahlung 01.04.2015 Jinsen auf Jins Hauptford. -1.893,14 EUR
Selbst geleistate ahlungen 1%.200,00 EUR Kostan unwerzinslich 0,00 EUR
Kostan werzinslich 0,00 EUR
Zinsen auf Kosten 0,00 EUR
Gezarmtforderung -21.083.47 EUR
Forderungsnummer 3 Fordenungsstatus im hwirzug
Forderungsbezeichnung Girokonito 1BANKontonummer GAGAGAGT
Fhrechnung BGH Berechnungsmethode 360 Tage
Ursprungsfordenng -8.620,00 EUR Abrechnung zum 15.04.20145
Hauptforderng -7.073.00 EUR
Zahlungen insgesamt 1.550,00 EUR Znzen auf Hauptford. -1.012,93 EUR
Letzte Zahlumg 01.04.2015 Jnzen auf fins Hauptford. -89.454 EUR
Selbst geleistete Zahlungean A50,00 EUR Fosten unverzinslich -24.00 EUR
Fosten werzinslich -A90.450 EUR
Jnzen auf Kosten -9.06 EUR
Gesartforderung -8.305,03 EUR

Surnrne der Gesamtforderungen aller Forderungen des Schuldners zum 15.04.20135 -254.734,54 ELUR
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1 (tituliert) (Darlehenskonto) -

1 Muster

Schuldner-Forderung  Schuldlitel ' Status-Historie  Notizen

Schuldtitel

Gegen

© Volistreckungsbescheid

2, 1-Max Muster

Erlass am

Zustellung am

aktueller Titel
Titel 1 o
Titel 2 o
Hinzufiigen
Sehuldtitel

Vollstreckungsbescheid

16.06.2016 £

18.06.2016 £

Andern

Erlass am
07.07.2002

= Volistreckungsbescheid

116062018

3.2.3  Schuldtitel

GerichtNotariat Amtsgericht v
ort Q. stutigart
Geschaftsnummer 04-0000002-2-1
Titel 3 o
Freifeld o

Zum Modul A - Mahnverfahren

Entfernen Felder leeren
Zustellung am Geschaftsnummer aktuell

09.07 2002
18.06 2018

04-0000001-0-9
04-0000002-2-1

aktuell

Sie offnen das Erfassungsfenster flr die Schuldtitel mit einem Klick auf die
Registerlasche ,Schuldtitel*. Der Schuldtitel muss, wenn vorhanden, auf jeder
Forderungsabrechnung ausgewiesen werden.

Die Bezeichnug des Schuldtitels kbnnen Sie
erfassen. Es gibt aber auch eine Auswahl,
die editierbar ist. Nach einem Klick auf das
blaue Icon in ,Schuldtitel* wird dieses
Fenster gedffnet.

Erfassen Sie einen neuen Titel und klicken
auf <Hinzufigen>, wird dieser fur weitere
Erfassungen angeboten. Unter Voreinste-
llung definieren Sie eine Vorbelegung fur
dieses Feld.

LS

Auswahl - Schuldtitel

===

Schuldtitel

WVaoreinstellung:

Vollstreckungsbescheid
Wechsel-Vollstreckungsbescheid
Scheck-Vollstreckungsbescheid
Urkunden-Vollstreckungsbescheid
Urteil
WersAumnis-lIrtail

4

-

Hinzufiigen I {

Lischen

|

Abbrechen

l [ Standardwerte I

Bezeichnung - Freifeld

=X=)

Bezeichnung: Freifeld

J

Abbrechen J

Im Fenster ,,Schuldtitel” gibt es vier Freifelder.
Die Bezeichnung der Freifelder legen Sie
einmalig Uber den Button fest. Wahlen Sie
eine beliebige, fir lhre Zwecke sinnvolle
Bezeichnung (z. B. ,Zusatzinfo®).

Die Bezeichnung des Freifeldes gilt fir den gesamten Datenbestand. Wenn Sie in
den Parametern den Ort lhres Amtsgerichtes, Landgerichtes, Oberlandesgerichtes
erfassen, wird dieser hier vorgeschlagen, ist aber Uberschreibbar.
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3.2.4 Historie
Sie 6ffnen das Erfassungsfenster der Historie Uber die Registerlasche ,Historie®.

= (titulient) (Dariehenskonto) - 1 Muster

Schuldner-Forderung  Schuldtitel Status-Histerie  Notizen

Status (alf) uberfihrt am uberfihitvon

imVerzug 10.06.2005 Administrator Rickiberfihren n
tituliert 15.04.2015 Kriger Rickiberfihren
] v

Rechtsgrundlage BGB Auto Mittelkiasse
Berechnungsmethode 360 Tage Freifald

Gesamtschuld -225.346 04 EUR abgerechnet am 1504.2015

Verbleibende Raten

verzinsliche Kasten 0,00 EUR Zinsen verz. Kasten 0,00 EUR
unverzinsliche Kosten 000EUR Zinsen Hauptforderung -3761445EUR
Haupfforderung -184.421 20 EUR Zins Zins HF -331039EUR
Summe Zahlungen 66.20000 EUR Lelzte geleistete Zahlung am 01.01.2013

davon selbst geleistet 53.10000 EUR Voraussichiliches Forderungsende am

Forderungsabrechnung anzeigen |

3.2.4.1 Ubersicht ,alter Status
Oben sehen Sie die vorhandenen ,alten“ Forderungsstatus. Markieren Sie in der
Tabelle einen Status, sehen Sie unten die Eckdaten dazu mit dem Stand direkt
vor der Uberfiihrung. Fir jeden Status ist die Forderungsaufstellung zum Tag der
Uberfiihrung tiber <Forderungsabrechnung anzeigen> ausgebbar.
Wichtig: Die Daten eines alten Forderungsstatus sind nicht @nderbar.

3.2.4.2 Ruckuberfihrung des Status
<Ruckuberfuhren> in der letzten Tabellenspalte (nur mit Administratorrechten)
ermoglicht die Ruckfuhrung in den vorhergehenden Status. Dabei werden alle
Daten des aktuellen Status geldscht und die Daten des alten Status, inkl.
Bewegungen, wiederhergestellt. Die Rlckfihrung in den alten Status sollte nur
verwendet werden, wenn der Forderungsstatus versehentlich gesetzt wurde.
Wichtig: Bei der Riickfiihrung in einen alten Forderungsstatus werden alle
Daten des aktuellen Forderungsstatus unwiderbringlich geléscht.

Z. B.: Sie setzen eine Forderung ,im Verzug“ versehentlich auf tituliert’. Klicken
Sie in der Historie in Zeile ,im Verzug“ auf <Rlickiiberfiihren>. Die titulierte For-
derung wird geléscht, die Daten der Forderung ,im Verzug“ wieder hergestellt.

3.2.5 Inkasso

Verwenden Sie das Modul Inkasso, sehen Sie eine weitere Ordnerlasche mit der
Bezeichnung ,Inkasso®. Diese wird unter ,Modul Inkasso“ beschrieben.
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3.2.6 Notizen

Klicken Sie auf die Ordnerlasche Notizen, um beliebige Notizen zur Schuldner-
Forderung zu erfassen. Die Notizen kénnen 5000 Zeichen umfassen.

3.3 Mitverpflichtete

Klicken Sie auf das Icon ‘i' eines Mitverpflichteten im Pool, werden automatisch
die Erfassungsfenster dieses Mitverpflichteten gedffnet.

Mitverpflichtete sind gleichrangige Schuldner. Welchen von zwei gleichran-
gigen Schuldnern Sie als Schuldner und welchen als Mitverpflichteten erfassen,
ist nicht relevant.

3.3.1  Mitverpflichteten anlegen und bearbeiten

Sie bearbeiten die Mitverpflichteten lGber die einzelnen Arbeitsfenster. Ein Klick
auf die Ordnerlasche eines Arbeitsfensters wechselt in das Fenster.

3.3.1.1 Neuen Mitverpflichteten anlegen

,-:'- 1~ Q ) Wahlen Sie ,Neu® / ,Neuer Mitverpflichte-
=) s | Neu / Andern ‘ Lische teF- Qieser Button ist geteilt unq bietet zwgi
Funktionen. Haben Sie zuvor im Pool die

I:I-j- fll' "]" Forderung gewahlt, zu der der Mitver-

pflichtete erfasst werden soll, 6ffnet ein
Klick auf den oberen Teil des Buttons so-
fort das Fenster eines neuen Mitverpflichteten zu dieser Forderung. Ein Klick auf
den unteren Teil des Buttons 6ffnet eine Auswahl aller im Pool vorhandenen
Forderungen. Die Fenster des neuen Mitverpflichteten werden automatisch ge-
offnet. Zu jeder Forderung kénnen beliebig viele Mitverpflichtete erfasst werden.

Schuldner  Forderung  Mitverpflichteter

Die Datenfelder der Mitverpflichtetenfenster entsprechen den Schuldner-
daten. Bitte lesen Sie die Details in den Erlauterungen zum Schuldner.

3.3.2 Mitverpflichteten-Forderung

Wenn Sie einen neuen Mitverpflichteten anlegen, wird die zugeordnete Mitver-
pflichteten-Forderung # automatisch mit angelegt.

Wichtig: Alle Mitverflichteten-Forderungen einer Forderung haben stets die
gleichen Kontenbewegungen wie die Schuldner-Forderung.
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3.4 Biurgen

Klicken Sie auf das Icon i' eines Birgen im Pool, werden automatisch die
Erfassungsfenster dieses Birgen geoffnet.

3.4.1 Biirgen anlegen und bearbeiten

Sie bearbeiten die Blrgen Uber die einzelnen Blrgen-Arbeitsfenster. Ein Klick auf
die Ordnerlasche eines Arbeitsfensters wechselt in das Fenster.

3.4.1.1 Neuen Burgen anlegen

’.;' 1~ Q ) Wahlen Sie ,Neu“ / ,Neuer Biirge“.
=/ stat [ Neu/Andem | Loschen Dieser Button ist geteilt und bietet zwei
Funktionen. Haben Sie zuvor im Pool

Fﬁ" ,-"' a a die Forderung gewahlt, zu der der

Schuldner Forderung  Mitverpfiichteter Barge : BuUrge erfasst werden soll, offnet ein

Klick auf den oberen Teil des Buttons
sofort das Fenster eines neuen Blrgen zur Forderung. Ein Klick auf den unteren
Teil des Buttons (mit dem Pfeil) 6ffnet eine Auswahl aller im Pool vorhandenen
Forderungen. Wahlen Sie die Forderung, fur die ein neuer Burge angelegt werden
soll. Die Fenster des neuen Blrgen werden gedffnet.

Zu jeder Forderung kénnen beliebig viele Blrgen erfasst werden.

Die Datenfelder der Burgenfenster entsprechen den Schuldnerdaten. Bitte
lesen Sie die Details in den Erlauterungen zum Schuldner nach.

3.4.2 Biirgen-Forderung

Wenn Sie einen neuen Blrgen anlegen, wird die zugeordnete Blurgenforderung
F automatisch mit angelegt.

Alle Biirgen-Forderungen einer Forderung haben stets die gleichen Konten-
bewegungen wie die Schuldner-Forderung.

Wurde als Rechtsgrundlage der Forderung ,BGB* gewahlt, erfolgt die Forde-
rungsabrechnung fir Birgen immer als Nichtverbraucher (BGH IX ZR 258/97 v.
21.04.98 & OLG Stuttgart 6 U 31/97 v. 22.07.97).

Bei einem Einspruch des Burgen, der ein eigenes Verfahren zur Folge hat, oder
einer Titulierung der Birgen-Forderung empfiehlt sich, den Burgen als Schuld-
ner zu erfassen, zu dem er durch die Titulierung theoretisch wird.
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Zu jeder Forderung wird automatisch das ,Konto“ angelegt. Hier werde_n alle
Kontenbewegungen verwaltet. Zum Offnen klicken Sie im Pool auf Konto s

LJ-: Konto - Forderung 1 (fituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster
Bewegungen | Ratenzahlungen
Schuldnernummer 1 Forderungsnummer 1
Belegnummer 1 + Vorgangsdatum 02032011 =
Bewegungsart Forderung 1t "
Kosten Zahlung (Titel HF auf Zinsenimmobiliardariehen) [
© Zahlung Sonderzahlung (Buchung direkt auf Hauptford.)
Zinsen Ratenzahlung monatlich (It. Rechtsgrundlage)
Zingsalden R hluna h (It Rec il =
Betrag EUR 12.000,00 SoliHaben Haben -
Bezeichnung o Zahlung (It Rechtsgrundlage) -
Buchen | | Andern ‘ ‘ Entfernen | ‘ Felder leeren ‘ ‘ Alle Bewegungen
Datum At Bezeichnung Betrag
10.10.2010 Hauptforderung Hauptforderung 240.000,00 =
10.10.2010 Saldo Zinsen Haupfforderung Saldo Zinsen Hauptforderung 2.452,00
10.10.2010 neue Zinstabelle zuordnen neue Zinstabelle zuordnen Nr:B+5/41B+5%
10.10.2010 verzingliche Kosten Mahngebihr fur 3. Mahnung 6,00
12.01.2011 verzinsliche Kosten Gerichtskosten fur Mahnbescheid 878,00
12.01.2011 verzingliche Kosten Kosten fir Rechtsanwalt 1.600,00
02.02.2011 Sonderzahlung (Buchung direkt auf Hauptiord) 9 &, Sonderzahlung Birge 1.000,00
02.02.2011 Zahlung (Titel HF auf Zinsen/Immobiliardariehen) 1 .5, Zahlung (Titel HF auf Zinsendimmebiliardariehen) 50.000,00
02.03.2011 Zahlung (It Rechtsgrundiage) 2 g Zahlung (it Rechtsgrundlage) 12.000,00
03.03.2011 Ratenzahlung menatlich (It. Rechtsgrundlage) 1 .5, Ratenzahlung monatlich (it. Rechtsgrundlage) 100,00
06.03.2011 verzinsliche Kosten Kosten Abrechnung Verwertung Brge + Sicherheit 36,00
01.07.2011 Hauptforderung Nebenforderung 669,00

Das Konto gilt fir die gesamte Forderung, also auch fiir Birgen und Mitverpflichl
tete. Bei Zahlungen wird vermerkt, wer diese geleistet hat.

4.1

Bewegungen

Im oberen Teil des Fensters erfassen oder andern Sie einzelne Bewegungen.
Unten sehen Sie die Tabelle der vorhandenen Bewegungen.

411

Tabelle der Kontenbewegungen

In der Tabelle (unten) sehen Sie fir alle vorhandenen Bewegungen Datum, Be-
wegungsart (z. B. ,verzinsliche Kosten®), Bewegungsbezeichnung (z. B. ,Porto-
kosten“) und Betrag. Sind an der Forderung mehrere Personen beteiligt (Blrgen,
Mitverpflichtete und/oder Sicherheiten), werden in der Bewegungsart zusatzlich
das entsprechende Icon und die Nummer ausgegeben.
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4111 Bewegungsart "Forderung"

Belegnummer 1 + Vorgangsdatum 10102010 =
Bewegungsait © Forderung Hauptforderung
Kosten
Zahlung
Zinsen
Zinssalden
Betrag EUR 240.000,00 SollHaben Soll -
Bezeichnung b= Hauptforderung -

In der Bewegungsart "Forderung" gibt es nur die Auswahl "Hauptforderung".
Standardmalig wird diese als Soll gebucht (ist &nderbar). Die erste Bewegung
jedes neu angelegten Kontos muss immer eine Hauptforderung sein. Zusatzlich
kénnen danach auch noch weitere Hauptforderungen erfasst werden.

4.1.1.2 Bewegungsart "Kosten"

Belegnummer 1 b Vorgangsdatum 12012011 &

Bewegungsart Forderung unverzinsliche Kosten
@ Kosten verzinsliche Kosten
Zahlung
Zinsen
Zinssalden

Betrag EUR 878,00 " Soll/Haben Soll -

Bezeichnung b Gerichtskosten fir Mahnbescheid

Verzinsliche Kosten

Zu den Verzinslichen Kosten zahlen z. B. alle Kosten des Mahnverfahrens, also
die Kosten, die notwendig sind um den Titel zu erreichen (z. B. Kosten flr den
Mahnbescheid und dafir fallige Gerichts-, Anwalts- oder Inkassokosten).
Standardmalig werden Verzinsliche Kosten als Soll gebucht (ist anderbar).

Die Kosten des Mahnverfahrens kdnnen als Verzugsschaden geltend gemacht
werden und sind zu verzinsen. Die Verzinsung der verzinslichen Kosten erfassen
Sie in der Bewegungsart "Zinsen" als "Zins verzinsliche Kosten".

Seit 1.8.2014 gibt es It. BGB §288 (5) fur Entgeltforderungen von Nichtverbrau-
chern eine Schadenspauschale von 40 EUR, die auf den geschuldeten Scha-
denssatz anzurechnen ist. Wahlen Sie fur verzinsliche Kosten die Bezeichnung
,verzugspauschale bei Entgeltforderung Nichtverbraucher It. BGB § 288 (5)°,
wird das Betragsfeld automatisch mit 40 EUR vorbelegt.

Betrag EUR (40,00 s .| SoliHaben Sall

Bezeichnung 45 Werzugspauschale bei Entgeltforderung Nichiverbraucher It. BGB § 288 (5}“
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Anwalts- und Gerichtskostentabelle [ anwats- und Gerichtskostentabelle ===
|n den Verzinsliche Kosten" sehen S|e Gerichtskosten - fir den Erlass eines Mahnbescheids -
neben ’(’jem BetragSfeld den Button Forderungssumme bis EUR  Gerichtskosten in EUR
<...>. Dieser 6ffnet die Kostentabellen. 15;;“50 2222
Die Tabelle zeigt je nach Auswahl die 20000 sy
Gerichtskosten fiir den Erlass oder die 2'000'00 44'50
Anwaltskosten (laut RVG) fiir die Be- 400000 e 00
antragung eines Mahnbescheids. e e
Wahlen Sie die ,bis“ Zeile, die dem 5.000.00 72.00
Wert der aktuellen Forderungssumme £.000,00 82,50
entspricht und betatigen Sie den Button 7.000,00 e2,00
<Ubernehmen>, werden die Kosten in £.000,00 101,50 o

. . Fl 3
das BetragSfeId der VerZInSIIChen Info: Die Betrage ergeben sich aus der ab 01.08.2013 glltigen
Kosten Ubernommen. Gebihrenvorschrift

| Ubernehmen | | Abbrechen |

Unverzinsliche Kosten

Unverzinsliche Kosten sind quasi alle Kosten die entstehen, nachdem der Titel
vorliegt (z. B. Kosten flr Gerichtsvollzieher, Zwangsvollstreckung, Inkasso). Die
unverzinslichen Kosten werden der Forderungsaufstellung hinzugefligt. Sie mus-
sen zwar vom Schuldner beglichen, dirfen aber nicht verzinst werden.
Standardmaliig werden Unverzinslichen Kosten als Soll gebucht (ist &nderbar).

4.1.1.3 Bewegungsart "Zahlung"

Belegnummer 1 [+]  vorgangsdatum 12012011 &=
Bewegungsart Forderung Zahlung (It Rechtsgrundiage) i
Kosten Zahlung (Titel HF auf Zinsendmmobiliardariehen)
@ Zahlung Sonderzahlung (Buchung direkt auf Haupiford.)
Zinsen Ratenzahlung monatlich (It. Rechtsgrundlage)
Zinssalden Ratenzahluna vierteliahrlich (It. Rechtsorundlaae) &
Betrag EUR SolliHaben Haben v

Bezeichnung 25 Zahlung (t Rechtsgrundiage) -

ALF-FORDER bietet verschiedene Zahlungsformen an. Fir "Zahlung (It. Rechts-
grundlage)" wird die Anrechnungsreihenfolge automatisch aus der gewahlten
Rechtsgrundlage ermittelt. Beachten Sie, dass in den Forderungsdaten die
korrekte Rechtsgrundlage eingestellt ist, da daraus automatisch die An-
rechnungsreihenfolge fiir die Zahlung ermittelt wird.

Standardmafig werden alle Zahlungen als Haben gebucht (ist anderbar). Die
Tabelle auf der folgenden Seite zeigt die mdglichen Zahlungsformen in ALF-
FORDER und deren Zuordnung zu den gesetzlichen Regelungen.
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Zahlungsformen in ALF-FORDER & Zuordnung zu den gesetzlichen Grundlagen

Rechtsgrundlage>

Reihen-

folge der

Anrech-

nung der

Zahlung
9

GGL

Ver-
braucher

Verbrau-
cher,
grund-
pfand-
rechtlich
gesichert

BGB

Nichtver-
braucher,
Entgelt-
darlehen

GbfzZ

VerbrKrG

BGB vor 2002

BGB § 497(3) und
VerbrKrG § 11(3)

1. Kosten

1.1. Kosten verzinslich
1.2. Zinsen Kosten
1.3. Kosten unverzinsl.

2. Hauptforderung

3. Zinsen
3.1. Zinsen Hauptford.
3.2. Zins auf Zins HF

automatisch bei Wahl:
® BGB

® \erbraucher

® Zahlung (It.Rechtsg.)

automatisch bei Wahl:
® VerbrKrG

® Zahlung (It.Rechtsg.)

BGB § 367 (1)

1. Kosten

1.1. Kosten unverzinsl.
1.2. Kosten verzinslich
1.3. Zinsen Kosten

2. Zinsen
3.1. Zins auf Zins HF
3.2. Zinsen Hauptford.

3. Hauptforderung

automatisch bei Wahl:

® BGB

® Verbraucher

® Zahlung (Titel HF
auf Zinsen/Immo-
biliardarlehen)

automatisch bei Wahl:
® BGB

® Nichtverbraucher

® Zahlung (It.Rechtsg.)

automatischbei Wahl:
® GBfZ
® Zahlung (It.Rechtsg.)

automatisch bei:
® BGB vor 2002
® Zahlung (It.Rechtsg.)

BGB § 367 (2)

1. Haupt-
forderung

automatisch
bei:

® Sonder-
zahlung
(Buchung
direkt auf
Hauptford.)
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Die Tabelle auf der vorigen Seite gilt fir Forderungen, die mindestens im Ver-
zug sind (auch fir titulierte , abgeschriebene etc.). Fir Forderungen ohne Ver-
zug gilt grundsatzlich die Abrechnung nach BGB vor 2002 laut BGB § 367 (1).

Gemeinsame Forderung w4/ | Bei Buchung einer Zahlung auf eine
Forderung mit Mitverpflichteten, Blirgen
und/oder Sicherheiten wird automatisch

Bei Farderungen, die Mitverpflichtete/Blirgen undfoder
Sicherheiten aufweisen, istzusitzlich noch die Angabe

erforderlich, welche Person/Sicherheit die Zahlung das Fenster .Gemeinsame Forderung“
geleistet hat. Wahlen Sie daher bitte die Persan/ v ”
Sicherheit aus, welche die Zahlung geleistet hat. geoffnet.

Hier stehen der Schuldner, alle Mitver-
pflichteten, Birgen und Sicherheiten
der Forderung zur Auswahl.
Wahlen Sie den Zahlenden.

v 1/ Muster -

, 1/ Muster

1 6/ Beispielfirma
y 5/Birge

. 9/Birae —

=

.
{enel ¢ie

Zahlung (laut Rechtsgrundlage)

Die Anrechnung der Zahlung erfolgt nach der gewahlten Rechtsgrundlage (siehe
Tabelle auf der vorigen Seite).

Zahlung (Titel HF auf Zinsen/Immobiliardarlehen)

Diese Zahlungsform ist nur in der Rechtsgrundlage "BGB" und fir einen "Ver-
braucher" verfugbar.

Die Anrechnung der Zahlung erfolgt hier entsprechend BGB §§ 497(3) / 367(1).
Sonderzahlung (Buchung direkt auf Hauptforderung)

Die Anrechnung einer Sonderzahlung erfolgt in ALF-FORDER immer direkt auf
die Hauptforderung (BGB §367 (2)).

Ratenzahlung (monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich, jahrlich)

Wichtig: An dieser Stelle wird eine Ratenzahlung im gewahlten Intervall ab
dem erfassten Startdatum aktiviert. AuBerdem wird das Fenster "Raten-
zahlungen" freigeschaltet. Dort sehen Sie jede einzelne Rate.

Die Anrechnung der Ratenzahlung erfolgt immer entsprechend der gewahlten
Rechtsgrundlage.
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Einstellung der Raten s5s | Bei jeder Buchung einer Ratenzahlung werden Sie
aufgefordert, den Zahlenden einzuschatzen.

@) RegelmaRige Zahlung erwartet

(Alle Raten werden mit der Vorbelegung
"Rate gezahlt/ erwartet’ in Ratenzahlungen

Hpememmen) Damit ist gemeint, ob Sie eine regelmalige Zahlung
Regelmakige Zahlung nicht erwartet erwarten oder n|Cht erWarten

(Alle Raten werden mit der Vorbelegung
"Rate nicht gezahlt{ nicht ereartet’
in Ratenzahlungen Ghernommen)

7] Ratenpraumgatermin o e Temmin Verwenden Sie Modul T — Termine, kann auch
VTR SR CE automatisch ein Ratenprifungstermin generiert

Gewahlter Intervall (sighe Parameter):

monaicn, ewiels 20m 30 | werden (siehe Modul Termine).

| ok | [ avbrechen |

Wahlen Sie, dass Sie von dem Zahlenden eine regelmiaRige Zahlung er-
warten, wird im Fenster ,Ratenzahlungen® automatisch bei jeder Rate ein
Hakchen fur ,gezahlt” gesetzt. Zahlt der Zahlende einmal nicht, missen Sie
dieses Hakchen (in der ersten Spalte) von Hand entfernen, da die Rate sonst in
der Forderungsaufstellung als gezahlt erscheint.

Wahlen Sie, dass Sie von dem Zahlenden keine regelmaBige Zahlung er-
warten, wird im Fenster ,Ratenzahlungen® kein Hakchen fur ,gezahlt“ gesetzt.
Zahlt der Zahlende, missen Sie das Hakchen (in der ersten Spalte) bei jeder
erfolgten Zahlung von Hand setzen, da die Rate sonst in der Forderungs-
aufstellung nicht erscheint.

Mehr Informationen zum Bearbeiten der einzelnen Ratenzahlungen lesen Sie
unter"Ratenzahlungen”.

Ratenzahlung beenden (Ratenaussetzung)

Soll die Ratenzahlung beendet werden, erfassen Sie bitte eine Ratenausset-zung
ab dem gewtlinschten Termin und im gleichen Ratenzyklus (monatlich, jahrlich
etc.) mit dem Betrag O.

Das Programm setzt im Fenster Ratenzahlung automatisch alle Raten ab dem
erfassten Termin auf 0 EUR.

Beispiel: Gebucht ist ab 1.1.2002 eine monatliche Ratenzahlung mit 300 EUR.
Nach 2 Jahren soll diese Ratenzahlung auslaufen. Buchen Sie dafiir am 1.1.2004
eine vierteljahrliche Ratenzahlung mit 0 EUR. Das Programm setzt im Fenster
Ratenzahlung automatisch alle Raten ab 1.1.2004 auf 0 EUR.
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Mehrere Ratenzahlungen

In jeder Forderung kénnen beliebig viele einander ablésende Ratenzahlungen
gebucht werden.

Z. B.: Sie buchen am 01.12.2011 die vierteljahrliche Ratenzahlung des Schuld-
ners mit 300 EUR. Am 1.9.2013 buchen Sie eine halbjahrliche Ratenzahlung des
Birgen mit 5000 EUR. Das Programm setzt automatisch bis einschlieflich
1.6.2013 Raten fir den Schuldner mit je 300 EUR und danach vierteljahrliche
Raten fur den Burgen mit 500 EUR. Die 2. Ratenzahlung I6st also die 1. ab.

Diese Abldsung einer Ratenzahlung durch die nachste ist nur sinnvoll, wenn sich
das Intervall oder ein Wert auf Dauer andern. Andern sich dagegen nur fir eine
einzelne Rate Datum, Betrag oder der Zahlende, sind diese Anderungen sehr
einfach im Ratenfenster méglich.

4.1.1.4 Bewegungsart "Zinsen"
Neue Zinstabelle zuordnen

Die Zinstabellen ermdglichen Zinsanderungen fir eine Gruppe von Forderungen
mit einem einzigen Eintrag.

Z. B.: Sie haben mehreren Forderungen die Zinstabelle 1 zugewiesen. Jetzt
erfassen Sie in dieser Tabelle eine Zinsanderung. Automatisch gilt dieser neue
Zinssatz ab dem erfassten Datum fur alle Forderungen, die der Zinstabelle 1
zugeordnet sind.

Wahlen Sie in der Bewegungsart "Zinsen" bitte "neue Zinstabelle zuordnen”.

Belegnummer 1 Vorgangsdatum 10.10.2010 5

Bewegungsart Forderung nneue Zinstabelle uordnen
Kosten Zinsanderung Hauptforderung

Zahlung Zinsanderung Zins Hauplforderung

@ Zinsen Zinsanderung verzinsliche Kosten

Zinssalden ’

Zinstabelle Nr B+5/4/B+5%

Startdatum der Zinstabelle: 01.10.2001

Zinssafze am 10.10.2010 - 5,12 % Haupfford. - 4,00 % Zins auf Zins Haupfford. - 5,12 % verz Kosten
Sie erfassen die Zinstabellen am
einfachsten Uber den kleinen Button <...> | Eingabe Zinstabellen o
neben dem Feld ,Zinstabellennummer*.
Sie wahlen, ob Sie die Zinstabelle
manuell oder Uber den Assistenten
auswahlen mochten. Ok | [ avorechen

Zinstabelle manuell auswahlen
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Nach der Auswahl "Zinstabelle
mit Assistent auswéahlen" wird der
Zinstabellen-Assistent gedffnet.

Im nachsten Bild werden die
relevanten Daten zusammenge-
fasst.

Sie wahlen zusatzliche Angaben,
z. B. ob der Zins auf Zins HF
berechnet wwerden soll und ob
es sich um ein grundpfand-
rechtlich gesichertes Verbrau-
cherdarlehen handelt.

Aus den vorgegebenen und eben
zusatzlich erfassten Daten
ermittelt ALF-FORDER die pas-
sende Zinstabelle. Zusatzlich
sehen Sie einen Erlauterungs-
text.

<Fertigstellen> Gbernimmt
Zinstabelle.

die

|

Zinstabellen-Assistent

Willkommen

in der Auswahl einer passenden Zinstabelle

Ausgehend von lhren Eingaben beziiglich der
- rechtlichen Grundlage der Forderung und der
Personendaten des Schuldners wird lhnen der
Assistent eine passende Zir

vorschlagen.

U den VYorgang zu staten klicken Sie bitte auf
Wieiter

Weiter= | | Abbrecnen |

< Zurick

Zinstabellen-Assistent

Ihre Vorgaben / Ihre Auswahl
Bitte treffen Sie Inre Auswahl

%

Ihre Vorgaben:

- Rechtsgrundlage: BGB
- Schuldner: Verbraucher
- Zins auf Zins Hauptforderung generell zulassen (siehe: Parameter - Allgemein)

Ihre Auswahl:
Zins auf den Zins der Hauplforderung berechnen
[7] Es ist ein grundpfandrechtlich gesichertes Verbraucherdarlehen.

Weiter = | [ Abbrechen I

= Zuriick H

o)
Zinstabellen-Empfehlung 0)
Um die Empfehlung zu Gbernehmen klicken Sie biite auf ‘Fertigstellen’

Zinstabellen-Assistent

D

Empfehlung:
Zinstabellennummer: B+5/ 4 | B+5%

Diese Zinstabelle entspricht den Richtlinien des ab 1.1.2002 giiltigen Blrger-
lichen Gesefzbuches. Sie wird i.d.R. flir Forderungen angewendet, die ab dem
1.1.2002 entstanden sind.

Der Zins auf die verzinslichen Kosten betrdgt Basiszinssatz + 5% nach der ab
I 1.10.2001 gilltigen Zivilprozessordnung

Zins Haupif.. Basiszins+5% Zins Zins HF. 4% Zins verz.Kosten: Basiszins+5% I

[ =szuuck || Ferigstelien | | Aobrecnen |

Die Auswahl ,Zinstabelle manuell auswahlen" 6ffnet die Zinstabellenubersicht:




ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung _

Zinstabelleniibersicht ﬁ
Zinstabellen: Q zugeordnete Zinstabellenbewegungen: Q
MNummer Bezeichnung Startdatu. .. Datum Zins HF Zins Zins HF  Zins verz. Kost...
B+5/0/B+5% BGB2002 Basis+5% -auch ... 01.10.2001 01.01.2012 512 4,00 512
B+5/4 /4% VerbrkrG | GBfZ - Kosten 4%  01.07.1948 01.07.2012 512 4,00 512
B+5/4/B+5% BGB2002 Basis+5%-auch ... 01.10.2001 01.01.2013 4,87 4,00 487
B+8/0/B+5% BGB2002 EntgeltMichtverbr... 01.01.2002 01.07.2013 4,62 4,00 462
B+8/4/B+5% BGB2002 EntgeltMichtveror.. 01.01.2002 |5| 01.01.2014 437 4,00 437
B+9/0/B+5% BGB2002 EntgeltMichtverbr... 29.07.2014 01.07.2014 4,27 4,00 427 =
B+9/4/B+5% BGB2002 EntgeltMichtverbr... 29.07.2014 - 01.01.2015 417 4,00 417 -
] b ] 3
[ Neu H Andern H Loschen H Info I [ Neu ] [ Andern ] [ Loschen ]
[ Zugeordnete Forderungen abrechnen J I Zinstabellenbewegungen mit ALF-Server abgleichen I
[ Ubernehmen i I Abbrechen ]

Im linken Teil sehen Sie die vorhandenen Zinstabellen. Klicken Sie links auf eine
Tabelle, sehen Sie rechts die in dieser Tabelle enthaltenen Zinssatze.

Die Erfassung der Zinstabellen wird separat erlautert. An dieser Stelle soll
lediglich eine vorhandene Tabelle ausgewahlt werden.

Haben Sie in der Zinstabellenlbersicht links eine Tabelle angewahlt, wird diese
mit Klick auf den Button <Ubernehmen> der aktuellen Forderung zugeordnet.

Im Fenster Forderung-Anfangszinsen sehen Sie jetzt die gewahlte Zinstabelle:

Zinssafze am 10.10.2010 - 5,12 % Haupiford. - 4,00 % Zins auf Zins Hauplford. - 5,12 % verz. Kosten
Im Feld "Zinstabelle" sehen Sie die Nummer der gewahlten Zinstabelle, rechts
das Startdatum der Zinstabelle. Unter der Zinstabellennummer sehen Sie die
aktuellen Zinssatze der Tabelle. Das Datum bezeichnet die letzte Zinsanderung.

Zinstabelle NP B+5/4/B+5% Startdatum der Zinstabelle: 01.10.2001

Wichtig: Das Startdatum der Zinstabelle darf auf keinen Fall nach dem Datum der
ersten Hauptforderung liegen. (Sonst waren die Zinssatze davor nicht vorhanden,
also 0,000%.)

Auf der nachsten Seite sehen Sie eine Ubersicht der aktuell in ALF-FORDER
verflgbaren Zinstabellen. Die Zinstabellen ohne Zins auf Zins Hauptforderung sind
fur Anwender gedacht, die diesen Zins nicht berechnen.
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ALF-FORDER Zinstabellen & Zuordnung zu gesetzlichen Grundlagen

Zinstabelle

4% 1 0% | 4%

B+5/4/4%

B+5/0/4%

B+5/4/B+5%

B+5/0/B+5%

B+2,5/4/B+5%

B+2,5/0/B+5%

B+8/4/B+5%

B+8/0/B+5%

B+9/4/B+5%

B+9/0/B+5%

GGL

BGB vor
2002

VerbrKrG

VerbrKrG
| GBfZ

BGB

Start-
datum

01.01.
1960

01.07.
1948

01.10.
2001

01.01.
2002

29.07.
2014

Zins HF

4 %

Basis-
zins
+5%

Basis-
zins
+25%

Basis-
zins
+8 %

Basis-
zins
+9%

Zins

Zins

HF

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

Zinsen
Kosten

4 %

Basis-
zins
+5%

Glltig-
keit
bis

31.12.

2001

01.01.
1991
bis
21.12.
2001

ab
01.10.
2001

ab
01.01.
2002

ab
29.07.
2014
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Zinsanderung Hauptforderung / Zins Hauptforderung / verzinsliche Kosten

Zinsanderungen, die nur fir ein Konto gelten sollen, erfassen Sie Uber die
Bewegungsart ,Zinsen“ und die jeweilige Zinsart. Der Zinssatz gilt ab dem
eingetragenen Datum und ersetzt den vorherigen Zinssatz.

Bewegungsart Forderung neue Zinstabelle zuordnan
Kosten Zinsanderung Hauplforderung
Zahlung Zinsanderung Zins Hauptforderung
@ Zinsen Zinsanderung verzinsliche Kosten
Zinssalden

Betrag % B0

Hier erfasste Zinssatzanderungen gelten nur fir die aktuelle Forderung. Zinsan-
derungen flr eine Gruppe von Forderungen erreichen Sie nur Uber die Zinsta-
bellen. Ein Zinsanderungseintrag speziell fir das Konto hat immer Vorrang vor
gleichzeitigen Zinstabelleneintragen.

Das Feld "Zinskapitalisierung" gibt es nur bei Forderungen ,,ohne Verzug*.
Sie wahlen zwischen monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich und jahrlich.

Der Zinssatz fiir den Zins auf die Hauptforderung wird nur bei Forderungen
verwendet, die nach VerbrKrG oder BGB abgerechnet werden.

4.1.1.5 Bewegungsart "Zinssalden"

Saldo Zinsen verzinsliche Kosten/Hauptforderung/Zins Zinsen Hauptford.

Diese Bewegungsarten dienen dazu, bereits aufgelaufene Betrage der einzelnen
Zinskonten zu erfassen. B

Belegnummer 1 + Vorgangsdatum 10.10.2010 =

Bewegungsart Forderung Saldo Zinsen Hauptforderung
Kosten Salde Zins auf Zinsen Haupiforderung
Zahlung Saldo Zinsen verzinsliche Kosten
Zinsen
@ Zinssalden

Zinssalden sind fir alle Zinskonten moglich. Sie sollten immer am ersten Tag der
Forderungsaufstellung erfasst werden. Zinssalden haben damit immer das
gleiche Datum wie die (erste) Hauptforderung.

Wichtig: Zinssalden diirfen nur am Tag der ersten Hauptforderung erfasst
werden. Sie waren sonst eine unrechtmaflige Manipulation der Forderung.



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung -

41.2 Kontenbewegung buchen

Die richtige Vorgehensweise der Erfassung von Bewegungen im Konto:

e Button <Felder leeren>
® Daten erfassen je Bewegungsart (mindestens Datum und Betrag)
e Button <Buchen>

Wenn Sie eine neue Kontobewegung erfassen méchten, leeren Sie zuerst die
Erfassungsfelder (bis auf Standardvorbelegungen wie z. B. Soll oder Haben) mit
einem Klick auf den Button <Felder leeren>.

Erfassen Sie die Bewegung entsprechend der Felder (siehe Erlauterungen zu
den Bewegungsarten im vorigen Kapitel). Klicken Sie auf den Button <Buchen>.
Die erfasste Bewegung ist jetzt gespeichert. Gleichzeitig wurde die Bewegung in
die Tabelle unten Gbernommen.

Far die Erfassung von Bewegungen mehrerer Forderungen nutzen Sie den
Menupunkt ,Start / Kontodirekt”.

41.3 Kontenbewegung andern

Markieren Sie die zu andernde Kontobewegung in der Tabelle. Die Daten der
markierten Bewegung stehen jetzt in den Erfassungsfeldern. Nachdem Sie die
gewtunschten Anderungen durchgeflihrt haben, klicken Sie auf <Andern>.

Bitte betatigen Sie nach einer Anderung nicht den <Buchen>-Button. Dies hétte
eine Doppelbuchung zur Folge.

41.4 Kontenbewegung entfernen

Markieren Sie die zu I6schende Kontobewegung in der Tabelle (unten). Klicken
Sie dann auf den Button <Entfernen>.
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4.2 Ratenzahlungen

Li: Konto - Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Ratenzahlungen

Um einzene Werte (ausser der Spalte Intervall) zu andem, klicken Sie bilte direktin die betreffende Tabellen-Zelle. ? = wurde Rate bezahlt? (Zukunft. wird Rate bezahlt?)
Lefzte Ratenkontrolle durchgefahit am: Aktuelles Datum 23022015 59
? Betrag/EUR Datum Intervall Zahlender
7 100,00 02.03.2011 monatlich £ -
¥ 300,00 01.01.2013 vierteljahrlich N
v 300,00 01.04.2013 vierteljahriich i 225
V| 300,00 01.07.2013 vierteljahrlich mn 1
v 300,00 01102013 vierteljahrlich h 9
v 300,00 01.01.2014 vierteljahrlich 1
v 300,00 01042014 vierteljahrlich mnl
F 300,00 01.07.2014 vierteljahrlich mn 1
v 300,00 01102014 vierteljahrlich el
Y] 300,00 01.01.2015 viertaljahriich X
V| 300,00 01.04.2015 vierteljahrlich mnl
v 300,00 01.07.2015 vierteljahrlich mn 1
v 300,00 01102015 vierteljahrlich el
¥ 300,00 01.01.2016 vierteljahriich &1
V| 300,00 01.04.2018 vierteljahrlich mn 1
7 300,00 01.07.2018 vierteljahrlich mnl
v 300,00 01102016 vierteljahrlich el
¥ 300,00 01.01.2017 vierteljahrlich &1
i 300,00 01.04.2017 vierteljahrlich w1
¥ 300,00 01.07.2017 vierteljahrlich N
v 300,00 01.10.2017 vierteljahriich ma 1
V| 300,00 01.01.2018 vierteljahrlich mn 1
v 300,00 01.04.2018 vierteljahrlich a1
v 300,00 01.07.2018 vierteljahrlich N i
| e | et

Das Fenster Ratenzahlung ist erst erreichbar und gefiillt, wenn Sie in den
»Bewegungen‘ eine Kontenbewegung “Ratenzahlung” gebucht haben.

Nach der Buchung der Ratenzahlung werden die einzelnen Raten automatisch
ermittelt und im Fenster ,Ratenzahlung“ angezeigt. Die Raten beginnen am
erfassten Startdatum und werden im vorgegebenen Intervall aktiviert

421 Ratenzahlung buchen

Je nachdem, wie Sie die Zahlungswilligkeit des Zahlenden bei Buchung der
Ratenzahlung eingeschatzt haben, ist die Rate als gezahlt/erwartet markiert
(Hakchen gesetzt) oder nicht. Ist die Rate als ,gezahlt* markiert, d. h. das
Hakchen ist fur diese Rate gesetzt, gilt sie als gebucht.

Wichtig: Nur wenn die Rate in der ersten Spalte mit einem Hakchen gekenn-
zeichnet ist, gilt sie als gebucht und wird in der Forderungsaufstellung als gezahlt
ausgewiesen. Die Ratenzahlungen sollten also regelmafig kontrolliert werden.
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Uber der Ratentabelle sehen Sie das Datum ,Letzte Ratenkontrolle durchgefiinrt
am®. Der Button <Aktuelles Datum> setzt hier das Tagesdatum.

Setzen Sie das Tagesdatum immer dann, wenn Sie die Raten geprift haben,
sehen Sie an diesem Datum immer, wann die letzte Ratenprifung erfolgte.

Unsere Empfehlung: Nutzen Sie die automatisierte Ratenprifung im Modul
Termine. Dort werden lhre Ratenprifungstermine in einem von Ihnen gewahlten
Zyklus automatisch gesetzt und uberwacht.

4.2.2 Ratenzahlung andern

Sie koénnen fur jede einzelne Ratenzahlung den Betrag, das Datum und den
Zahlenden andern.

Klicken Sie einfach in der Tabelle auf den Wert, den Sie andern mochten und
andern Sie.

Beispiel 1: Der Schuldner zahlt statt der vereinbarten 500 EUR mit der Rate vom
1.9. nur 300 EUR. Klicken Sie in der Zeile der Rate vom 1.9. auf den Betrag und
andern Sie die 500,00 in 300,00. Die ubrigen Raten bleiben unverandert.

Beispiel 2: Der Schuldner zahlt statt zum vereinbarten Datum 1.9. die Rate erst
am 15.9. Klicken Sie in der Zeile der Rate auf das Datum 01.09.2011 und andern
Sie das Datum auf den 15.09.2011. Die Ubrigen Raten bleiben unverandert.

Beispiel 3: Statt des Schuldners zahlt der Birge die vereinbarte Rate. Klicken
Sie in der Zeile der entsprechenden Rate auf die Schuldnernummer (letzte Spalte
»Zahlender®). Wahlen Sie den Birgen als Zahlenden. Die Ubrigen Raten bleiben
unverandert.

4.2.3 Restlaufzeit aktualisieren

Die Raten werden bei Buchung einer Ratenzahlung einmal bis zum Ende ge-
rechnet. Gibt es danach aber Veranderungen, stimmen die letzten Zahlungen
nicht mehr (z. B. wenn zwischendurch Raten nicht gezahlt wurden).

Klicken Sie auf den Button <Restlaufzeit aktualisieren>, werden die Raten wieder
angepasst. Ist die Restlaufzeit ,lUberlang®, wird hier allerdings ,nicht ermittelbar®
angezeigt.
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4.3 Kontodirekt

14 O\ .\:'

| Start | Neu / Andern Laschen Aust

. i 4 g

Kontodirekt

Sie erreichen den Menupunkt ,Kontodirekt*
Uber Start/Kontodirekt.

Schuldneribersicht Buchungsimport

Schuldner laden Kontendaten

Den Menlpunkt ,Kontodirekt® nutzen Sie zur Erfassung von Kontenbewegun-
gen, um Bewegungen mehrerer Schuldner-Forderungen im Stapel zu erfassen.

"5 Kontoairekt - =
Nummer Q 1 Forderungsnummer 1 -
Belegnummer 1 Vorgangsdatum 10.10.2010 &4
HERE0e © Forderung Hauptorderung ]

) Kosten
> Zahiung
© Zinsen
) Zingsalgen
Betrag EUR 24000000 SollHaben ol =
Bezeichnung 4 Hauptrorderung -
Bughen I Andem ] | Enifernen ] Eelder leeren ] | Alle Bewegungen
Dam At Bezeichnung Betrag
10.102010 Hauptrorderung Hauptiorderung 240.000,00 E
10.102010 Saldo Zinsen Hauptiorderung Saldo Zinsen Hauptrorderung 245200
10.102010 neue Zinstavelle zuoranen neue Zinstabelle zuoranen NrB+514/B+5%
10.102010 verzinsliche Kosten Mahngebunr fur 3. Mannung 5,00
12012011 verzinsliche Kosten Gericntskosten fur Mahnoescheid 878,00
12012011 verzinsliche Kosten Kosten fur Rechtsanwatt 1,600,00
02022011 Sonderzahlung (Buchung direkt auf Hauptiora) 9 &, Sonderzanlung Burge 1.000,00
02022011 Zahiung (Titel HF aufZinsenimmobiliargariehen) 1%, Zaniung (Titel HF auf Zinsenmmobiliargarienen) 50.000,00 =
02032011 Zahiung (it Rechtsgrunalage) 2 d Zaniung (it Rechtsgrunalage) 12.000,00
03.032011 monatlich (I a9 monatich (i 100,00
06.032011 verzinsliche Kosten Kosten Abrechnung Verwertung Birge + Sicherheit 38,00
01.07.2011 Hauplforderung Nebenforderung 669,00
07.07.2011 verzinsliche Kosten Kosten fir Rechisanwalt 569,00
06.042012 Zahlung (it Rechisgrundlage) 6 .2, Zahlung Mitverpflichtter 100,00
06.06.2012 unverzinsliche Kosten Kosten fir den Gerichtsvollzieher 252,00 M
01.012013 it 14 anrich (1t 300,00 -
Zurick

Oben links erfassen Sie die Schuldnernummer, rechts die Forderungsnummer,
zu der Sie die Bewegungen erfassen mdchten.

Ansonsten entspricht die Erfassung den Fenstern ,Konto/Bewegungen® und

,Konto/Ratenzahlungen®.
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4.4 Automatischer Buchungsimport

Mit dem automatischen Buchungsimport lesen Sie Buchungsdaten |hres Rechen-
zentrums in ALF-FORDER ein.

Aktuell ist der Buchungsimport méglich fir die Fiducia und GAD IT AG.

Ist lnr Rechenzentrum nicht dabei? Bitte kontaktieren Sie den ALF-Support unter
E-Mail support@alfag.de oder Telefon 07131 906565.

441 Automatischer Buchungsimport aus LDMS/Online-Viewing der
Fiducia und GAD IT AG

Ihr Vorteil: Dieser Buchungsimport erleichtert allen Fiducia/GAD-Banken die
Arbeit. Es ist kein zusatzlicher, zeit- und fehleranfalliger manueller Erfassungs-
aufwand notwendig. Da Online-Viewing allen Fiducia/GAD-Banken zur
Verflgung steht, entstehen keine weiteren Kosten.

4.4.1.1 Konfiguration

Vor dem ersten Datenimport definieren S|e Léschen Auswerten Madule Exras | Optionen

die Konfiguration der Datentibernahme. /o) 5 #

Offnen Sie in den ,Optionen“ den Mendi- Benuzenerwaltung _ Konfiguration
punkt ,Konfiguration Buchungsimport". R

Wabhlen Sie zuerst die Rechenzentrale ,Fiducia“. Unter ,Zuordnung® definieren
Sie, an welcher Stelle Sie die Kontonummer des Schuldners in ALF-FORDER
erfasst haben. Wahlbar sind Schuldner- , Forderungs- oder Kontonummer.

Haben Sie in ALF-FORDER die Forderungsnummern mit fUhrenden Nullen er-
fasst, im Realsystem aber nicht (z. B. ALF-FORDER 00001234567 und Real-
system 1234567), wird durch Anwahl der Option ,Flihrende Nullen ignorieren®
trotzdem eine korrekte Zuordnung erreicht. Gleiches gilt fir den umgekehrten
Fall (z. B. ALF-FORDER 12345 und Realsystem 0012345).

Trotzdem muss die Nummer eindeutig sein. Sollten Sie in ALF-FORDER z. B.
die Forderungsnummern 0000123456 und 00123456 vergeben haben und im
Realsystem 123456, kann durch das Ignorieren der fihrenden Nullen keine
eindeutige Zuordnung ermittelt werden. Die Buchungen wurden irgendeinem
der beiden Konten zugeordnet.


mailto:support@alfag.de
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I ——— l==%a/] Im Bereich ,Einschrankungen® kénnen
. Sie die in der Buchungsliste vorhandenen
echenzentrale . .
Fiauca <] [orgehensweise | © Buchungen reduzieren. Bei Zuordnung
N der Kontonummer uber die Forderungs-
Die Kontonummer in der Buchungsliste enspricht der Oder Kontonummer, kann der Import an
Kontonummer | In ALF-Forder einzelne Forderungsstatus begrenzt wer-
AT e L den. Darunter legen Sie Einschréankungen
Enschrankungen far Primanota, Textschlissel und einen
Mur Buchungen fir Forderungen importieren die den .
folgenden Einschrankungen entsprechen. () I eVentue"en Nummemkrels feSt
| Forderungsstatus . | <keine Einschrankung= Als Zahlungseingangskonten (aUCh
| Primanaten ... | <keine Einschrankung> Samme|eingangs_ oder Hauptbuchkon_
| Textschliissel .. | <keine Einschrankung= ten) konnen Sle mehrere von ALF_FOR_
| [ Mummemisis. | <keine Einschrankung- DER losgeltste Konten definieren. Diese
spezielle Zahlungseingangskonten Werden |mmer aUS del' BUChungS“Ste
Zuséfzlich Buchungen fiir folgende Zahlungseingangskonten |mport|ert Melst Werden Solche Konten
importieren [ 7] . .
[ zanngsemgangskonten | <keine> flr abgetretene oder erledigte Forderun-
gen verwendet. Beim Buchen findet ALF-
—— FORDER (iber den Verwendungszweck

automatisch die passende Forderung.

4.4.1.2 Buchungsimport
Der Buchungsimport in ALF-Forder baut auf LDMS/Online-Viewing der Fiducia
& GAD IT AG auf. Um Buchungen in ALF-FORDER zu importieren, missen
diese zuerst aus dem LDMS/Online-Viewing exportiert werden.

Schritt 1:

Rufen Sie LDMS/Online-Viewing auf. Wahlen Sie in ,Eingangsprotokollierung\
Eingangsprotokoll\ Bewegungsdaten® die Tagesliste L02742. Offnen Sie diese
mit Doppelklick.

Schritt 2:

Speichern Sie die Liste tGber den Menilpunkt ,Datei/Speichern unter” in ein be-
liebiges Verzeichnis. Wichtig! Wahlen Sie als Speicherbereich ,,Alles* und
als Dateityp ,,Textdateien (*.txt)“.

Tipp: Uber den Meniipunkt ,Dokument/Zeitraum“ haben Sie die Moéglichkeit,
auch altere Listen hinzuzufligen bzw. aus dem Archiv zu laden.

. N@- Q)
Schritt 3: | Stait | NeulAndem  Léschen é
-

Offnen Sie ALF-FORDER und wéhlen Sie den
Mentipunkt ,Start“ / ,Buchungsimport®: it i
Kontodirekt Buchungsimport

s
0
Schuldneribersicht
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SChI’Itt 4.' Buchungsimport - Dateiauswahl @

Wahlen Sle dle Zuvor Im LDMS/OnIIne- Bilte wahlen Sie die Datei aus, die die exportierte Buchungsliste L02742 enthalt
Viewing gespeicherte Textdatei. Dater. ForderJaraBeispiel LOVS) mﬂ

Schritt 5 ok ] [ Abbrechen ]
cnri N
£ Buchungsimport - Buchungsliste vom 07.04.2008, 22:19 Uhr @
Konten (Anzahl:2) &
Kontonummer . . e
12345678 N Die Kontonummer "12345678" ist dem Schuldner mit der Nummer "1” (Muster) zugeordnet.
36646576 |
] »
Buchungen (Anzahl:174)
PN Ts Valuta Betrag SiH Verwendungszweck
v 0412 759 |04.04.2008 15,00 H MASCH. BELEG UMSATZBEARB ) »
0412 759 [04.04.2008 250,00 H MASCH. BELEG UMSATZBEARS. =
0412 753 [04.04.2008 23,00 H MASCH. BELEG UMSATZBEARB. e
1412 759 4.04. 33,25 H MASCH. BELEG UMSATZBEARB. =i
4 200 7 6,1 s DEUTSCHE TELEKOM KUNDENBUCH 0091578015222 )
0412 200 7.04. 02,99 S HUBERTUS THOMAS UND GOSBERT KD.NR. 10408 RENR. 5357
200 7.04. 22,30 ] HEIDI FREIS RG08021 ==
0414 200 [07.04.2008 153,51 s [WEIN SCHERER RG 7134 )
0416 753 |04.04.2008 100,00 H [MASCH. BELEG UMSATZBEARB
0417 200 [07.04.2008 32,95 s [TCHIBO DIRECT GMBH 22297 HA 5477971180014
0417 200 |07.04.2008 200,00 s HARALD HECKEL BEKANNT )
0417 750  [07.04.2008 200,00 H
0430 200 [07.04.2008 567,10 B LHK SAARLAND FUER FK SAARBR EST 475 SOLI 26,- KIST 66,1
0430 759 [07.04.2008 567,10 H MASCH. BELEG UMSATZBEARS. )
I 759 95,17 H ZBEARB )
[ 4 759 4.04. 56 RB.
0433 759 [04.04.200¢ 341,06 RB. (=]
4 759 4.04 333 RB. )
759 9 RB
43R 750 404 05 00 H RR =z
2] b

Buchungsvorgaben (1/1)

Buchen auf Forderung (Anzahl:1) Bewegungsart Spezifikation
f 1 - Kosten ) \unverzinsliche Kosten A
| unverzinsliche Kosten
| Bezeichnung erzinsliche Kosten

HUBERTUS THOMAS UND GOSBERT KD.NR.10408 RE.NR. 5357

[ Buchen l [ Uberspringen l [ Splitouchung ... ] [ Schliefen l Autumlolaklwlereﬂ (7]

Die fir den Import selektierten Daten werden gezeigt. Tipp: Ist das Hakchen
»Autopilot® aktiviert, springt die Software automatisch zum nachsten Datensatz.

Far manche Buchungen sind weitere Vorgaben erforderlich. Z. B. legen Sie bei
allen Kostenarten fest, ob es sich um verzinsliche oder unverzinsliche Kosten
handelt. Bei Zahlungen wahlen Sie die Art der Zahlung, damit die Anrechnung
korrekt erfolgt. Dabei unterstutzt Sie der Autopilot, in dem er automatisch die
passende Auswahl zur Bewegung anbietet, im Bild links z. B. flrr die Kosten.

Klicken Sie auf <Buchen>, wird der Datensatz in ALF-FORDER Konto impor-
tiert (Haken ist gesetzt). Mit <Uberspringen> wird der Datensatz beim Import
Ubergangen.
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4.41.3 Splitbuchungen

ALF-FORDER bietet Ihnen eine zusatzliche Funktion: Hier realisieren Sie Split-
buchungen per Mausklick.

Splitbuchung - Restbetrag: 60,00 EUR

=)

Buchung
Schuldnernummer:1

Restbetrag: 60,00 EUR
Teilbetrag in EUR
60,00

Spezifikation

-

Zahlung (It. Rechtsgrundlage)

Buchen auf Forderung (Anzahl:2)
L x] )
Bezeichnung

MASCH. BELEG UMSATZBEARB

PN:0416 - TS:758 - Valuta:04.04 2008 - Betrag: 100,00 EUR - 5/HH - Verwendungszweck MASCH. BELEG UMSATZBEARB. -

Bewegun

_Zahlung

gsart

Buchen I I Andern J I Enffernen J I Felder leeren J
Schuldnernummer Forderungsnummer Betrag Art Spezifikation
1 [1 |40,00 |zahlung |Zahlung (it Rechtsgru...| «
4 »
ok ] Abbrechen

Splitbuchung - Restbetrag: 0,00 EUR

=)

Buchung

Schuldnernummer:1

Restbetrag: 0,00 EUR

PN:0416 - TS:758 - Valuta:04.04 2008 - Betrag: 100,00 EUR - 5/HH - Verwendungszweck MASCH. BELEG UMSATZBEARB. -

Teilbetrag in EUR Buchen auf Forderung (Anzahl:2) Bewegungsart
2 - D _Zahlung -

Spezifikation Bezeichnung
Zahlung (It. Rechtsgrundlage) hd MASCH. BELEG UMSATZBEARB

Buchen I I Andern J I Enffernen J I Felder leeren J
Schuldnernummer Forderungsnummer Betrag Art Spezifikation
1 |1 |40,00 |zahlung |zahlung (it. Rechtsaru...| «
1 2 60,00 |Zahlung |Zahlung (it. Rechtsgru...| -
< s

[ ok ] | Abbrechen ]

Klicken Sie auf
<Splitbuchung>, um
das Fenster zu 6ffnen.
Erfassen Sie den ers-
ten Teilbetrag der
Splitbuchung, z. B. 40
von gesamt 100 EUR,
wahlen Sie die Forde-
rung, <Buchen> Sie.
Der Restbetrag (hier
60 EUR) wird ange-
zeigt und als 2. Teilbe-
trag vorgeschlagen.

Buchen Sie dann z. B.
den Restbetrag als
zweiten Teilbetrag auf
eine andere Forde-
rung des Schuldners.
Zur besseren Orientie-
rung sehen Sie oben
den Restbetrag und in
der Tabelle die beiden
Teilbetrage der ge-
splitteten Buchung.

Beenden Sie das Fenster der Splitbuchungen mit <OK>, werden die in der Ta-
belle vorhandenen gesplittetem Buchungen in die entsprechenden Konten in
ALF-FORDER importiert. Die Buchung wird im Fenster ,Buchungsimport® mit
einem Haken versehen.
Beenden Sie das Fenster mit <Abbrechen>, werden keine Buchungsdaten tUber-
nommen. Der Betrag bleibt auch im Fenster ,Buchungsimport® offen (kein Ha-

ken gesetzt).



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung -

5 Auswerten

O

l~ @)
Start MNeu / Andern Léschen | Auswerten | Module Extras Optionen Hilfe
= R
- 4 Suchen — @ EWB v w Bestandsanderungen v o
| o — ] o - iif
w Kompleit X w Vergleichsliste « Versteuerte EWB ~ X . X
Selektiv Eingabedaten || Abwicklung Sicherheiten || Termine
~ w Summierung & ~ w Handakte ~ &
Forderung Eingabedaten Modul - A Modul - EWB Modul - H Modul - T

Im MenUpunkt Auswerten sehen Sie diese Auswertungsvarianten:

® selektive Forderungsabrechnung

® komplette Forderungsabrechnung

® Summierung mehrerer Forderungen

® Eingabedaten (Ausgabe der Erfassungsdaten)

Die Besonderheiten der Auswertungen aus den Modulen (z. B. Abwicklung,
Sicherheiten, Termine) werden im Handbuchteil zum jeweiligen Modul erlautert.

5.1 Ausgabefenster

Starten Sie eine der Ausgaben, sehen Sie in der Regel die betreffene Ausgabe
zuerst am Bildschirm. Dies sind die Funktionen der Ausgabefenster:

S Forderungsaufstellung p—

Aktuelle Seite 3von7 )

Start Ausgabe als Bilddatei In Textverarbeitung Ubertragen Ausgabe als E-Mail versenden Seitenlayout Einstellungen
| sl 4| = A *
« A0 3 L] ) 0=}
Erste  Vorherige Seite 1 Seite 2 Seite 3 Seite 4 Nachste Lefzte Drucken PDF Fenster
Seite Seite 1] Seite Seite 100 % Schlieten
Seitenauswahl (7 Seiten) Ausgabe Zoom Schlielien
oem 1 2 3 4 5 5 T 3 9 o 11 42 43 44 15 98 17 18 18 2 22 23 24 25 26 27 I8
| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
06m
1
ALF AG =]

Liebigstrazse 21
74211 Leingarten

Buchung

(Patum und Bezei

chnung)

Schuldner.

Umsatz

[EURO]

Max Muster und Maria Muster/ 1/ 1/ Darlehenskonto / 1234667800 123965750022 {

Buchung des Umsatzes auf die Konten [in EURD]
7laut BEB, Verbrauoher /360- Tage-Methade

Uber dem Menii sehen Sie, wie viele Seiten Inhre Auswertung hat und auf welcher
Seite Sie sich befinden (z. B. ,Aktuelle Seite 3 von 7).
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5.1.1  Start

Starten Sie eine Ausgabe, werden die wichtigsten Funktionen angezeigt.

Start | Ausgabe als Bilddatei  Ausgabe als E-Mail versenden  Seitenlayout  Einstellungen Hier bléttern Sie durch die Seiten
44 A P I » »l der Auswertung. Die aktuelle
Erste  Vornerige Seite 1 Seite 2 Seite 3 Seite 4 Nachste  Letrte . . .
Seite Seite ¥ | seite  Seite Se'te |St mark'ert.

Seitenauswahl (14 Seiten)

Start | Ausgabe als Bilddatei  Ausgabe als E-Mail versenden  Seitenlayout Ein KIiCk auf den Doppelpfeil nach unten

4« S‘J—J offnet die Seitenanzeige. Ein Klick auf den
Erste Vorherige . . .
Sele  Sefe | ot semms Pfeil nach oben oder unten schlief3t diese

4 Seiten)

X = § v ¢ Anzeige wieder.
N Seite 3 Seite 4

11— J J E
| _| Seite 5 Seite 6 o A!.F

= N
Ein Klick auf den Drucken- |ouwsen eor | Button o6ffnet den Standarddialog

lhres Druckers fir den Druck. T

Ausgabe als PDF/Image wesdl] Der PDF-Button &ffnet dieses Fenster. Sie
Bitte wihlen Sie den Dateinamen der Ausgabe aus: benatigen daS MOdUl Komfort.
D:\TexteWord\WFRA\Liste Schuldtitel pdf VD Hlel' erfassen Sle den Datelnamen der

PDF-Datei. Um PDF-Dateien zu Iesen, be-

nétigen Sie eine PDF-Reader.

y Uber den Schieberegler im Bereich Zoom variieren Sie die
100% AnzeigegroRe der Ausgabe am Bildschirm.

Zoom

5.1.2 Ausgabe als Bilddatei

.. .. Jede Ausgabe kann in diesen Bildformaten gespeichert
L e werden: JPG, GIF, PNG, BMP, PCX.
Fir diese Ausgabe bendtigen Sie das Modul Komfort.

Start Ausgabe als Bilddatei Ausg

Ausgabe als Bilddatei

Hier erfassen S|e den Dateinamen. Ausgabe als PDF/Image ﬁ
Bilddateien werden fir jede Seite sepa- Bilts wanlen Sie den Dateinamen der Ausgabe aus:
rat erstellt. Das passiert automatisch_ D:\TexteWordWFRAListe Schuldiitel jog ~[]

An den gewahlten Dateinamen wird die
Seitenzahl angehangt.

Erstellen Abbrechen ]
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51.3
Diese Funktion erméglicht die Ubernahme

Aktuelle Seite 1von 7

Start Ausgabe als Bilddatei In Textverarbeitung Gbeitragen

=

[ M8 g
=

=

In akiuelles Dokument  In neues Dokument
Ubertragen Ubertragen

Aktuelle Seite 1von 7 _:'

Ausgabe als Bilddatei | In Textverarbeitung Obertragen

=| =
In aktuelles Dokument  In neues Dokument
Ubertragen Ubertragen

Start

In Textverarbeitung dbertragen

Wabhlen Sie in der Auswertung ,In
Textverarbeitung Ubertragen®, Uber-
tragen Sie die Ausgabe in ein aktuel-
les oder neues Dokument. Fur beide
wahlen Sie die zu Ubertragenen Sei-
ten. Bei Ubergabe in ein aktu elles Do-
kument, wahlen Sie eine offene Datei.
Fiir diese Ausgabe benétigen Sie
das Modul Komfort

Start Ausgabe als Bilddatei | Ausgabe als E-Mail versenden
3
c ! ok L L (1l b
A ‘.% ‘il: ‘i!: % %
PDF JPG GIF PNG BMP PCX
E-Mail Anhang |

Im E-Mail-Fenster erfassen Sie Empfan-
ger, Betreff und Ihren Text. Die Auswer- | .. o .
tung wird im gewahlten Format automa- | = ©

tisch angehangt.

Nur im Format PDF werden alle Seiten
der Auswertung in eine Datei gespei-
chert. In den Bildformaten wird jede Seite
separat gespeichert und automatisch

separat an die E-Mail angehangt.

In Textverarbeitung tibertragen

einer kompletten Auswertung oder ausge-
wahlter Seiten in Word oder OpenOffice
(je nach Einstellung in ,Optionen®, ,Para-
meter®, ,Textverarbeitung®).

=5

Bitte wahlen Sie dzs geladene Dokument aus, in welches Sie die Daten
lbernehmen machten. Bitte beachten Sie, dass die Daten jeweils an der
aktuellen Cursorposition im Dokument iibernommen werden.

Auch ist darauf zu achten, dass kein Dialog in der Textverarbeitung gecffnet ist.

< Seiten in ein bestehendes Dokument Gbernehmen

Inwelches Dokument sollen die Daten iibernommen werden?

[FORDER Upgrads 230 Neuenungen.doc [Kempatibilttsmodus] - Microsaft Word
Dokument4 - Microsoft Word

Eitte wahlen Sie die Seiten aus, welche in die Textverarbeitung
iibertragen werden sollen

[7] Seite 1
7] Seite 2
7] Seite 3
] Seite 4
(7] Seite 5
[¥] Seite &

Alle auswshlen

’ Ok

Alle abwahlen

Abbrechen ]

) |

d

5.1.4 Ausgabe als E-Mail versenden

Die Auswertung kann in verschiedenen Bild-
formaten an eine E-Mail angehangt werden:
als PDF, JPG, GIF, PNG, BMP, PCX. Fiir
diese Ausgabeformen bendétigen Sie das
Modul Komfort.

=

ALF-Forder Java - Email

Von marketing@altag.de

Betreff: Auswertung aus ALF-Forder Java

Anlagen

Hinzufigen

Enifernen

Ausweitung.pdf

beliebiger Text

Schiiefen

Senden
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Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Seitenlayout L 5.1 .5 SeitenlayOUt
— — + | Lineal anzeigen
= | = o ,

Hochformat | Querformat Seitenﬁnder Hler Wahlen Sle HOCh' und Querformat

Seitenorientierung Seitenrander Ansicht (Querformat ISt nICht bel a”en Selten

st 2 oz oa = o 1 = o wm = moglich), oder die Anzeige des Lineals.

Stat  Ausgabe als Bilddalei  Ausgabe als E-Mailversenden | Seitenlayout |

] Lineal anzeigen

Die Seitenrander sind aus verschiedenen
Standardeinstellungen wahlbar oder benut-

=

Querformat

L

Seitenrander

Hochformat

zerdefiniert festzulegen. - .
Bitte beachten Sie, dass zu breite Seitenran- = [ e e o | | MBI
der bei tabellarischen Darstellungen (z. B. Ta- '~ Dot izen |
belle der Forderungsaufstellung) eventuell die = | vaws [ 5050, S0
Tabelle aus dem Druckbereich schieben. Die =  aon | Lo coimine1oon  msmamerii
orange dargestellte Auswahl ,Normal“ setzt - = ot 250y, _ INgSEUFstell
wieder den standardmafligen Rand. [ | Mame Er=EF Benutzerdetmert Sitonrander Sainion

5.1.6 Einstellungen

Hier finden Sie Druckereinstellungen, | Enstelungen der Ausgabe B2
Dmcker;ﬁ;ﬂ,‘,ungeﬂ die lediglich fir spezielle Druckervor- T DT )
— gaben gedacht sind. Bitte verwenden s e 1 st Diensepate o
Sie diese Einstellungen nur nach puscruck als B curcren

Absprache mit dem ALF-Support. Autosuns: - {nomal_~

Speicherverbrauch pro Seite ca 341 MB
Wann verwenden Sie den ,alternativen Ausdruck®? [ ok ] [ astrechen |

Mit EinfGhrung der Java Laufzeitumgebung 1.5x wurden die Druckroutinen an die
neue Programmierschnittstelle angepasst. Dies ermdglicht einen erweiterten
Zugriff auf die Funktionalitdt des jeweiligen Druckers und bietet eine sicherere
Verarbeitung der Druck-Jobs. Sollten die neuen Druckroutinen Probleme
bereiten, kann Uber diese Option alternative (altere) Druckroutinen einstellen.

Wann verwenden Sie die Funktion ,Ausdruck als Bild“?

Manche Druckertreiber geben den Ausdruck verschoben oder Gberlappend aus.
Fir solche Extremfalle wird die Alternative angeboten, den Ausdruck nicht direkt,
sondern als Bild durchzufihren. Das hat den Vorteil, dass Koordinaten vom
Druckertreiber nicht selbst verarbeitet werden missen und somit verschobene
oder Uberlappende Ausgaben vermieden werden. Da jedoch ein Bild fur jede
Seite neu aufbereitet werden muss, ist der Ausdruck entsprechend langsamer
und der Speicherverbrauch erhéht sich kumulativ.
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5.2 Forderungsabrechnung selektiv

=) N i
S~ Stat Neu Ldschen Auswerten

ﬂ ., Suchen = m

@ Komplett

Selektiv Eingabedaten | Abwicklu

v @ Summierung s

2 (im Verzug) (Kontokorrent) - (Schuldner: 1)

= |1 (abgeschrieben) (Darlehenskonto) - (Schuldner: 1)
= |M-F 1 (im Verzug) - (Mitverpflichteter: 10)

VI MY

« |M-F 1 (abgeschrieben) - (Mitverpflichteter: 6)
B-F 1 (abgeschrieben) - (Blrge: 9)

B-F 1 (im Verzug) - (Blrge: 11)

B-F 1 (abgeschrieben) - (Blrge: 5)

i T

bl

Sie o6ffnen den Menilpunkt ,Forderungsabrech-
nung selektiv’ Uber das Menu ,Auswerten® / ,For-
derung selektiv®.

Dieser geteilte Button bietet zwei Funktionen.
Haben Sie zuvor im Pool eine Forderung gewahilt,
offnet ein Klick auf den oberen Teil des Buttons
sofort die Abrechnung fur diese Forderung.

Ein Klick auf den unteren Teil des Buttons 6ffnet
eine Auswahl aller im Pool vorhandenen
Forderungen.

Die selektive Forderungsabrechnung erfolgt auch Gber den Button <Forderung
abrechnen> im Fenster "Forderung".

Im Menupunkt ,Forderungsabrechnung selektiv‘ erstellen Sie die Forderungs-
aufstellung fiir eine Forderung, wahlweise auch fir alle beteiligten Mitver-
pflichteten, Birgen und Sicherheiten. Zur gleichzeitigen Abrechnung mehrerer
Forderungen nutzen Sie den Menlpunkt "Forderungsabrechnung komplett".

Im Fenster ,Kontoabrechnung“ le-
gen Sie die Parameter fir die Aus-
gabe fest. In der ersten Ordner-
lasche ,Allgemein“ wahlen Sie:

e fiir wen die Forderungsaufstel-
lung ausgegeben werden soll:
Zur Auswahl stehen der Schuld-
ner sowie alle der Forderung zu-
geordneten Mitverpflichtete,
Burgen und Sicherheiten. Ist das
Hakchen gesetzt, erhalten Sie
fur die gewahlte Person eine
separate Forderungsabrech-
nung.

Kontoabrechnung

S

Allgemein | Erweiterte Einstellungen

Folgende Schuldner / Mitverpflichtete / Birgen sollen abgerechnet werden

/| abrechnen
abrechnen
abrechnen

abrechnen

e ile ilo ie
Moo o
IN]

o

©

Muster, Max
Beispielfirma
Beispiel, Bernd

Birge, Bernd

Rechtsgrundlage

Bewegungen von

Ansprechpartner

BGB

01.01.1960 £

Abrechnungsdatum 16.03.2015 =

ﬂ Kriiger

ok |

Abbrechen

® die Rechtsgrundlage: StandardmaRig wird die in der Forderung gespei-
cherte Rechtsgrundlage vorgeschlagen.

e ,Bewegungen von® und ,Abrechnungsdatum®: Hier grenzen Sie die Aus-
gabe der per Datum ein. Befinden sich vor dem ,Bewegungen von“-Termin
bereits Bewegungen in der Aufstellung, werden diese zusammengefasst.
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In der Ordnerlasche ,Erweiterte
Einstellungen“ wahlen Sie, wel-
che Daten in der Forderungs-
aufstellung ausgegeben werden.

Wahlen Sie das erste Feld an,
wird nur das Deckblatt ausgege-
ben und auf die Ausgabe der de-
taillierten Aufstellung verzichtet.

Haben Sie "Anschrift und Schuld-
titel auf jeder Seite" gewahlt, wer-
den diese Uber jeder Seite der
Forderungsaufstellung ausgege-
ben. Das empfehlen wir, wenn Sie
auf das Deckblatt verzichten.

r
Kontoabrechnung

]|

Allgemein | Erweiterte Einstellungen

[] Mur Deckblatt ausgeben (Keine Abrechnungsdarstellung)
Anschrift und Schuldtitel auf jeder Seite
Forderungsstatusiiberflilhrungen mitausgeben
Zahlungen hervorhebert

Deckblatt ausgeben

Deckblatt zusammenstellen

Forderungsaufstellung

[¥] Zinsverlauf

Schuldner ausgeben (bei Burge/Mitverpflichteten)
Witverpflichtete ausgeben

Biirgen ausgeben

schuldtitel [ .. |

Kommentar

=

Ok Abbrechen

Wurden die Forderungsstatusuberfihrungen gewahlt, sehen Sie in der Forde-

rungsaufstellung, wann die Forderung z. B.
vom Forderungsstatus ,im Verzug“ in den
Status ,tituliert” Gberfihrt wurde (siehe Bild).

YVerzug' auf titulied'

Lberfiihrung Forderunsstatus von im

Mit ,Zahlungen hervorheben® werden in der Forderungsaufstellung alle geleis-
teten Zahlungen griin hervorgehoben (Beispiel siehe Bilder unten).

Daturn Buchungstest Umnsatz
der
Buchung [EURQ]
09.09.2016 Zinsen ab 01.07.201% fur 428 Tage
Zinsen auf Hauptf 4170 % 6652075
Zinsen auf Zinsen Hauptford 4,000 % 1520825
Zahlung {It. Rechtsgrundlage) 500,00 H
81 Muster, Max
101102016  Zinsen ab 09.09.2016 fur 31 Tage
Zinsen auf Hauptf 4170 % 480,015
Zinsen auf Zinsen Hauptford 4,000 % 12244 5
Sonderzahlung {Buchung direkt auf 1.000,00 H
Hauptford.)
81 Muster, Max
Datum Buchungstext Umsatz
der
Buchung [EURO]
08.09.2016 Zinsen ab 01.07 2015 fir 428 Tage
Zinsen auf Hauptf. 4170 % 6652075
Zinsen auf Zinsen Hauptford 4,000 % 1520825
Zahlung (It. Rechtsgrundiage) $00,00 H
S$1 Muster, Max
10102016  Zinsen ab 09.09 2016 fur 31 Tage
Zinsen auf Hauptf. 4170 % 480,01 S
Zinsen auf Zinsen Hauptford 4,000 % 12244 S
Sonderzahlung {Buchung direkt auf 1.000,00 H

Hauptford.)
S$1 Muster, Max

Buchung des Umsatzes auf die Konten [in EURC]
1 laut BGB, Werbraucher / 360-Tage-Methode

-6.652,07

-480,01

665207

-480.01

Verz. Zinsen unverz. Haupt- Zinsen
Kosten Kosten Kosten forderung HF
500,00
1.000,00
Buchung des Umsatzes auf die Konten [in EURO]
Haut BGB, Verbraucher / 360-Tage-Methode
VOIZ. Zinsen Unverz. Haupt- Zinsen
Kosten Kosten Kosten forderung HF
500,00
1.000,00

Zinsen
Zinsen

-152082

12244

Zinsen
Zinsen

-1.520,82

12244
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Die Ausgabe des Deckblatts kann durch Entfernen des Hakchens in ,Deckblatt
ausgeben® abgewahlt werden. Dann wird nur die detaillierte Forderungsauf-
stellung ausgegeben.

Das sind die wahlbaren Bereiche des Deckblattes der Forderungsaufstellung:

Forderungsaufstellung

Zinsverlauf

Schuldner ausgeben (bei Birge/Mitverpflichteten)
Mitverpflichtete ausgeben (bei Schuldner/Blirge)
Blrgen ausgeben (bei Schuldner/Mitverpflichteten)
Schuldtitel

Im Block ,Forderungsaufstellung“ (siehe Bild) werden links die Schuldnerdaten
mit Anschrift, Berechnungsmethode, Rechtsgrundlage etc. ausgegeben. Rechts
sehen Sie Abrechnungszeitraum, Summe der selbst und insgesamt geleisteten
Zahlungen, Summen der einzelnen Konten und die Gesamtforderung.

Mame (erste Persan) Herr Dipl-Ing. Ursprungsforderung -240.000,00 EUR
M ax Muster Zahlungen insgesamt 118.000,00 EUR
Adresse Mustarstr. 4 Selhst geleistete Fahlungen 104.300,00 ELR
D - 12345 Musterort
Telefon 01234567850 Abrechnungszeitraum 1010.2010-1011.2016
E-Mail info@muster.de Hauptfarderung -132. 677,42 EUR
Gehurtsdatum 25.11.19945 Zingen auf Hauptfarderung -36.254 69 EUR
Ao Mittelklasse Finsen auf Zinsen Hauptford. -4.417 .68 ELR
Schuldnernurmmer 1 Kosten unverzinslich 0,00 EUR
Forderungsstatus t Kosten werzinslich 0,00 EUR
Berechnungsmethode 360-Tage-mMethade Zinsen aufverzins!|. Kosten 0,00 EUR
Rechtzarundlage BGE, Yerbraucher Gesamifarderung -173.349,79 EUR

Im Block ,Zinsverlauf® wird die Zinsentwicklung fiir alle vorhandenen Zinsarten
dargestellt. In der Tabelle sehen Sie jeweils den Zinssatz und die Glltigkeit.

Zinsen auf Hauptforderung 01.07.2011 - 30122011 5,370 %
1010.2010- 30.06.2011 5120 % 01.01.2012-3012.2012 5120 %
01.07.2011 - 30122011 5,370 % 01.01.2013- 30062013 4,870 %
01.01.2012- 30122012 5120 % 01.07.2013-3012.2013 4620 %
01.01.2013- 30062013 4870 % 01.01.2014- 30062014 4370 %
01.07.2013-3012.2013 4620 % 01.07.2014- 30122014 4270 %
01.01.2014- 30062014 4370 % 01.01.2015-1011.2016 4170 %
01.07.2014- 30122014 4270 % Zinsen auf Zinsen HF

01.01.2015-10.11.2016 4170 % 10.10.2010-10.11.2016 4,000 %

Zingen auf Kosten
10.10.2010- 30.06.2011 5,120 %
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Der Block "Schuldner" ist nur bei Forderungsaufstellungen fir Birgen und Mit-
verpflichtete vorhanden. Ist der Block gewahlt, wird hier ausgegeben, fir wel-
chen Schuldner der Birge blrgt bzw. der Mitverpflichtete gemeinsam schuldet.

Mame Herr Dipl-Ing.

Max Muster
Adresse Musterstr. 4

O- 123458 Musterort
Telefan 012345678490

Der Block "Mitverpflichtete" ist nur bei Forderungsaufstellungen fir Schuldner und
Blrgen vorhanden. Nur wenn der Block gewahlt ist, wird hier ausgegeben, welche
Mitverpflichtete die Forderung mit dem Schuldner gemeinsam schulden.

Marme Beispielfirma Marme Herr Bernd Beispial
Adresse Beispielalles 220 Adresse Musterwer §

[- 12345 Beispielstadt [r- 54321 Musterstadt
Telefan 01234567848 Telefon 0333666999

Der Block "Burgen" ist nur bei Forderungsaufstellungen fur Schuldner und
Mitverpflichtete vorhanden. Nur wenn der Block angewahlt ist, wird hier aus-
gegeben, welche Bilrgen fir die Forderung buirgen.

Mame Herr Dipl-Ing.

Bernd Blrge
Adresse Beispielvey 6

[ - 12345 Beispielstadt
Telafon 0123456788

Im Block ,Schuldtitel“ sind alle wichtigen Angaben zum Schuldtitel enthalten,
z.B. Art des Titels, Datum Erstellung und Zusendung, zustandiges Gericht.

Gegen iz Muster Zustindiges Gericht Amtsgericht Stuttgart
Schuldtitel Yollstreckungsbescheid Geschaftsnummer 04-0000002-2-1
Datum des Titels 06.06.2015 Titel zugestellt am 09.06.2015

Automatisch wird der mit ,aktuell* gekennzeichnete Schuldtitel gewahlt.
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Uber den Button <...> kénnen Sie einen anderen Schuldtitel wahlen, der dem
Schuldner zugeordnet ist.

Schuldtitelauswahl @
Bitte wahlen Sie die Schuldtitel aus, die fir die Abrechnung verwendet werden sollen. ﬂ
Ausgewahlte Abrechnungen: Verfiigbare Schuldtitel:

Mummer Mame Schuldtitel gegen Erlass am  aktuell
o1 Muster, Max *  [] Vollstreckungsbescheid &, Max Muster 06.06.2012 aktuell  *
[] vollstreckungsbescheid =, Max Muster 07.07.2002
H
4 3 4 2 f
(|
[ ok ] [ Abbrechen ]

Wahlen Sie den ,Kommentar”, wenn Sie am Ende des Deckblattes der Forde-
rungsaufstellung einen allgemeinen Erlauterungstext ausgeben méchten.

Im mittleren Feld sehen Sie das Verzeichnis und den Namen des aktuell zuge-
ordneten Textes. Erfassen oder andern Sie einen Text, der nur fur diese For-
derung vorgesehen ist, steht an dieser Stelle "Direkteingabe".

Kommentartext - Bemerkungen Iéj

belieb\gerKummemartexﬂ

1| »

[ Giiagen | | [Jspeicnem | [ Froschen | [ rFedieeren |

Uber den Button <...> &ndern Sie diese Zuordnung und / oder den Text.
Die hier verwendbaren Texte haben die Endung *.txt.

Der <OK>-Button im Auswahlfenster Kontoabrechnung startet die Ausgabe mit
den erfassten Parametern.
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5.3 Abzurechnende Forderung suchen

Den Menupunkt ,Abzurechnende Forderung suchen® nutzen

N Q)
st neussnde  Sie, wenn Sie eine Forderung abrechnen méochten, die nicht

- Q suchen
E]

w Kompleit
Selekiiv

Forderung

im Pool gewahlt ist.

v« summienng | Ol€ erreichen diesen MenUpunkt Uber ,Auswerten /

Forderung / Suchen®.

-

Abzurechnende Forderung suchen [ﬁ

Schuldnerauswahl:

4

Schuldnernummer - Name Varname
|1 Muster Max i
mn 10 Beispielfirma
I k
Forderungsauswahl:
Forderungsnummer Status
1 fituliert it
2 im Verzug

gewdhlter Schuldner:
gewihlte Forderung:

1
1

[

Abrechnen ] [ Zurick ]

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie die Auswahl/Suche des Schuldners (bzw.
Blrgen oder Mitverpflichteten). Sie andern das Suchkriterium Gber <...>.

Haben Sie oben einen Datensatz markiert, sehen Sie unten die Forderungen
dieses Schuldners, Mitverpflichteten oder Biirgen.

Markieren Sie die gewunschte Forderung in der unteren Tabelle und klicken Sie
dann auf den Button <Abrechnen>.
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5.4 Forderungsabrechnung komplett

(9 v Q Mit diesem Menupunkt rechnen Sie mehrere Forderungen
— sat  NeulAnde gleichzeitig ab. Sie erreichen diesen Menlpunkt tber ,Aus-
werten/Forderung/ Komplett".

Komplettabrechnung ]

- Q0 suchen
‘d
@ Kom Ielt«
Selektiv P
v w Summierung

Auswahlkriterium fur Forderungen
Forderung

Alle mit Status - tituliert -

Vorschau auf betroffene Forderungen (8)

Oben wahlen Sie den Umfang.
Klicken Sie auf <Aktualisieren>, .
werden die gefundenen Forderun- 100°
gen angezeigt. Bei grol’en Daten- 1003
mengen ist das zeitaufwandig. Dann |
bitte nicht <Aktualisieren>. <OK>
startet die Abrechnung.

Schuldnernummer
4

Forderungsnummer

Aktualisieren i

| ok | | Abbrechen |

Zur Verfugung stehen diese Auswahlk}iterien und Eingrenzungen:

Auswahlkriterium

Alle

Alle fur Schuldner
Alle mit Grundlage
Alle mit Methode

Alle mit Status

Alle mit Schuldtitel
Alle mit Zinstabelle
Alle mit Bewegungen
Alle mit Belegnummer
Alle mit Text im Freifeld
Alle mit Zahlungen
Alle ohne Zahlungen
Alle von

Nur

Eingrenzung

keine

Erfassungsfeld flr Schuldnernummer
Auswahl Rechtsgrundlage: BGB, VerbrKrG, ...
Auswahl: 360 Tage, 365 Tage

Auswahl Status: im Verzug, tituliert, ...
Auswahl aller erfassten Titel

Auswahl aller erfassten Zinstabellen

Auswahl vor, am oder nach Datum

kleiner als, gleich, gré3er als Belegnummer
Erfassungsfeld fir Text

Auswahl vor, am oder nach Datum

keine

Auswahl natlrliche oder juristische Person
Schuldner-, Burgen-, Mitverpflichteten-Forderung
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-
Kontoabrechnung

=] Wahlen Sie die Vorgaben

Allgemein | Erweiterte Einstellungen

fur die Ausgabe.

[T zugehirige Schuldner mitabrechnen
[T zugehérige Mitverpflichtete mitabrechnen

[] zugehtrige Birgen mitabrechnen

Rechtsgrundlage
Bewegungen von 01.01.1960

16.04.2015

ﬂ :Kr[]ger

Abrechnungsdatum

Ansprechpartner

Folgende Schuldner / Mitverpflichtete / Blrgen sollen abgerechnet werden.

'Alle It Kennzeichen (BGE vor 2002/BGB/NVerbrkrG/.. |

In der Rechtsgrundlage ist
die vorgegebene Angabe
LAlle [t. Kennzeichen...”
empfehlenswert, da dann
die in jeder Forderung er-
fassten Werte verwendet
werden.

Wenn Sie alle Forderun-
gen nach einer gesetzli-
chen Grundlage abrech-
nen, werden die in jeder
Forderung gespeicherten

Werte Ubergangen.

l ok l l

Abbrechen ]

%

Der <OK>-Button startet die Ausgabe mit den erfassten Parametern.

5.5 Summierung mehrerer Forderungen

v Q

Start

Sie erreichen die Summierung mehrerer Forderungen Uber

neutdnde K Auswerten / Forderung / Summierung“. Diese Ausgabe

J Q) Suchen
‘I

w Komplett
Selektiv
~ w Summierung
Forderung

Im oberen Teil des Fensters
wahlen Sie den Schuldner
(bzw. Birgen oder Mitver-
pflichteten), dessen Forde-
rungen summiert werden sol-
len.

War vorher im Pool ein
Datensatz gewahlt, wird die-
ser automatisch vorbelegt.

fasst mehrere Forderungen eines Schuldners zusammen.

5
Summierung mehrerer Forderungen &J
Schuldnerauswahl: |
Schuldnernummer Name Vorname
1 Muster Max -
=, 1002 Schuldner Sepp il
] +
Bitte markieren Sie die betreffenden Forderungen die im Summenblatt
ausgegeben werden sollen.
Forderungsnummer Status
1 tituliert n
2 im Verzug

4 +

[ Alle auswahlen ]I Alle abwahlen ]

Abbrechen
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Haben Sie in der oberen Tabelle einen Datensatz markiert, sehen Sie in der Ta-
belle unten die Forderungen dieses Schuldners.

In die Summierung werden alle Forderungen aufgenommen, die mit einem Hak-
chen versehen sind. Fur die Summierung mehrerer Forderungen sollten Sie
mindestens zwei Forderungen wahlen. Markieren Sie die Forderungen in der
unteren Tabelle und klicken Sie auf den Button <Ausgeben>.

Wahlen Sie die Vorgaben fir die Ausgabe. In der Rechtsgrundlage ist die
vorgegebenen Angaben ,Alle It. Kennzeichen...“ empfehlenswert, da dann die in
jeder Forderung erfassten Werte verwendet werden. Wichtig: Wenn Sie alle
Forderungen nach einer gesetzlichen Grundlage abrechnen, werden die in
der Forderung gespeicherten Werte iibergangen.

5.6 Eingabedaten ausgeben

ischen | Ausweren | moaue Ex Oi€ erreichen die Ausgabe der Eingabedaten Uber
»<Auswerten / Eingabedaten®.

— @ EWB
—— m  verge Mit diesem Menupunkt geben Sie die erfassten Daten
Eingabedaten || sowiedune - wahlweise fiir jedes Erfassungsfenster aus.

5.6.1 Ubersicht

Die Daten in der Schuldnertbersicht sind alle druckbar. Dabei kénnen Sie den
Umfang der auszugebenden Daten wahlen, die Sortierung und die Darstellungs-
form der Ausgabe.

Hier selektieren Sie die Daten, wahlen [ ausgabe Eingabedaten - Ubersicht - |
Sortierung und Layout.
Ausgabe
Im Bereich Ausgabe grenzen sie die Alle _
AUSgabe ein zwischen: /| zugeordnete Forderungen mit ausgeben
® Alle (alle Daten in der Schuldner- Sortierung Layout
Ubersicht) nach Schuldnerart - Q) Tabelle
® nur Schuldner @) aufsteigend Text
® nur Burgen || absteigend I
. . N
® nur Mitverpflichtete
Ausgeben || Abbrechen || Hilfe |
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Zusatzlich legen Sie fest, ob die zugeordneten Forderungen_mit ausgegeben und
in welcher Sortierung die ausgewahlten Daten ausgegeben werden sollen.
Im Bereich Layout wahlen Sie zwischen Ausgabe in Tabellen- oder Textform.

Der <Ausgeben>-Button startet die Ausgabe mit den erfassten Parametern.

ischen | Auswerten | Module Ex
— U ¢ EWB
— w Vergle

Eingabedaten Abwicklung

= @ Hand

Eingabedaten

Ubersicht
Alle Schuldner/Mitverpflichtete/Birgen

p— m ¢ EWB

i w Vergle
Abwicklung
= @ Hand;

 |M 6 Beispielfirma

Ubersicht

Alle Schuldner/Mitverpflichtete/Blrgen

| 1 Muster

5.6.2

Mit diesem MenUpunkt geben Sie die Erfassungs-
daten aller Schuldner, Blirgen, Mitverpflichteten aus.

5.6.3

M 10 Beispielfirma ‘ geben.

i
i
L&
#

' |B 5 Birge

Die Erfassungsdaten des
Schuldners sind gegliedert
in die Bereiche:

In

Schuldnerdaten
Forderungsdaten
Bewegungen
Raten

einigen Bereichen legen

Sie u. a. fest, ob leere Sei-
ten mit ausgegeben wer-
den sollen.

Leere Seiten entstehen z. B., wenn in der Auswahl Forderungen enthalten sind,
die keine Bewegungen enthalten. In diesem Fall kann es gewunscht sein, leere
Seiten auszugeben (das enthalt die Information: "Keine Bewegungen vorhan-
den"), oder diese zu unterdriicken.

Alle Schuldner/Biirgen/Mitverpflichtete

Dabei sind die Schuldnerdaten, Forderungsdaten,
Bewegungsdaten und Raten separat wahlbar.

Daten eines Schuldners ausgeben
Wahlen Sie einen Schuldner, Mitverpflichteten oder
Birgen, dessen Daten ausgegeben werden sollen.

Nur wenn Sie das Hakchen vor der jeweiligen Aus-
wahl setzen (Standard), werden die Daten ausge-

Ausgabe Eingabedaten - Schuldner 1

=)

Schuldner ausgeben | Forderung ausgeben I Bewegungen ausgeben | Raten ausgeben‘

Person
[¥] Anschritt
Beruf 0 nur aktueller
Auskunit
Griinde
[¥] Anwatt
Notizen

@) nur aktuelle

(@) nurzugeordnate

i Ausgeben [

Hie |
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Im Bereich Raten wahlen Sie fur die Ausgabe:

® nur nicht gezahlte/erwartete
® nur Datum von bis (Eingrenzung nach Datum)

Gezahlte Raten sind Raten, die in der Vergangenheit liegen und mit einem Hak-
die Raten ausfuhrlich nacheinander ausgegeben. Dabei werden die Daten in
zwei Spalten aufgeteilt. Jede Zeile ist einzeln betitelt.

Dieser Menupunkt ist nur wahlbar, wenn zuvor im Bearbeitungspool ein Schuld-
ner, Blirge oder Mitverpflichteter markiert wurde. Im Menu wird die Schuldner-,
Burgen- bzw. Mitverpflichteten-Nummer des gewahlten Datensatzes angezeigt.

5.6.4 Zinstabellen ausgeben

sschen | auswerten | woaue ¢ Mit diesem MenUpunkt geben Sie die Zinstabellen mit
@ | den darin gespeicherten Zinssatzen aus.

w Vergle

Eingabedaten Abwicklung

v « nan. Sie wahlen eine oder mehrere Zinstabellen fir die
Ubersicht Ausgabe. Die Ausgabe der gewahlten Zinstabellen

erfolgt in Tabellenform.

Alle SchuldnerMitverpflichtete/Blrgen

¢ | 1Muster

b
] o Octopiettma 5.6.5 Vorgangstexte ausgeben
‘o |M 10 Beispielfirma
4 |B5Birge Mit diesem MenlUpunkt geben Sie die gespeicherten
| £ 9 Burge Vorgangstexte aus.
4 |B 11 Birge

Alle Zinstabellen Die Ausgabe der Vorgangstexte erfolgt untereinander in

Zinstabellen Auswahl Tabellenform.

Alle Vorgangstexte |
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Im Menlpunkt ,Module* sehen Sie, welche Module Sie aktuell einsetzen (griiner
Haken).

Aullerdem koénnen Sie einzelne Module 40 Tage kostenfrei testen. Um die
Testphase flr ein Modul zu starten, klicken Sie auf das Modul, dass Sie testen
mdchten, z. B. Modul Listen:

(8) %
Start Meu / Andern Léschen Auswerten | Module | Extras Optionen Hilfe
v ¥ v ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ |0 0 ¥

Modul Modul Modul Modul Modul Modul Modul Modul Modul Modul Modul | Erganzende
Abwicklung EWB Formulare Sicherheiten Komfort Mustertexte Serienbriefe Termine Yollstreckung Inkasso Listen Software
Vorhandene Module Testmodule wahlen Soflware
Sle Sehen eine Info Testfreischaltung @
zum Test sowie zum
. Sehr geehrter Kunde,
Modul. Umfangrei- hier haben Sie die Maglichkeit, das zusatzlich gewahite Programmmodul far
chere Infos finden Sie ALF-FORDER kostenlos und absolut unverbindlich zu testen. Alles was Sie dazu tun
. . mussen, ist dieses Fenster mit "Test starten” zu verlassen.
Uber den L|nk an der Das zusaizliche Testmodul steht danach allen Benutzern fir den Zeitraum von 40 Tagen
ALF_Homepage_ zur Verfugung. Da keinerlei Daten beziglich Ihrer Testfreischaltung an die ALF AG
Ubermiltelt werden, kinnen Sie am Ende des Testzeitraums vollkemmen frei entscheiden,

ob Sie dieses Modul erwerben michten.
DaS MOdUl erd zum Hierdurch haben Sie die Mdglichkeit, sich selbst ein Bild Gber die Leistungsfahigkeit der

. zusatzlichen Module im Echtbetrieb mit Inren Daten zu machen.
Test aktiviert. ALF-
FORDER erd auto- Modul: L (Listen) weitere Infos zum Modul

matisch beendet und Mit dem Modul L erstellen Sie variable Listen, Statistiken, also
: A umfangreiche Auswertungen der in ALF-FORDER gespeicherten bzw.
belm naChSten Start berechneten Daten.
steht das Testmodul
zur Verfuigung. [

Test starten ] ’ Abbrechen

Arbeiten Sie mit einer Netzwerklizenz, steht das Testmodul im Testzeitraum allen
Anwendern zur Verfugung.

Jedes fir ALF-FORDER angebotete Modul darf einmalig 40 Tage kostenfrei
getestet werden.
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7 Extras und Optionen

Hier sind die zusatzlichen Funktionen und Parameter zusammengefasst.

7.1 Extras

— Start Neu / Andern Léschen Auswerten Module | Extras | Optionen Hilfe Im BereiCh EXtraS
finden Sie alle

O

4 ]~ O )

- .
\;// o ."', .
40 cD 1< - 24 = | Zusatzfunktionen
Zinstabellen Vorgangstexte Kurztexte der Gerichts- Kalender Taschenrechner Legende S ftW
des Kontos Terminverwaltung Datenbank ZUr o0 are.
Extras

711 Zinstabellen

Im Fenster "Zinstabellenlibersicht" erfassen Sie Zinstabellen mit Zinssatzen, die
fur mehrere Forderungen gelten. Nutzen Sie flir Zinsdnderungen moglichst immer
die Zinstabellen. Das reduziert lhren Erfassungsaufwand bei Zinsanderungen
erheblich.

Sie offnen das Fenster "Zinstabellenlbersicht" Uber ,Extras“ / ,Zinstabellen®.
Ordnen Sie im Fenster "Konto" der aktuellen Forderung eine neue Zinstabelle
Uber das Feld <...> ,von Hand“ zu, sehen Sie ebenfalls dieses Fenster.

Links sehen Sie die

Zinstabellenabersich = H H
Zinstabellen, rechts die
. Q Q H H
Znstabeler: t : : ' die Zinstabellen—Bewe-
Nummer Bezeichnung Startdatu. Datum Zins HF Zins Zins HF Zins verz. Kost.
§+25/0/B+5% BGB2002 gunoplanarDan.. 01.012002 + o P = - gungen.
B+25/4 / B+5% BGB2002 grundpfandr Darl... 01.01 2002 " UTIZEHZ 5‘12 4‘00 5‘12
Be5/0/4%  VerbikiG/GBIZ-Kosten 4% 01071948 | | - m.zmg 4‘57 4‘00 4‘57 . . . )
B+5/0/B+5% BGE2002 Basis+5% - aueh... 01.10.2001 |~ ' ' ' Wahlen Sie links eine
| 01072013 452 4,00 452 X .
SRR | O R | AT 01.01.2014 437 400 437 Zlnstabe"e, sehen Sie
B+5/4/B+5% BGB2002 Basis+5% - auch. 01.10.2001
: : 01.07.2014 427 4,00 427 E A
B+8/0/B+5% BGB2002 EntgeltNichiverb . 01.01.2002 rechts die in der Tabelle
. 01012015 417 400 417 o
S | B , enthaltenen Bewe-
‘ Neu H Andern H Léschen H Info | | Neu ‘ | Andern ‘ ‘ Léschen | gungen
‘ Zugeordnete Forderungen abrechnen ‘ | Zinstabellenbewegungen mit ALF-Server abgleichen |
Ok

Auf der nachsten Seite sehen Sie eine Ubersicht der aktuell in ALF-FORDER
verfigbaren Zinstabellen. Die Zinstabellen ohne Zins auf Zins Hauptforderung sind
fur Anwender gedacht, die diesen Zins nicht berechnen.
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ALF-FORDER Zinstabellen & Zuordnung zu gesetzlichen Grundlagen

Zinstabelle

4% 1 0% | 4%

B+5/4/4%

B+5/0/4%

B+5/4/B+5%

B+5/0/B+5%

B+2,5/4/B+5%

B+2,5/0/B+5%

B+8/4/B+5%

B+8/0/B+5%

B+9/4/B+5%

B+9/0/B+5%

GGL

BGB vor
2002

VerbrKrG

VerbrKrG
| GBfZ

BGB

Start-
datum

01.01.
1960

01.07.
1948

01.10.
2001

01.01.
2002

29.07.
2014

Zins HF

4 %

Basis-
zins
+5%

Basis-
zins
+25%

Basis-
zins
+8 %

Basis-
zins
+9%

Zins

Zins

HF

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

4 %

0 %

Zinsen
Kosten

4 %

Basis-
zins
+5%

Glltig-
keit
bis

31.12.

2001

01.01.
1991
bis
21.12.
2001

ab
01.10.
2001

ab
01.01.
2002

ab
29.07.
2014
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7.1.1.1  Suche und Schnellsuche

Q-
~ Uber den Zinstabellen ermdglicht das Suchen-Icon die Suche nach
Zinstabellen bzw. Zinstabellenbewegungen.

In ,Suche nach”legen Sie fest, welche Buchstaben und/oder Ziffernfolge ge-sucht
werden sollen. Beispiel: Sie suchen die Bezeichnung ,VerbrKrG*, Deshalb
erfassen Sie hier V* oder VerbrKrG.

Das Feld ,Suche in“ legt fest, in welcher Tabellenspalte der in ,Suche nach®
festgelegte Begriff gesucht werden soll. Beispiel: ,VerbrKrG* suchen Sie in der
Spalte ,Bezeichnung®, das Datum ,1.1.1992" in der Spalte ,Startdatum®.

Ist das Feld ,GroRR- und Kleinschreibung beachten“ angewahlt, wird jeder
Kleinbuchstabe auch nur als Kleinbuchstabe gesucht, jeder grof3e Buchstabe nur
als Grof3buchstabe.

Der <Start>-Button startet die Suche nach den angegebenen Kriterien. Alle zu
den angegebenen Suchkriterien gefundenen Datensatze werden dann im Such-
Fenster aufgelistet. Der Button <Anhalten> unterbricht die Suche.

Markieren Sie im Such-Fenster einen oder mehrere gefundene Datensatze. Der
<Ubernehmen>-Button Ubertragt das Suchergebnis in die Zinstabelleniibersicht.

T — Die Schnellsuche ermdglicht die Suche eines

Datensatzes, ohne das Suchfenster zu 6ffnen.
Stellen Sie zunachst sicher, dass die richtige Tabellenspalte zur Suche aus-
gewahlt ist. Sie wahlen die gewlinschte Tabellenspalte Uber den Button <...>
rechts neben der Schnellsuche. Zur Auswahl stehen die Spalten der Tabelle. Das
aktuelle Suchkriterium wird angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger auf den Button
<...> ziehen und einen Moment warten.

In dem Erfassungsfeld nach ,Schnellsuche:“ legen Sie fest, welche Buchstaben
und/oder Ziffernfolge gesucht werden sollen. (Es wird immer auch nach
Wortteilen gesucht. Deshalb ist die Eingabe von * hier nicht erforderlich.)

SchlieRen Sie die Eingabe der gesuchten Buchstaben/Ziffern mit <Return> ab,

startet die Suche. Die Schnellsuche positioniert auf ersten gefundenen Satz.

Sie sortieren die Tabelle durch linken bzw. rechten Mausklick in eines der
Uberschriftenfelder.
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7.1.1.2 Zinstabellen erfassen, dndern, Idschen
Auf der linken Seite erfassen, andern und l6schen Sie die Zinstabellen, rechts die
dazugehoérenden Zinswerte.

Klicken Sie auf den <Neu>-Button der Tabelle "Zinstabellen" (linke Seite),
erfassen Sie eine neue Zinstabelle. Zu jeder neuen Zinstabelle erfassen Sie
Nummer und Bezeichnung. Das in der linken Tabelle ebenfalls ausgewiesene
Startdatum wird automatisch aus der ersten Zinstabellenbewegung in der rechten
Tabelle ermittelt.

Wir empfehlen die von ALF gelieferten Zinstabellen zu verwenden, da diese auch
regelmafig gepflegt werden.

Sie andern Nummer und Bezeichnung einer Zinstabelle, indem Sie die ge-
wiinschte Zinstabelle in der linken Tabelle anwahlen und dann den <Andern>-
Button driicken. Sie I6schen eine Zinstabelle, wenn Sie diese Zinstabelle in der
Tabelle links wahlen und <Loschen> klicken.

Wichtig! Wenn Sie eine Zinstabelle 16schen, |6schen Sie damit auch alle in der
Tabelle enthaltenen Zinstabellenbewegungen (rechte Tabelle).

Wabhlen Sie links eine der Zinstabellen und betatigen Sie den Info-Button. Jetzt
wird das Info-Fenster zu dieser Zinstabelle gedffnet. Dieses Info-Fenster ist fir
alle von ALF gelieferten Zinstabellen verflgbar.

Auf der rechten Seite erfassen, andern und l6schen Sie die Zinstabellen-
bewegungen der links gewahlten Zinstabelle.

Klicken Sie dann auf den <Neu>-Button unter [ zinstabellenbewegung - Neu =)

der rechten Tabelle. Das Erfassungsfenster

fl'jr d|e Zinssétze W“-d ge('.-')ffnet. Eingabe Anderungsdatum in | 365 Tage -
Zinsanderungsdatum 21.04.2011 '2_4

Sie andern eine Zinstabellenbewegung, || “nesskHauntozmng % 400000 (]

indem Sie diese anwidhlen und dann den || "¢ZneHausteremng 2 000000

<Andern>-Button driicken. Sie I6schen eine
Zintabellenbewegung, wenn Sie diese wahlen || [ sceichem | [ aoorechen | [ e |
und <Ldschen> klicken. .

Zinssatz verz. Kosten % 4,00000

ml

In den Feldern "Zinssatz Hauptforderung" und ,Zinssatz verzinsliche Kosten
offnet der <...>-Button 6ffnet das Fenster zur schnellen Erfassung des Zinses
aus der Addition Basiszinssatz + Prozentsatz.
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Sie erfassen den Basiszinssatz und wahlen die
Addition laut gesetzlicher Vorgabe. Die Werte
werden automatisch summiert und mit Klick auf
den Button <Ubernehmen> (ibernommen.

Die Addition fir den Zins der Hauptforderung
ist wahlbar aus 2,5%, 5% und 8%.

Die Addition fir den Zins der verzinslichen
Kosten ist wahlbar aus 0% und 5%.

=)

% 0,12

e
Vergleichszins

Basiszins

+ Addition % 5.0 -

= Zinssatz Hauptforderung % 512000

Abbrechen

I Ubernehmen ] [

7.1.1.3 Zugeordnete Forderungen abrechnen
Wahlen Sie zuerst in der Tabelle der Zinstabellen (links) die Zinstabelle mit
Mausklick an, deren zugeordnete Forderungen Sie abrechnen mdchten.

Ein Klick auf den Button <Zugeordnete

Forderungsaufstellung

C5)

Forderungen abrechnen> 6ffnet dieses
Fenster:

In der Tabelle sehen Sie alle Forderungen,
denen die gewahlte Zinstabelle zugeordnet
ist.

Standardmalig sind alle Forderungen der
Tabelle angewahlt (Hakchen). Sie kénnen
beliebig

einzelne Forderungen abwahlen, indem Sie
das Hakchen entfernen.

zur Zinstabelle zugeordnete Forderungen:

Schuldnernummer Forderungsnummer
[Vl 1 | -
(vl 2 |

N r

[ Alle auswanien | | Alle abwanien | Anzahl: 2

Ok | [ aporecnen | | Hilfe

Der <OK>-Button startet die Abrechnung fir alle Forderungen, die angewahlt sind
und das Fenster der Forderungsabrechnung wird gedffnet.
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7.1.2 Vorgangstexte des Kontos

Sie wahlen die Vorgangstexte Uber "Optionen", "Vorgangstexte des Kontos" oder

im Konto Uber das Icon der Vorgangstexte: eb

Die Vorgangstexte sind die Texte, die die einzelnen Bewegungen in der Forde-
rungsaufstellung beschreiben. Grundlegende Vorgangstexte werden mit ausge-
liefert. Sie legen die Vorgangstexte, sortiert nach Bewegungsart, hier einmalig
fest und nutzen die Eintrdge dann beliebig in der Erfassung der Kontenbewe-
gungen (Meni "Konto").

Vorgangstexte @

In der oberen Listbox wahlen
Bewegungsait:  verzinsliche Kosten - S|e, fur We|Che Bewegungsart

Worgangstext koaten des Verweises der Rechtssache an zustandiges Amts-/Landesgel der VorganQSteXt gelten SO”
Hier stehen alle Bewegungs-

Hinzufiigen | | Andern | | Enifernen ‘ ‘ Kopieren von ... ‘ arten zur Auswahl (aUBer Zin-
Worgangstexte / Bezeichnung Sen, bel den ZInSbewegungen
Kosten des Verweises der Rechtssache an zustandiges Amts-/Landesgericht e erd ein automatischer Text
Auskunftsgebiihr Einwohnermeldeamt generlert) In del’ Tabe”e se-

Gebihren fir Anschriftermittiung

] .~ | hen Sie die vorhandenen Vor-

C gemen | — gangstexte zur gewahlten Be-
L [ spoen | [ soen | wegungsart. Im Feld "Vor-
gangstext" erfassen Sie den gewlinschten Text zur Bewegungsart. Der Button
<Hinzufligen> fligt lhren Eintrag der Liste hinzu. Andern Sie einen Text in der
Tabelle, speichern Sie diese lGber <Andern>.

7.1.3  Kurztexte der Terminverwaltung

Diese Funktion ist nur anwahlbar, wenn Sie Modul T — Termine verwenden.
Sie wahlen die Kurztexte der Terminverwaltung tber "Optionen", " _Kurztexte der

Terminverwaltung " oder im Fenster eines Termins Uber das Icon: i2

Die Kurztexte der Terminverwaltung sind | == -

die Beschreibung eines Termins. Sie || e ik
legen die Kurztexte hier einmalig fest und || esune  site Einhatung rontolieren
nutzen die Eintrage dann beliebig in der
Erfassung eines neuen Termins. Im Feld
"Kurzinfo" erfassen Sie die Kurzinfo, in ||

,,Erklérung“ eine Erléuterung. Der Button Zahlung prifen - evil. Wahnverfahren einleiten
<Hinzuflgen> flgt den Eintrag der Liste e Eetef I

hinzu. Angern Sie den Text, speichern ‘ '
S|e uber <Andern> | Schliefen

‘ Hinzufigen | ‘ Andern | ‘ Leeren | | Entfernen

Kurzinfo
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ALF-Forder Java - Orts- und Gerichtsdatenbank

==

Eifassen Sie hier die Postleiizahl und/oder den Ot fr die Suche. [ 7]

PLZ: 74211 it Leingarten

Abfrage erfolgrel efihrt
Bilte wahlen Sie schie PLZ/Or-Kombination aus und klicken Sie auf die
Schallfidche che’

- Erweiterte Suche

rromepage: arger o, “agrenOTOITG
Mail. poststelle@agheilbronn.justiz bwl.de

Amtsgericht Stuttgart - Zentrales Mahngericht -
(Mahnsachen)

Lieferanschiift: Postanschrift:
Hauffstrakte 5
70190 Stuttgart 70154 Stuttgart

Telefon: 07119210 Telefax: 07119213300
Homepage: www amtsgericht-stuttgart de
Mail poststelle@agstuttgart justiz bwl de

Amtsgericht Heilbronn - Zwangsversteigerung/i~verwaltung -

[ »

1

Schlielen

ALF-Forder Java - Orts- und Gerichtsdatenbank

Erfassen Sie hier die Postleiizahl undioder den Ort fir die Suche: [ 7]

PLZ: Ot Frankfurt

Die Suchkriterien ergaben mehrere Angaben
Bilte wahlen Sie die gewlinschte PLZ/Ort-Kombination aus und klicken Sie auf die
Schaltflache Erweiterte Suche’

il | {15230 Frankfurt

i Suchen |

Erweiterte Suche

v\
115230 Frankfurt -
| |[15232 Frankfurt
15234 Frankiuit =
15236 Frankfurt (Oder)
50306 Frankfurt am Main
60208 Frankfurt am Main
60211 Frankfurt am Main
60313 Frankfurt am Main

-

Schlieken

7.1.4 Gerichts-Datenbank

Fur diese Funktion benétigen Sie das
Modul K — Komfort.

Uber ,Zusatze“, ,Gerichts-Datenbank®
kénnen Sie das ortlich zustandige Ge-
richt (Amts-, Land- und Oberlandesge-
richt) flr einen Ort der Bundesrepublik
Deutschland ermitteln. Bitte beachten
Sie, dass aufgrund des Prozessrechts
nach dem Streitgegenstand ein anderes
Gericht ausschlieBlich drtlich zustandig

sein kann. Zusatzlich wird die
zustandige Staatsanwaltschaft ange-
zeigt.

Bitte erfassen Sie den Ort, ggfls auch die
Postleitzahl und klicken Sie <Suchen>.
Sie erhalten eine Liste der Gerichte.

Wurde ein Ort oder eine Postleitzahl
eingegeben, fur die mehrere Datensatze
vorhanden sind, wird diese Auswahl
angezeigt. Wahlen Sie hier bitte den
korrekten Ort und Kklicken Sie auf
<Erweiterte Suche>, um die Suche zu
starten.

Starten Sie die Gerichts-Datenbank direkt
aus dem Mahnbescheidsformular (Modul
F — Formulare erforderlich), kann die
Adresse des Gerichts direkt ins Formular
Ubernommen werden.
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Oktober v 2015

[ Ubernenmen ] [ Zuriick

Kalender l&]

%

-
|J Rechner =l =

Ansicht  Bearbeiten 2

3
1l
M
o
E
=
L

Legende léj
1 Schuldner i
-i. WMitverpflichteter
'ﬁ' Birge |
W birge-verwertet [
@l sicherheiten
Ml sicherneiten-verwertet I

I = schuldnerforderung I

| & Wierpfichteten-Forderung

f = Birgen-Forderung -

7.1.5 Kalender

Starten Sie den Kalender, sehen Sie den aktuellen
Monat, den Vormonat und den Folgemonat. Im
Bereich des aktuellen Monats sind Monat und Jahr

einstellbar.

7.1.6 Taschenrechner

Der Taschenrechner unterstitzt die Erfassung nu-
merischer Daten. Sie 6ffnen den Taschenrechner
uber "Extras", "Taschenrechner".

7.1.7 Legende

Die Legende erlautert die Icons des Bearbeitungs-
pools, z. B. die Icons fir Schuldner, Forderung, Mit-
verpflichteter, Blrge, Birgenforderung, Sicherheit,
verwertete Sicherheit, Formulare, Vollstreckung etc.
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7.2 Optionen

- 1+ Q) Die Parameter
Stat  Meu/Andemn Léschen  Auswerten Module Extras | optionen  wahlen Sie Uber
2, = s "Optionen” /
b 3 8} i "Parameter".
Parameter Firmenstammdaten Benufzerverwaltung Konfiguration
Buchungsimport
Optionen
7.21 Parameter
AUf der reChten Selte be' Parametereinstellungen fur Benutzer: Kriiger &Jﬂ
arbeiten Sie die links ge-
I Bearbeitungspool
wahlten Parameter. Bearbeitungspool
E-Eif .
E—I---ajt?spagicht :e': - im Bearl ; ; ’ fur:
. . E—---Schuldner chulgner chuldner
Inf_o. Alle Palfameter sind & Fordeung orgerung Forderung
bei der Auslieferung der e el Konto Kot
SOftware m|t S|nnV0”en E::::ioc'::::rnenen Mitverpflichteter Mitverpfl.
Werten Vorbelegt. Er-Auswertung Mitverpflichteten-Forderung  M-Ford
“-Abrechnung Biirge Biirge
=-Terminverwaltung
Uber den Button <Stan' Elgtif;ﬁﬂsg Birgen-Forderung B-Ford
dardwerte> Verwerfen Sle ;Eﬂs&?ﬁsnung [¥] Schuldnernummer anzeigen
alle Anderungen in der ak- Allgemein 7 Schuldnemame anzeigen

tuellen Seite. Statt dessen
werden die Felder mit den
Standardwerten gefllt (die
zur  Auslieferung  der
Software eingetragenen).

Forderungsstatus anzeigen
Forderungsbezeichnung anzeigen

Form der Sicherheit anzeigen

Schuldner in Baumstruktur automatisch aufklappen

Standardwerte

] [ Abbrechen

]

Der Button <OK> ubernimmt Ihre Anderungen und schlieRt das Parameter-
fenster. Die meisten Anderungen werden allerdings erst nach einem Neustart des

Programmes wirksam.

Der Button <Abbrechen> verwirft Inre Anderungen und schlieRt das Parameter-

fenster. <Hilfe> 6ffnet die Erlauterungen zu den Parametereinstellungen.

Wichtig: Die Parameter sind benutzerabhangig. D. h., jeder Benutzer kann seine

eigenen Parameter definieren.
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7.2.1.1 Bearbeitungspool

Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger &J DaS erSte FenSter der Pa'
rameter definiert die Para-
meter flr den Bearbeitungs-

Bearbeitungspool

=-Erfassung Bereichungen im Bearbeitungspool fiir:

:sﬁﬂféﬁ Schuldner Schuldner p00|.
l'-FU%ertung Forderung Forderung
senulatte Konto Korto Im oberen Teil definieren
é::gﬁ:r:;]rheiten Mitverpflichteter WMitverpfl. S|e d|e Bezeichnungen fur
=A t Mitverpflichteten-Forderung  M-Ford :
L Abrechuung . . den Bearbeitungspool.
= Terminverwaltung Hrge urge
Eingrenzung Biirgen-Forderung B-Ford .
Relenpriiung Jede Ebene des Pools ist
~Textverarbeitung X . . . .
Abwicklung /) Senuldnemummer anzeigen autmatisch mit einer Grafik
--Allgemein V| Schuldnername anzeigen . . .
| Forderungsstatus anzeigen gekennzelChnet (Z B n fUI’
/] Forcerungsbezeichnung anzsigen Schuldner). Zusatzlich wird
V| Form der Sicherheit anzeigen P
V| Schuldner in Baumstrukiur automatisch aufklappen Standardma%'g der Be'
SE— zeichner ausgegeben (z. B.
Standardwerte " "
Schuldner").
| ok | | Abbrechen |

Sind Ihnen die Icons vertraut, ist es sinnvoll, die Bezeichner zu reduzieren oder
zu entfernen und dafir Schuldnernummer, Schuldnername und Forderungs-
status, Forderungsbezeichnung und evtl. Form der Sicherheit anzuzeigen.

Beispiel 1: Kiirzen Sie die Bezeichner bis auf den ersten Buchstaben: Schuld-ner
auf S, Forderung auf F, Konto bleibt Konto (dahinter gibt es keine Nummer o. &.,
fur die Platz bendtigt wird), Mitverpflicht. auf M, M-Ford. auf M-F, Blirge auf B und
B-Ford auf B-F. Waéhlen Sie die Felder "Schuldnernummer anzeigen”,
"Schuldnername anzeigen" und "Forderungsstatus anzeigen an.

Beispiel 2: Wahlweise kénnen die Bezeichner auch ganz leer bleiben (auller
Konto, da es hier keine weiteren Angaben gibt). Sie sehen dann direkt neben dem
Symbol Schuldner z. B. die Schuldnernummer und den Schuldnernamen.

Wahlen Sie ,Schuldner in Baumstruktur automatisch aufklappen®, wird die
Baumstruktur des Schuldners beim Laden automatisch gedffnet.

Die Anderungen im Bereich Bearbeitungspool werden erst wirksam, wenn Sie
entweder den Schuldner aus dem Pool entfernen und wieder in den Pool ziehen
oder das Programm neu starten.
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7.2.1.2 Erfassung

Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger l&J Der Button <Zurucksetzen> im
_ — Feld ,<Automatische
= Vervollstindigung der Orte"
i i-Obersicht Allgemeine Einstellungen zur Erfassung der Daten . s
. -Schuldner Die Pflege der Vorgangstexte finden Sie unter dem leert die lernfahige Combobox
= Mendipunkt ‘Extras’ - Vorgangstexte des Kontos'

: s der Orte.

o In allen Erfassungsfeldern mit
i--}\-u;ajrjli:]:nen Automatische Vervollstandigung der Orte zuriicksetzen der Beze|chnung "Ort", wer-
-Ter;ﬁ;i:?v::lr:ugng Infofenster zuriicksetzen B zuriickseizen den SamtIIChe erfaSSte Daten
| “Eingrenzung gespeichert.

i ~Ratenprufung

Beispiel: Tippen Sie ein H ein, werden nach einem Klick auf den Pfeil alle Orte
vorgeschlagen, die Sie bisher mit H erfassten.
Léschen Sie die Daten, wird die Tabelle geleert.

In vielen Infofenstern gibt es die Moglichkeit ,Fenster nicht mehr anzeigen® zu
klicken. Méchten Sie alle Infofenster wieder angezeigt bekommen? Dann klicken
Sie auf <zuriicksetzen> in der Zeile ,Infofenster zurilicksetzen“.

Ubersicht Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger i X
X bersicht
" . " ‘..Bearbeit |
Im oberen Feld "Anzeige o gopoe
wahlen Sie die Standardvor- oy Anzeigs e -
gabe fur die in der Ubersicht Fordsrung
1 : --Schuldtitel Spalten ausblenden
anzuzelgenden Daten ) Sle Kaonto Zur Beschleunigung der Bildschirmdarstellung kéinnen die
> - (1r= ‘.Sicherheiten Spalten 'Vorname, Plz, Ort ausgeblendet werden
Wahlen' A”e’ SChU|dner’ Bur -Auswertung Diese Informationen kannen dann fur jeden Schuldner einzein
H H © i aprechnun abgefragt werden, indem der Mauszeiger tber der jeweiligen
gen Oder MltverprIChtete 5 Terminverwaltﬁng Zeile positioniert bleibt bis der Infotext (Tooltip) erscheint.
. |-Eingrenzung

StandardmaRig werden in der Schuldnerijbersicht "Alle" Daten angezeigt.

Wahlen Sie das Feld "Spalten ausblenden" an, wird die Darstellung in der
Schuldnertbersicht durch Einschrankung wesentlich beschleunigt. Diese
Einstellung lohnt sich nur, wenn Sie im ALF-FORDER groRe Datenmengen
erfasst haben.

Ist das Hakchen gesetzt, werden in der Ubersicht alle Daten auRer der Schuld-
nernummer ausgeblendet. Die Ubrigen Daten kénnen fir jeden Schuldner einzeln
abgefragt werden, indem Sie mit dem Mauszeiger kurz in der Zeile des
Schuldners verweilen. Diese Darstellung ist jederzeit wieder rickgangig zu
machen, indem Sie das Hakchen wieder entfernen.
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Schuldner

Hier definieren Sie die Ein-
gabe- und Langenprifung der
Schuldnernummer. Médgliche
Eingabeprifungen:

® numerische Eingaben
(nur Zahlen erlaubt)
® alphanumerische

Eingaben (Zahlen und
Buchstaben erlaubt — ist
Standard)

® |BAN-Format

Die Langenprifung ist standardmaRig ausgeschaltet. Sie wahlen zwischen:

keine

Forderung

Parametereinstellungen fir Benutzer: Kriger

==

Schuldner
Bearbeitungspool

; IBAN-Format
+-Kanto

“Sicherheiten

-Auswertung Langenprifung Schuldnernummer

~-Abrechnung
=--Terminverwaltung @ Keine
+-Eingrenzung )
“..Ratenpriifung Genau Zeichen
Textverarbeitung Mindestens Zeichen
~Abwicklung .
Allgemein Maximal Zeichen
Mindestens und Maximal

Genau (mit Angabe der festgelegten Anzahl Zeichen)
Mindestens (mit Angabe der Mindestanzahl Zeichen)
Maximal (mit Angabe der maximalen Anzahl Zeichen)
Mindestens und Maximal (Angabe minimale & maximale Anzahl Zeichen)

=-Erfassung .
+Obersicht Eingabeprifung Schuldnernummer
numerische Eingaben (Zahlen)
=I-Forderung
: Daten @ alphanumerische Eingaben (Zahlen und Buchstaben)
--Schuldtitel

Zeichen

Hier definieren Sie die Eingabe- und Langenprifung der Forderungsnummer.
Sie wahlen aus den gleichen Werten wie fur die Schuldnernummer (s. 0.).
Auch hier ist die Langenprifung standardmaRig ausgeschaltet.

Daten

Hier wahlen Sie die Vorbe-
legung flur die Forderungser-
fassung. Der gewahlte Ein-
trag wird bei jeder Neuerfas-
sung vorgeschlagen.

Schuldtitel

Im obersten Feld legen Sie
die Vorbelegung fir das Feld
"Gericht/Notatiat" fest. Sie
wahlen zwischen: Amtsge-
richt, Landgericht, Oberlan-
desgericht und Notariat.

Parametereinstellungen fir Benutzer: Kriger &J
Daten
Elearbeltungspuol
= Elfassung
‘.. Obersicht Forderungsstatus im Verzug -
chuldner Rechtsgrundlage VerbrkiG =
Methode 360 Tage -
Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger Léj
Schuldtitel
Gericht/Notariat Amtsgericht -
Ot Amtsgericht Heilbronn
it Landgericht Heilbronn
Oit Oberlandesgericht Stuttgart
Ort Notariat Heilbronn

Die Vorbelegung fur den Gerlchtsort ist im Erfassungsfenster Uberschreibbar.
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Konto

Oft werden fur ein Konto
hintereinander mehrere Be-
wegungen erfasst. Da ist es
hilfreich, wenn der Focus
(Eingabeaufforderung,
Cursor) nach der letzten
Buchung fir die Eingabe
der nachsten Buchung auf
ein bestimmtes Feld springt,
wie hier wahlbar.

Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger

=)

. Bearbeitungspool
=l-Erfassung
~-Ubersicht
~Schuldner
=l-Forderung
-Daten
*--Sehuldtitel

~-Bicherheiten

El-Auswertung

. -Abrechnung

=-Terminverwaltung
~~Eingrenzung
~~Ratenprifung

Textverarbeitung
~-Abwicklung

Der Focus (Eingabeaufforderung) soll nach der Buchung auf

folgendes Feld wechseln:

Konto

) Schuldnernummer (nur bei Kontodirekt)

) Forderungsnummer (nur bei Kontodirekt)

) Belegnummer
*) Vorgangsdatum
) Bewegungsait (Liste)

@ Betrag/Zinstabelle

[ vorgangsdatum nach Buchung leeren

Wenn mehrere Buchungen hintereinander erfasst werden, ist es ebenfalls
sinnvoll, das letzte Buchungsdatum als Orientierung im Feld "Datum" stehen zu
lassen. Dieses Datum ist natirlich Gberschreibbar. Ist das Feld "Vorgangsdatum
nach Buchung leeren" angekreuzt, wird das Datumsfeld geleert.

Sicherheiten

Hier wahlen Sie, ob zu Ih-
ren Birgschaften und Si-
cherheiten eine Meldung
erfolgen soll, wenn eine be-
stimmte Zahlungshdhe er-

Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger

~~Bearbeitungspool
—I-Erfassung
- Ubersicht

-3chuldtitel

Sicherheiten

Burgschaft Meldung bringen:

Bei Erreichenvon 80

% der Birgschaftssumme

Sicherheiten Meldung bringen:

Bei Erreichenvon 80

% des Verwertungsbetrags

7.2.1.3 Auswertung

reicht ist. Sie definieren die ~Konto

HOhe in Prozent. —l-AUSWELNg

I Parametereinstellungen fir Benutzer: Kriiger &J
Auswertung

~Bearbeitungspool
=-Erfassung
~Ubersicht
~Schuldner
=hForderung
“-Daten
“-Sehuldtitel
~Konto
~-Sicherheiten

- Abrechnung

Allgemeine Einstellungen zur Auswertung

[T1"Ihr Ansprechpartner am Seitenfuss ausblenden
[] Tageszinsen bei Forderungsaufstellung ausblenden

[T zahlender bei Forderungsaufsteliung ausblenden

In den allgemeinen Einstel-
lungen zur Auswertung legen
Sie fest, ob diese Daten
ausgegeben werden sollen:
Ansprechpartner am Ende
jeder Seite, Ausgabe der
Tageszinsen und des Zah-
lenden jeder Zahlung.
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Beispiel flir Tageszinsen am Ende einer Forderungsaufstellung:

20.04.2015
Zingen ab 041.04.2015 fir 19 Tage

Zinsen auf Hauptf. 4470 % 405,88 5 -405.88

Zingen auf Zinsen Hauptford. 4,000 % 79185 79,18

Salden [Gesamt und Einzel ): 22647377 § 0,00 0,00 0,00 -184.421.20 -E3T.F21.26 0 -3331.34
20.04.2015

Tageszinsen: insgesamt -25,55 0,00 -21,36 -4,18
Beispiel einer Zahlung in der Forderungsaufstellung mit Ausgabe des Zahlenden:
041.04.2015

Zingen ab 04.01.2015 fir90 Tage

Zinsen auf Hauptr. 4170 % 1925725 -1825,72

Zinsen auf Zinsen Hauptford. 4,000 % 36342 5 -363 .42

Rate 200,00 H 300,00

51 Muster, Max

Abrechnung r :
AbreChnun . Parametereinstellungen fur Benutzer: Kriger Li—:hJ
Hier legen Sie den standard-
mafigen Aufbau' lhrer Ab- — S
rechnung fest. Die Ausgabe | =&fssn Nur Dckalatt ausgeben
erfolgt, wenn das Hakchen ~-Schuldner V| Anschrift und Schuldtitel auf jeder Seite

. =+Forderung Forderungsstatusiiberfiihrungen mitausgeben
gesetzt ist. mgs;i':dme\ V| Deckblalt ausgeben
Wahlen Sie das erste Feld, Kot

. ---Sicherheiten Deckblatt zusammenstellen

erd nur daS DeCkaatt aUS' T""\USWEIIUHQ V| Forderungsaufstellung
gegeben. Ist "Anschrift und | & remmnenvaning e eben (b BtgaMierfichitons

. . . L Ei chuldner ausgeben (bei Biirge/Mitverpflichteten,
Schuldtitel auf jeder Seite" ,E'ther:;_ﬁ”fﬂfg 7] Witverpfiichtete ausgeben (bei SchuldnerBirge)
gewahlt’ Werden d|ese uber Ig::;;ﬂ:;lm”g :S:;gLIT:t:eL:sgenen (bei SchuldnenMitverpflichteten)
jeder Seite der Forderungs- Algemein 9] Kommentar —
aufstellung ausgegeben.

Wurden Forderungsstatusuberfuhrungen gewahlt, sehen Sie diese in der
Forderungsaufstellung. Die Deckblattbereiche sind wahlbar.

Im Block ,Forderungsaufstellung“ werden links die Schuldnerdaten und rechts die
Eckdaten der Abrechnung ausgegeben.

Im Block ,Zinsverlauf* wird die Zinsentwicklung fiir alle vorhandenen Zinsarten
dargestellt. In der Tabelle sehen Sie jeweils den Zinssatz und die Gultigkeit.

Der Block "Schuldner" ist nur fur Burgen und Mitverpflichtete vorhanden. Er zeigt,
fur welchen Schuldner der Blrge birgt bzw. mit welchem Schuldner der
Mitverpflichtete gemeinsam schuldet.

Der Block "Mitverpflichtete" ist nur flir Schuldner und Blirgen vorhanden. Er zeigt,
welche Mitverpflichtete mit dem Schuldner gemeinsam schulden.
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Der Block "Burgen" ist nur fur Schuldner und Mitverpflichtete vorhanden. Ist der
Block gewahlt, wird hier ausgegeben, welche Blirgen fir die Forderung birgen.

Im Block ,Schuldtitel“ sind alle wichtigen Angaben zum Schuldtitel enthalten,
z.B. Art des Titels, Datum Erstellung und Zusendung, zustandiges Gericht.
Wahlen Sie den ,Kommentar®, wenn Sie am Ende des Deckblattes der Forde-
rungsaufstellung einen allgemeinen Erlauterungstext ausgeben méchten.

In der Mitte sehen Sie das Verzeichnis und den Namen des zugeordneten Textes
(*.txt.). Uber <...> &ndern Sie die Zuordnung.

r
Parametereinstellungen fur Benutzer: Kriiger

\--Bearbeitungspool

=I-Erfassung
“..Ubersicht J] Automatische Aktualisierung der Tabelle aktivieren
~-Schuldner
=+-Forderung Unerwiinschte Wochentage bei einer Terminserie (auf diese
~Daten Wochentage soll bei der Generierung einer Terminserie kein
-Bchuldtitel Termin gelegt werden).
~Konto
~-Bicherheiten Montag Freitag
=I-Ausweirtung
i ‘-Abrechnung Dienstag V| Samstag
--Eingrenzung Mittwoch V| Sonntag
~~Ratenprifung
~Textverarbeitung Donnerstag
Abwicklung
~-Allgemein

Termin-Info automatisch beim Programmestart anzeigen?
Termin-Info nicht anzeigen

@ Termin-Info mit aktuellen und Gberfalligen Terminen anzeigen

Terminverwaltung

Standardwerte

Abbrechen |

Die Termininfo wird bei
jedem  Programmstart
angezeigt. Sie enthalt
alle falligen und Uber-
faligen Termine. Hier
wahlen Sie, ob die An-
zeige bei jedem Pro-
grammestart erfolgt.

7.2.1.4 Terminverwaltung

Sie bendtigen Modul Ter-
mine. Haben Sie die auto-
matische  Aktualisierung
der Tabelle aktiviert, wird die
Termintabelle bei jedem Auf-
ruf der Terminverwaltung
automatisch aktualisiert. Ist
die Funktion abgewahlt, mus-
sen Sie zwar dafir separat
einen  Button  betatigen,
sparen aber bei gro3en Da-
tenmengen Ladezeit.

Fur automatisch generierte
Terminserien wahlen Sie die
Wochentage, die nicht mdog-
lich sind. Es wird der nachst
maogliche Tag gewahit.

p
Terminverwaltung Information - fallige Termine

Forderung Kurzinfo

- fituliert Ratenprufung
-im Verzug Ratenprufung
- fituliert thgh

Ratenprufung

-im Verzug

1
1

1
2-imVerzug
1 Ratenprufung
1

- fituliert Anruf Kunde

Berater. Krager
Stat Prio SchuNr MName
M B 099 Testschuldner
Y o o2 Beispiel
H o Muster
Y o1 Muster
H 3o Test
H ¥ 1 Muster
<
zur Terminverwaltung ‘

\ Schlieken
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Eingre nzu n!l M Parametereinstellungen fir Benutzer: Kriiger @
Wahlen Sie ,letzte Termin- .

7] . . . . § ingrenzung
auswahl, wird die Termin- i

. . =-Erfassung Vorbelegung fur die Anzeige der Termintabelle
tabe"e Injmer mlt. der AUS- g;ﬁ:ﬁ;ir:r [ Lefzte Terminauswani wiederhersteiien I
Wahl geOﬁnet’ die ZUIet.Zt l?-chljjeart:l;g Prioritat: #?  hoch [ Ratenpriifung
gewahlt war. Setzen Sie ?chu\dmel * [ mittel 4 [ Abwicklung
dieses Hakchen nicht, kann  giehorhsiten @ niearig
stattdessen eine Auswahl || “*srene Status ! (@ oberalig & [ eredigt
Uber Prlorltat Status und E-Terminverwaltung ¥ [ralig » [¥] geschoben

’ B inorenzund ¥ [7offen
Datum getroffen werden. o enEriung Datur: ® keine Eingrenzung
Empfehlenswert ist es nur -~ Abwicklung i Oneu
~Allgemein 8 O diese Woche

die Termine des aktuellen = © dess Kalendemwochs
Beraters anzuzeigen. O desen ot

() diesen Kalendermonat

[] Mur Termine des aktuellen Beraters anzeigen

Standardwerte

r ! r !

Parametereinstellungen fur Benutzer: Kriiger

Ratenpriifung

Die RatenprUfU ng kann ~Bearbeitungspool Iz N

hier deaktiViert Werden . B..E,”al-fs:;g‘cm .;uttomatische Te;rpil;’%e?;rilerung ad.lr Uberw;chUL|1r1%$eda
. . . ateneingangs. Als Startdatum wird immer der . des

Aullerdem andern Sie das E‘Eﬁfﬂm aktuellen Jahres angenommen

|m RatenprUfu ngSG?- g;zeul:dmel ) Ratenprafung nicht verwenden

sistenten festgelegte Pru- Konto @ Ratenprofung verwenden a8

~-Bicherheiten

fungsintervall. Das Inter- || & asweing

~-Abrechnung Prufungsinterval:  monatlich (nach Datum) =

Va” fur d|e Ratenprufung él--Terminverwaltung

giIt fUr den gesamten Da- :fmgre'nzung' Spanne (x) .1 |
tenbestand. Alle Raten- eetng lewells zum: 3. = Mentag
prufungstermine werden ~Allgemein

automatisch (nach Ruck-
frage) zum eingegebenen
Intervall gebildet.

Mehr Infos finden Sie in der
Beschreibung zum Modul [ o ] [ Abbrechen ]
Termine. .

Ratenprifungsassistent erneut ausfiihren ]

Der Ratenprufungsassistent kann auch erneut ausgefuhrt werden. Bitte beach-
ten Sie aber, dass mit nochmaligem Ausfihren des Ratenprifungsassistenten
alle bisher erstellten Ratenprifungstermine geldéscht werden.
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-
Parametereinstellungen fiir Benutzer: Kriiger

Bearbeitungspool

E1-Erfassung

- Ubersicht

~Schuldner

=-Forderung
~Daten
~Schuldtitel

Textverarbeitung

Eingesetzte Texiverarbeitung
@ Microsoft Word fir Windows

) OpenOffice.org Writer

+-Konta
~-Bicherheiten
E-Auswertung

Verzeichnis und Dateiname der Textverarbeitung:

. Abrschnung (z. B. C:\Programme\Microsoft Office\Office\Winword.exe)
- Terminverwaltung
~~Eingrenzung C:\Program Files\Microsoft Office\Office 120WINWORD.EXE
--Ratenprafung
exiverarbei g [ automatische Suche ]
~Abwicklung [ manuelle Suche ]
~Allgemein
Standardwerte
r
Parametersinstellungen fiir Benutzer: Kriger ==

Bearbeitungspool

Abwicklung

=-Erfassung
~-Ubersicht [

Formularzuordnungsassistent erneut ausfuhren I

~-Bchuldner
=-Forderung

[ Vollstreckungszuordnungsassistent erneut ausfihren ]

~Daten
~Schuldtitel
+-Konto
~-Bicherheiten
=-Auswertung
i --Abrechnung
=-Terminverwaltung
~-Eingrenzung
~-Ratenprifung
~Textverarbeitung
Wb vickiung
--Allgemein

Standardwerte

Abbrechen

7.2.1.5 Textbearbeitung

Fir die Module Serienbriefe und
Mustertexte wahlen Sie hier lhre
Textverarbeitung, mit der die
erstellten Briefe bearbeitet werden.
Sie haben die Auswahl zwischen
Microsoft Word und Open Office.
Zusatzlich muss der Dateiname der
Textverarbeitung angegeben
werden. Versuchen Sie mit einem
Klick auf <automatische Suche>,
ob die Datei in einem Standardver-
zeichnis liegt. Wird die Datei nicht
automatisch gefunden, nutzen Sie
die <manuelle Suche>, zur Suche
der Textverarbeitung.

7.2.1.6 Abwicklung

Sie bendtigen das Modul Ab-
wicklung.

Im Modul Abwicklung werden die
Formulare des automatisierten
Mahnverfahrens, die Sie im Modul
Formulare erfassen, automatisch
dem korrekten Schuldner und der
Forderung zugeordnet. Zusatzlich
werden auch die Formulare der
Vollstreckung automatisch zuge-
ordnet. Beide Zuordnungen laufen
normalerweise im Hintergrund ab,
kénnen hier aber explizit nochmal
gestartet werden.
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7.2.1.7 Allgemein

Parametereinstellungen fur Benutzer: Administrator X

Hier definieren Sie allgemeine

Bearettungspool Mlgsmen Vorgaben. o
E"aj:::;gmm [ Aktualisierungen mitprotokollieren ISt das Feld "Aktua||S|erungen
5 Podenng s s 2 g s mitprotokollieren" gewahit, wer-
Schuel den alle Aktualisierungen mit Da-
D Olvieuptiorderung darfins Haben genen [ tum und Name des Andernden
Auswertung Bitte beachten Sie, dass keine Habenzinsen gerechnet werden, .
Abrechnung prOtOkO”Iert
Terg':;:g:i::];g Spaltenweite und Sortierung der Tabellen speichern
raveehy | ssosamprn B = Die Protokolldatei liegt stan-
Abwicklung . .
igemert dardmaRig unterhalb lhres ALF-

FORDER Verzeichnisses im
Verzeichnis “Logger”. Die Log-
Datei heil’t “Alflogger.txt”.

Standardwerte

Ok Abbrechen

Wenn Sie "Zins auf Zins Hauptforderung zulassen" abwahlen, ist der Zins auf
die Zinsen der Hauptforderung nicht mehr erfassbar und wird auch in der For-
derungsaufstellung ausgeblendet. Diese Funktion wurde von Banken gewlinscht,
die "Zins auf Zins Hauptforderung" als rechtlich problematisch ansehen.

Normalerweise wird die Forderungsaufstellung beendet, wenn die Hauptforderung
befriedigt ist. In Ausnahmefallen kann es aber erforderlich sein, dass die Aufstellung
auch weitergerechnet wird, wenn die Hauptforderung ins Haben geht. Bitte setzen
Sie dann den Haken. Habenzinsen werden aber nicht berechnet.

Bei einer Abrechnung, bei der das voraussichtliche Forderungsende ermittelt werden
muss (z. B. Uber den Button <Forderung abrechnen> im Reiter ,Schuldner-
Forderung® oder Uber <Restlaufzeit aktualisieren> im Reiter ,Ratenzahlungen®), hat
der Parameter ,Hauptforderung darf ins Haben gehen“ keinen Einfluss. Bei diesen
Berechnungen darf die Forderung grundsatzlich nicht ins Haben gehen. Bitte
benutzen Sie in diesem Fall fir lhre Forderungsaufstellung den Menupunkt
»JAuswerten® / ,Selektiv®. Hier hat der Parameter die gewlnschte Auswirkung.

Ist "Spaltenweite und Sortierung der Tabellen speichern" gewanhlt, bleiben gean-
derte Tabellenbreiten und -sortierungen beim nachsten Programmstart erhalten.
Wenn nicht, gelten die Standardeinstellungen.

Bei aktiviertem Single Sign-On (SSO) wird der Anmeldebildschirm Ubersprungen.
Hier legen Sie fest, mit welchem Startmodus ALF-FORDER Uber SSO starten soll.
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7.2.2

Firmenstammdaten

Laschen Auswerten Extras | Optionen I

Sie wahlen die Firmenstammdaten Uber « n
"Optionen", "Firmenstammdaten". 5

Module
Benul ung K

Buchungsimpoit

Optionen

Firmen-Stammdaten

=)

Lizenznehmereintrag | Logol Erweiterte Lizenznehmerdaten | Gesefzliche Vertreter F'rozessbevol\m'achtigte|

ALF AG - Quickkunde
Kundennummer: 2

ort Leingarter| ~  Telefon 07131/9065-0

Strale Liebigstrasse 21 Telefax 07131/9065-55

Land / Plz (Strafe) o] 74211 E-Mail info@alfag.de
Posifach 1155 Homepage www.alfag.de
Land / Piz (Postfach)

Schlieen

Hier bearbeiten Sie lhre
Firmenstammdaten.

lhr Firmenname wird
vor der Auslieferung
der Software von ALF
eingetragen. Win-
schen Sie eine Ande-
rung des Firmenna-
mens, melden Sie sich
bitte telefonisch unter O
71 31/90 65 0 oder per
Fax unter 0 71 31/ 90

65 55.

Die Firmenstammdaten des Bereiches ,Lizenznehmereintrag“ werden auf allen

Ausdrucken im obersten Kastchen ausgegeben.

Firmen-Stammdaten

=) |n

der Ordnerlasche

L\zenznehmerelntrag| Logo | Erweiterte leenznenmerdatenl Gesetzliche Vertreterl Prozessbevo\lmacmlgte|

Instituts-/Firmenlogo fir die Auswertungen

i Instituts-/Firmenlogo laden ]

Genoba eG

I Instituts-/Firmenlago éschen ]

,L0go* kdénnen Sie Ihr
Firmenlogo laden.
Flr die Ausgabe eines
Firmenlogos bendtigen
Sie Modul Komfort.

Das Logo wird dann auf allen Kundenausdrucken rechts oben ausgegeben.

Es ist mdglich, dass das Logo im Bereich Firmen-Stammdaten leicht verzerrt

angezeigt wird. Der Ausdruck erfolgt aber korrekt.
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Firmen-Stammdaten

B

L\zenznenmeremtraglmgn Erweiterte Lizenznehmerdaten | Gesetzliche Vertreter szessbsvol\mﬁchtigte‘

Bankdaten
Eigene BIG/Blz &) MARKDEF1100) Rechtsform
Eigene IBAN / Kto.nr £3 Ea4100000000018398003 Vorsteuerabzug
Kreditinstitut
zustandiges Amtsgericht O
Bezeichnung Amisgericht Stuttgart Stralke
Abteilung IMahnabteilung Plz
ot
Kennziffern
fiir Lizenznehmer H 07855228 filr Einreicher
Prozessbevollmachtigter ist darin mitverschliss... [

AG
Ja
Test

Krailenshaldenstr. 44

a
LN

70469

Stuttgart

[ Schlieen

Im Bereich ,Erweiterte Li-
zenznehmerdaten“ erfassen
Sie zusatzliche Daten wie die
Bankverbindung (wird z. B.
bendtigt flr einige Muster-
texte), das zustandige Amts-
gericht und evtl. Kennziffern,
die Sie vom Gericht erhielten
(werden Ubernommen in die
Formulare des Mahnwesens/
der Vollstreckung).

Im Bereich ,Gesetzliche
Vertreter” erfassen Sie
die Vertreter. Diese sind

dann schnell ins For-
mular Ubernehmbar.

Haben Sie oben die Da-
ten des Vertreters er-
fasst, speichern Sie die-
sen mit <Hinzuflgen> in
die Tabelle.

Firmen-Stammdaten

[E==

Lizenznehmereintrag | Logol Erweiterte Lizenznehmerdaten  Gesefzliche Vertreter | Prozessbevollmachtiate
Stellung Geschiftsfiihrer + Ont Beispielstadt -
Anrede Herr -~ StraBe Beispielweq 6
Titel Dr. * Land/Plz (Strake) D 12345 Q
Vorname Bernd Freifeld 4]
Name Beispiel Freifeld -]
Hinzutigen | | Andern | [ Entemen | | Eelcerieeren
Vorname Name Pz oit
‘Bernd Beispiel 12345 Beispielstadt o

Im Bereich ,Prozessbe-
vollmachtigte erfassen
Sie evitl. fir die Formulare
bendtigte  Bevollmach-
tigte. Im Feld , Kennziffer*
kann eine separate
Kennziffer ~ fir  den
Prozessbevollmachtigten
erfasst werden. Damit
werden fir diesen Be-
vollimachtigten dann

Firmen-Stammdaten

===

leenznenmeremtragl Logol Erweiterte Lizenznehmerdaten | Gesetzliche Vertreter| Prozessbevolimachtigte L

keine weiteren Daten
mehr bendtigt.

Kennziffer ﬂ ot Testort -
Anrede :5 = Rechtsanwaltin ~  StraRe Teststr. @
Titel Dr. ~ Land/Plz(Stralie) D 54321 Q
Vorname Thea IBAN / Kontonummer £ ES1100000000123456789
Name Test BIC / Bankleitzahl £ MARKDEF1100
Freifeld [ ] Kreditinstitut ABC
Hinzufiigen ] [ Andern ] [ Enifernen ] [ Eelder leeren

Kennziffer Vorname Name Strasse ot

é‘rnea éTest Teststr. 9 Testort o
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Ist in ,Erweiterte Lizenznehmerdaten“ markiert, dass die Prozessbevollmach-
tigten in der Kennziffer mit verschlisselt sind, ist dieses Fenster nicht wahlbar.

7.2.3 Benutzerverwaltung

Sie erreichen die Benutzerverwaltung hen Auswerten Module Extras | Optionen [
uber "Optionen", "Benutzerverwaltung". P
Hier definieren Sie die Benutzer der f& f

Software ALF-FORDER, legen Pass- | Benuizenemwaltung | Konfiguration
worter, Rechte und benutzerspezifische Suehungsimeort
Parameter fest.

Dptionen |

Wichtig! Die Software wird mit dem Benutzer "Administrator" und dem
Passwort "ALF" ausgeliefert. Bitte andern Sie dieses Passwort sofort, damit
die Datensicherheit gewahrleistet ist.

Benutzerverwaltung - aktueller Benutzer: Administrator x |n der Tabe”e |inkS
Name Yomame hwrce: @ Tie: @ sehen Sie alle einge-
I 1 Herr ~ v
Hetoter  |Ralner " R i tragenen Benutzer
il Rainer Hertreiter mit Namen und
st Al £-mall sso-vame: H o
Herksitor Vornamen. Wahlen
Passwort: Passwort bestatigen Sie einen Benutzer
Telefon: Teletax Jetzt sehen Sie

rechts die Daten die-
ses Benutzers.

Benutzemechte

Barameter Weitere Daten zu
Parameter von bestehenden Benutzer kopleren dlesem Ben utzer f| n-
— den Sie in den Un-
Alle Benutzer (inkl. Rechte) exportieren Ngu Apdern Loschen te I"fe n Stern < Be n Ut-
zerrechte> und <Pa-
= e rameter>.

7.2.3.1 Single Sign On (SSO)

In der Zeile ,SSO-Name* geben Sie den Windowsanmeldenamen des Benut-
zers fur Single Sign-On (SSO) ein. Bei aktiviertem Single Sign-On wird der Be-
nutzer mit dieser Kennung automatisch gegeniber ALF-FORDER authentifiziert
und der Anmeldedialog Ubersprungen. Der SSO-Name muss in ALF-FORDER
eindeutig sein. Single Sign-On aktivieren oder deaktivieren Sie in den Admin-
Funktionen. Sie 6ffnen diese Uber das Applikation-Menu.
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7.2.3.2 Benutzer und Rechte exportieren

Mit Klick auf <Alle Benutzer (inkl. Rechte) exportieren> geben Sie die in der Software
eingetragenen Benutzer mit deren Rechten in eine CSV-Datei aus. Legen Sie im
nachsten Fenster das gewtiinschte Verzeichnis fir die CSV-Datei fest.

7.2.3.3 Benutzer neu, andern, loschen

Erfassen Sie rechts oben die Daten des neuen Benutzers. Bitte beachten Sie bei
der Erfassung des Passwortes die Grof3- und Kleinschreibung. Das Passwort
muss beim Programmstart genauso angegeben werden, wie hier erfasst.

Ein Klick auf den <Neu>-Button speichert die Daten als neuen Benutzer. Der
Benutzer ist jetzt in der Tabelle links zu sehen.

Wichtig! Wenn Sie einen neuen Benutzer erfassen und die Benutzerrechte
nicht d4ndern, hat der neue Benutzer automatisch Administratorrechte.

Mochten Sie die Daten eines Benutzers andern, wahlen Sie den betreffenden
I§enutzer zuerst in der Tabelle links an. )
Andern Sie die Daten und betatigen Sie den <Andern>-Button zum Speichern.

Mit dem <Léschen>-Button lI6schen Sie den links in der Tabelle gewahlten
Benutzer.

Wichtig! Der Benutzer "Administrator" kann weder geléscht werden, noch
konnen seine Benutzerrechte eingeschrankt werden. Das Passwort und
alle sonstigen Eintrage sind aber @nderbar.
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[
- [rmwoncen |

Schuldner-Forderung neu/andern/speichern

Rechte fur Kriger

Voreinstellung  Administrator

v
V| Schuldner-Forderung léschen

V| Bewegungen neu/dndern/speichern

V| Bewegungen ldschen

V| Forderung abrechnen

V| Schuldner- /[Forderungsnummer andern
J| Forderungsstatus tberfiihren

J| Forderungsstatus rickuberfuhren

J| Forderungsstatus andern

V| Zinstabellen anlegen/andern/léschen/Zuordnungen andern
V| Vorgangstexte anlegen/andern/ldschen

V| Benutzer anlegenfandern/ldschen

| Parameter andern

i Ok

| | Abbrechen |

7.2.34 Benutzerrechte
Sie erreichen die Benutzerrechte Uber
den Button <Benutzerrechte>.

Wichtig! Der Benutzer "Administrator"
kann weder geléscht werden, noch
kénnen seine Benutzerrechte einge-
schrankt werden. Passwort und alle
sonstigen Eintrage sind aber anderbar.
Sie wahlen die Rechte einzeln oder Uber
die mitgelieferten Voreinstellungen: Admi-
nistrator, Benutzerstatus hoch, mittel,
niedrig oder nur Bewegungserfassung.
Mit einem Klick auf den <Anwenden>-
Button wird die Voreinstellung in die
Tabelle Gbernommen.

Verlassen Sie das Rechte-Fenster mit <OK>, gelten die jeweils angehakten
Rechte als gewanhlt. Bitte verlassen Sie auch die Benutzerverwaltung tber <OK>,

damit die Daten gespeichert werden.

Parametereinstellungen fir Benutzer: Kriger

==

7.2.3.5 Parameter

Bearbeitungspool
E-Erfassung Bezeichungen im Bearbeitungspool fur:
~Ubersicht
- -Schuldner Schuldner Schuldner
-Forderung Forderung Forderung
Daten
i Schuldtitel Konto Konto
| Konto Mitverpfiichtster Mitverpl
+-Bicherheiten
=-Auswertung Mitverpflichteten-Forderung  M-Ford
t-Abrechnung Birge Birge
= Terminverwaltung
~Eingrenzung Biirgen-Forderung B-Ford
~~Ratenprifung
Textverarbeitung
Abwicklung /| Schuldnernummer anzeigen
Allgemein V| Schuldnername anzeigen

/| Forderungsstatus anzeigen

/| Forderungsbezeichnung anzeigen

/| Form der Sicherheit anzeigen

| Schuldner in Baumstruktur automatisch aufklappen

Uber den Button <Parameter> legen
Sie die Parameter fiir den gewahlten
Benutzer fest.

Die Erfassung erfolgt, wie im Bereich
,Optionen/Parameter” beschrieben.
Wichtig: Die Parameter  sind
benutzerabhangig. D. h., flr jeden
Benutzer werden eigene Parameter
definiert.  Uber <Parameter von
bestehenden Benutzer kopieren>

[[smmwes | || kopieren Sie die Parameter eines
o Bomecnen | anderen Benutzers.
7.2.4 Konfiguration Buchungsimport

Dieser Menupunkt wird im Bereich ,Konto* / ,Automatischer Buchungsimport® /

~Konfiguration* ausfuihrlich erlautert.
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Uber das Applikation-Menu 6ff-
nen Sie u. a. die Admin-Para-
meter:

® Verwaltungs-Funktionen
® Admin-Funktionen.

In den Verwaltungsfunktionen
finden Sie diese Einstellungen:

Datensicherung
Datenrticksicherung
Datenbankreorganisation
Wahrungsumrechnung

Fir diese Funktionen wird die
Datenbank geschlossen. Das
Programm verzweigt danach in
die Schuldnertbersicht.

7.3 Admin-Parameter

*
i ?' 4 Schuldnerubersicht
mn

Verwaltungs-Funktionen >

| d Admin-Funktionen >

Zuletzt verwendete Schuldner |
. 1
T puster
w 200000
W' sprenger
. 2
' peispiel
& 12
M musteret epaar

. 4
' musterfirma

7.31

(E)a-a

€ ALF-Forder beenden

Verwaltungs-Funktionen

(&1
=/

#
r‘{f;, Schuldneribersicht
T

WVerwaltungsfunktionen (teilweise mit einem Recht belegt)

% Datensicherung

= Datenriicksicherung

§ Datenbankreorganisation
) Wahrungsumrechnung

@& Farbschema der Forderungsaufstellungen

Verwaltungs-Funktionen  »

d Admin-Funktionen ¥

7.3.1.1 Datensicherung

Der Menupunkt Datensicherung bietet Ihnen die Méglichkeit einer komfortablen
Sicherung der in ALF-FORDER erfassten Daten.

Wichtig! Sichern Sie |hre Daten regelmafRig. Datenverlust durch PC-Fehler 0.a.
kann meist nicht wiederhergestellt werden.
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Datensicherung lihj Im naChSten FenSter Iegen S|e

das Verzeichnis fest, in das die

Sichern nach: C:\Programme\AL F-Soflware\ForderJavaldatensicherung| Durchsuchen ... SICheru ng Sdatel g eSpelchert
ok Abbrechen werden soll.

Standard ist Ihr ALF-FORDER-Verzeichnis mit dem Unterverzeichnis "daten-
sicherung". Der <Durchsuchen>-Button ermoglicht die Suche eines geeigneten
Verzeichnisses.

Der <OK>-Button startet die Datensicherung.
Befindet sich im Sicherungsverzeichnis bereits eine Datensicherungsdatei, wird
abgefragt, ob dieDatei Uberschrieben werden soll.

Wahrend der Datensicherung sehen Sie einen Fortschrittsbalken.

7.3.1.2 Datenricksicherung

Der MenUpunkt Datenrticksicherung bietet Ihnen die Mdglichkeit einer komfor-
tablen Rucksicherung der aus ALF-FORDER gesicherten Daten.

Wichtig! Bei einer Datenriicksicherung gehen alle Daten und Anderungen
verloren, die vom Datum der letzten Sicherung bis zum Moment der
Rucksicherung erstellt wurden.

Cee B8] | nachsten Fenster legen
Riicksichernvon: | C:\Programme\AL F-Sofiware\ForderJavaldatensicherung Durchsuchen ... Sle das VerzeIChnIS feSt’ aus
dem die Sicherungsdatei

T T gelesen werden soll.

Standard ist lhr ALF-FORDER-Verzeichnis mit dem Unterverzeichnis "daten-
sicherung". Der <Durchsuchen>-Button ermdéglicht die Suche eines geeigneten
Verzeichnisses.

Der <OK>-Button startet die Datenrlicksicherung. Ein Fortschrittsbalken zeigt
den Stand der Rucksicherung.
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7.3.1.3 Datenbankreorganisation

Der Menupunkt Datenreorganisation Uberprift die Datenbank und ordnet deren
Strukturen neu zu. Eine Reorganisation ist z. B. nach einem Rechnerabsturz
(Stromausfall o. a.) empfehlenswert.

Wichtig! Ein Abbruch der Datenreorganisation (z. B. durch Stromausfall) kann zu
irreversiblen Schaden der Datenbank flihren. Stellen Sie deshalb vor der
Datenreorganisation sicher, dass eine aktuelle Datensicherung vorhanden ist
oder erstellen Sie diese.

7.3.1.4 Wahrungsumrechnung

Dieser Menupunkt ist fur alte Datenbanken gedacht, die noch DM-Betrage ent-
halten. Diese kénnen hier mit einer Funktion komplett umgerechnet werden.
Wichtig: Bitte aktivieren Sie diesen Menudpunkt wirklich nur, wenn die Um-
rechnung erforderlich ist. Mehrere Umrechnungen hintereinander kénnen u. U.
zu Rundungsabweichungen fuhren.

7.3.2 Admin-Funktionen

In den Admin-Funktionen | = ;. a )
finden Sie diese Einstellun- @ )

gen: 2, schutdneribersicht Elnstelungen
mn G Proxysenver
® Proxyserver 1 E-utail
e E-Mail % Automatischer Backup
® Automatischer Backup 2 Logging
L] Logglng %% Datenbankkomprimierung
® Datenbank- ' Single Sign-On (SSO)

komprimierung
Single Sign-On (SSO)

Verwaltungs-Funklionen >

a Admin-Funktionen b

€ ALF-Forder beenden

Far diese Funktionen wird die Datenbank geschlossen. Das Programm verzweigt
danach in die Schuldnerubersicht.
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7.3.2.1 Proxyserver

In der Ordnerlasche ,Proxy s"fehen lhnen in [ cellungen o |
der Combobox ,Proxy Server” folgende An-
gaben zur Auswahl: Proxy Sever.
. _HTTF' (Fiducia Umfeld) =
® Kein Proxy Server
® SOCKS4 IP/DNS des Servers:
® SOCKS5 Paort des Servers:
o HTTP (Fiducia Umfeld) I Automatische Suche der Einstellungen I

Wahlen Sie einen Proxy-Server aus, ist die || Auhentiizerng:

Eingabe der Proxyserver-lP Odel’ del’ DNS |:|F'roxy—Seru'ererfordertAuthemiﬂzierung
sowie die Eingabe des Ports des Proxy-
servers notwendig. Benutzername:

Zugangsdaten bei jedem Zugriff abfragen

Kennwort:

Uber den Button ,,Automatische Suche der
Einstellungen” haben Sie die Mdglichkeit,
die Proxyserver-Einstellung des MS Internet
Explorer zu Gbernehmen.

oK | [ aborechen

Im Bereich ,Authentifizierung“ geben Sie an, ob der Proxy Server
Authentifizierung erfordert und ob die Daten bei jedem Zugriff abgefragt werden
sollen.

Erst wenn Sie das Kastchen ,Proxy Server erfordert Authentifizierung“ anklicken,
kénnen Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort angeben. Mochten Sie
diese Zugangsdaten bei jedem Zugriff abfragen, so markieren Sie das Kastchen
»Zugangsdate
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Proxy-Server-Definition

Fast alle Netzwerk-Anwendungen sind als Client-Server-Applikation konzipiert
oder beruhen auf Diensten, welche auf dem Client-Server-Modell basieren.

Der Server hat dabei die
Aufgabe, einen speziellen
Dienst fir einen oder
mehrere Clients bereitzu-
stellen. Der Client stellt
eine Anfrage an den
Server, der diese Anfrage
dann verarbeitet. An-
schliefend schickt er das
Ergebnis der Anfrage an
den Client zurtick.

Anfrage stellen

Client-Rechner

N

N
H

4

Server-Rechner

J

Antwort liefern

[

Ein Proxy-Ser-
ver nimmt Anfra-
gen von Clients
entgegen  und
leitet diese an
das Ziel weiter.
Das  Ergebnis
der Anfrage wird
vom Ziel (Web-
Server) an den
Proxy-Server

Ubermittelt, wel-
cher dieses dem
Client  zurtck-
liefern kann.

o> dl...
i Proxy-Server i

*1 Cache [¢
——

Server speichert Anfrage
im lokalen Proxy-Cache

I LStelltAnfrage I

—
liefert Antwort

4

Web-Server
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7.3.2.2 E-Mail

55

Im E-Mail-Fenster wahlen Sie die Art [
des Versands lhrer E-Mails. Folgende
Méglichkeiten stehen zur Auswahl:

Email-Einstellungen

(@) iersand iber ALF-Mail Server

(7)) Versand iiber Standard Email-Program...

® Versand Uber ALF-Server

® Versand Uber Standard
E-Mail-Programm

® \ersand Uber eigenen
SMTP-Server

Wabhlen Sie das Optionsfeld ,,Versand I
tiber eigenen SMTP-Server* sind die
Eingabe der Server-IP und des Ports

(eventuelle Dateianhange missen manuell hinzuge-
fiigt werden)

( ) Versand iiber eigenen SMTP-Server

Port: 25 Standard: 25 I

Proxy-Server zum Yerbindungsaufbau verwend. ..

erford_erli_Ch' . Benutzername und Passwort verwenden
Ob Sie einen Benutzernamen und ein

. Benutzername:
Passwort verwenden mochten,

bestimmen Sie, indem Sie das Mar-

kierungsfeld anklicken. Erfassen Sie Autentifizierung: | Standard hd
dann den Benutzernamen, das Pass-
wort und die Art der Authentifizierung. | oK | [ aporechen

L! _— -

7.3.2.3 Automatischer Backup

5)

Beim automatischen Backup 7
wird die gesamte Datenbank
taglich in das Verzeichnis Info

Automatischer Backup - Einstellungen

,,AUtObaCkUp“ geSiChert. DaS Beim automatischen Backup wird taglich die gesamte Datenbank in das

Verzeichnis "Autobackup” gesichert. Das Verzeichnis befindet sich unterhalb
des Installationsverzeichnises von "ALF-Forder fiir Java® bzw. unterhalb des
bei der Installation angegebenen Datenpfades.

Bitte beachten Sie dass dies eine regelmassige manuelle Datensicherung
nicht ersefzen soll

Verzeichnis befindet sich un-
terhalb des ALF-FORDER In-
stallationsverzeichnisses bzw.
unterhalb des bei der Installa-
tion angegebenen Datenpfads.
Bitte beachten Sie, dass dies
eine regelmallige manuelle
Datensicherung nicht ersetzt.

Durch Anklicken des Markierungsfelds (Hakchen setzen), aktivieren Sie das

automatische Backup.

Anzahl der Generationen (Tage) die aufbewahrt werden sollen =
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7.3.2.4 Logging

Falls das Logging aktiviert ist, [ ogging- tinsteliungen o
(bendtigt Modul K - Komfort) o
Werden |m VerzelChnIS "Logger" Falls das Logging aktiviert ist, werden im Verzeichnis "Logger” Fehler bzw. |
. Fehler und Benutzereingaben mitprotokoliert und in Log-Dateien abgelegt
Fehler und Benutzerelngaben pro- Die Log-Dateien kannen mit einem beliebigen Texteditor gesfinet oder mit
. . . . einer Tabellenkalkulation ausgewerten werden.
tokolliert. Die Log-Datelen koénnen WICHTIGIN Da die Benutzersingaben (Level 2) mit Datum, Uhrzsit und
mit einem bel|eb|gen Texteditor ﬁf;ﬁe;r:ﬁﬂepﬂrgt:'zglgerrt::Lds:;;f:glll;en Sie sich vor der Aktivierung mit

geoffnet werden.

Da die Benutzereingaben (Level 2) e .

mit Datum, Uhrzeit und Bera- | HETIEE Lovel 2 (Ales) ¢ I
tername protoko”iert Werden, Anzahl der Log-Dateien die aufbewahrt werden sollen 5|2

SO”ten Sle SlCh vor der Akt|V|erUng Maximale Dateigrésse der einzelnen Log-Dateien (in MB) 3|z

mit lhrem Ortlichen Betriebsrat — e
abstimmen = _

Im "Level 2" werden protokolliert:

Schuldner: anlegen, I6schen, Nummer andern

Blrge: anlegen, lI6schen, Nummer andern

Mitverpflichteter: anlegen, 16schen, Nummer andern

Forderung: anlegen, I6schen, Nummer andern, Status andern,
Rechtsgrundlage andern, Berechnungsmethode andern, Rickuberfihrung
Kontobewegungen: anlegen, lI6schen, andern, Konto leeren

Sicherheit: anlegen, I6schen, andern

EWB: anlegen, I6schen, andern, EWB-Nummer andern
Terminverwaltung: anlgen, I6schen, anlegen

Zinstabellen: anlegen, I6schen, andern, mit ALF-Server abgleichen
Zinstabellenbewegungen: anlegen, I6schen, andern

Beraterverwaltung: anlegen, I6schen, andern

Datensicherung, Datenriicksicherung, Datenreorganisation, Datenimport
Formulare: anlegen, andern, I6schen, versenden, drucken

Mitteilungen: anlegen, lI6schen, einem Formular zuweisen
Online-Mahnverfahren/Mitteilungen: importieren, Online-Postfach abrufen
EDA-Pool: Datensatz ablegen, Datensatz entfernen
EDA-Datensicherung: gesicherte EDA-Datei erneut senden
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7.3.2.5 Datenbankkomprimierung

Ist die Datenbankkompromierung aktiviert (Standard), wird bei jedem flinften
Programmende die Datenbank komprimiert. Das spart Festplattenplatz und wirkt
sich positiv auf die Performance der Datenbank aus. Allerdings verzégert sich durch
die Komprimierung das Programmende.

7.3.2.6 Single Sign-On (SSO)

Die Abkilrzung SSO steht fiur Single Sign-On. Bei aktiviertem Single Sign-On
(Hakchen gesetzt) wird der Benutzer mit dem Windowsanmeldenamen automatisch
gegenuber ALF-FORDER authentifiziert und der Anmeldedialog wird Gbersprungen.

Den SSO-Namen geben Sie in der Benutzerverwaltung in den Benutzerdaten des
entsprechenden Nutzers an. Der SSO-Name muss eindeutig sein.

Single Sign-On - Einstellungen X

Info

Falls Single Sign-0On aktiviert ist, wird der Benutzer aus der Windowsanmeldung
ausgelesen und der Anmeldedialog von ALF-FORDER ibersprungen. Der Benutzer
gelangt also ohne zusatzliche Authentifizierung in ALF-FORDER.

Bitte beachten Sie das neue Feld "SS0-Name” bei den Beraterdaten.

Mochten Sie den Start dber den Anmeldedialog trotz aktiviertem SS0 erzwingen, so rufen
Sie "AlfForder.exe” mit dem Paramter "NOSS0O" (z B.
DAProgramme\ALF-Software\ALF-FORDER\AlfForder.exe NOSS0) auf.

Ok Abbrechen
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8 Modul A — Abwicklung

Das Modul Abwicklung ist die elektronische Akte lhrer Forderungsverwaltung. Sie

6ffnen die Abwicklung der aktuellen Schuldnerforderung Gber dieses Icon :

Es gibt unterschiedliche Auffassungen zur Zuordnung der Daten zum Schuldner und
zu den Forderungen. Die Abwicklungsdaten kénnen deshalb in jeder Forderung
eines Schuldners erfasst werden. Wenn Sie aber beschlielen, dass alle Daten eines
Schuldners in einem Bereich verwaltet werden sollen, empfehlen wir dies
grundsatzlich in der ersten Forderung zu tun.

u Abwickiung -

Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Status | <+ Ursprung | 4 Mannung | 3 Verwertung | [3 mannvertanren | [ volistreckung | [ vertrag | Enne‘

Zuord

M1
M1
M1
Mz
Mz
M2
mz
Mz
M2

I PEEPDEDEDE I DEME I N KX

Datum
05.05.1992

06.05.1992
09.05.1992
10.05.1992
27.08.2000
07.07.2002
27.04.2003
05.05.2003
10.02.2005
15.02.2005
16.02.2005
16.02.2005
28.02.2005
01.03.2005
02.03.2005
02.02.2005
04.03.2005
06.03.2005
10.03.2005

Beschreibung
5 Selbstschuldnerische Burgschaft: Burgschaftsumme 50.000,00 EUR

1 Grundpfandrecht: Briefhypothek: Beleihungswert 90.000,00 EUR
2Wechsel: Wertpapiere: Beleihungswert 52.000,00 EUR
Konta erafinet

E-Mail: Info zur Pfandung vom Gerichtsvollzieher
Vollstreckungsbescheid

Brief Brief an Schuldner wg. fehlender Zahlung

E-Mail: Antwort: zahltin 3 Raten

Kredit Gberwacht: 240.000,00 EUR

1. Mahnung: 1. Mahnung: 240.000,00 EUR

Faic gewinschte Unterlagen gefaxt

Telefonat: bittet um Unterlagen

2. Mahnung: beliebige Kurzinfo: -229.703,25 EUR

E-Mail: E-Mail des Kunden mit Bitte um Aufschub

Brief. Brief an Kunde: Aufschub nicht mehr méglich

Fax Fax des Kunden mit Bitte um Gesprach

Telefonat: Kunde angerufen und Gesprachstermin vereinbart
Gesprach: Gesprach mit Kunde: Ratenzahlung vereinbart

Ubergabe Konte von Musterirau an Mustermann

Die Abwicklung ist in diese Bereiche gegliedert:

Status
Ursprung
Mahnung
Verwertung
Mahnverfahren
Vollstreckung
Vertrag
Ende

.

Q. schnellsuche

Bearbeiter
Administrator

Administrator
Administrator
Administrator

Administrator

Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator

Administrator

Sie erreichen die Bereiche Uber die jeweilige Ordnerlasche.
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8.1 Status

|7 Abwickiung - Forderung 1 (ituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Status ‘ < Ursprung | |44 Mahnung | i Verwertung | [ Mar |E |DVem’ag | En:le‘
[i ] Q. schnalisuche:
Zuord  Datum Baschreibung Bearbeiter

- 10.03.2005 Konto gekiindigt Administrator f
W sz 10.04.2005 Brief: Androhung Verwertung Administrator
W s2 14.04.2005 Brief. Antwort des Sicherheitengebers Administrator
W s2 24.04.2005 Brief: Kiindigung Sicherheit Administrator
W s2 03.05.2005 Brief. Antrag Verwertung an Fremdinstitut Administrator
E SUE 09.05.2005 Brief Administrator
E T2V 09.05.2005 Teilzar ung: Teilzahlur ing: 500,00 EUR Administrator
E1 10.05.2005 Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids: Antrag fur gesamtes Darlehen: 240.000,00 EUR Kriiger

B 10.05.2005 Sicherheiteniibertragung Administrator
B T2V 01.06.2005 Brief: Mahnung Administrator E
F 01.06.2005 Abschreibung der Forderung Administrator
E} me 08.06.2005 Monierung Mahnbesche ntrag: Anschrift wurde moniert Administrator
F 10.06.2005 Gesamtforderung bei Stal hsel in Status - tituliert-191.329,62 Administrator
B wuwe 14.06.2005 Briet. Antwort vom Einwohnermeldeamt mit Mitteilung neuer Anschrift Administrator
D 14.06.2005 Monierungsantwort: Mitteilung neue Anschrift Administrator
B mB 20.06.2005 Kosten-/Erlassnachricht Mahnbescheid Administrator
B = 15.07.2005 Brief. Androhung Kindigung Administrator
D TZV 20.07.2005 Telefonat: kurze Info: bittet um Aufschub Administrator
E 27.08.2005 Information: E-mail von GVZ Administrator
E SAP 09.08.2005 Brief: Antrag Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss Administrator
E SAP 18.09.2005 Brief: Anfrage Gerichtsvollzisher Administrator

Der Bereich ,Status* ist die Ubersichtseite der Abwicklung. Hier sehen Sie zu jedem
Vorgang eine Zeile mit den wichtigsten Daten.

In der ersten Spalte kennzeichnet das Icon die Zuordnung zum jeweiligen Bereich
(Verwertung, Mahnverfahren etc.). Die Icons der Abwicklung sehen Sie auch jeweils
oben in der Ordnerlasche. Werden Daten aus der Forderung angezeigt, erhalten
diese das Forderungs-Icon als Kennzeichnung.

Zusatzlich gibt es diesen Farbcode fur die Beschreibungstexte:
® Schrift grin = ausgehend

° = eingehend
® Schrift schwarz = Information

Ein Klick auf eine der Zeilen verzweigt direkt in die betreffende Ordnerlasche und in
den Eintrag.
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|7 Abwickiung - Forderung 1 (ituliert) (Darienenskonto) - Schuldner 1 Muster

*# Ursprung | |3 Mahnung | i Verwertung | [ Mahnverfahren | [ volistreckung | [ vertrag | Ende|

8.2 Ursprung

Schuldner: Urspriinglicher Bearbeiter

Betriebsstelle Q Musterdort

Betriebsstelle

Betriebsstellennummer 200004 Belriebsstellennummer
Bearbelter Anrede Q Frau - Bearbeiter Anrede
Bearbeiter Vorname Elsa Bearbeiter Vorname
Bearbeiter Name Musterfrau Bearbeiter Name
Telefon 7452125 Telefon

Strake Musterweg 8 Strale

Piz/ Ort Q 12345 Musterort Plz/ Ot

Freifeld © selievige Info Gibernommen am

urspr. IBAN / Kontonummer

Kontoart Darlehenskonto

1234567890123456789022

g Daten |
Konto ertffnet am

- Kredit iberwacht ab

1. Hauptford. lesen

Konto zinslos ab

Ubernahmesaldo EUR 240.000,00

Konto gekiindigt am

Schuldner: Aktueller Bearbeiter

Q. Hauptstelle Musterstadt
100000

Q Hen -:
Wichael
Mustermann
9856547
Wusterallee 69

Q54321 Musterstadt

10.03.2005 £

10.05.1992 £
10.02.2005 =
10.03.2005 £

10.03.2005 =

Im Fenster ,Ursprung” erfassen Sie statistische Daten zur Forderung: den ur-
sprunglichen und den aktuellen Bearbeiter sowie die uspringlichen Kontodaten.

Q Das Lupe-Symbol im Feld ,Betriebsstelle“ 6ffnet den Betriebsstellen-Pool.

Hier erfassen Sie einmalig
eine  Betriebsstelle  mit
Bezeichnung und Nummer.

Mit <Hinzufligen> wird diese
in der Tabelle gespeichert
und steht jetzt in jeder neu-
en Erfassung zur Verfliigung.

ALF-FORDER, Betriebsstellen-Pool

[Ee)

Betriebsstelle Musterart
Betriebsstellennummer 200002
[ Hinzufiigen l ’ Andern ] [ Entfernen | ’Felderleeren

Betriebsstelle ~» Betriebsstellennummer
Musterort 200002 it
Hauptstelle Musterstadt 100000
1 b
l Ubernehmen ] ’ Zuriick ]
\—

Der Button <1. Hauptforderung lesen> holt den im Konto erfassten Betrag der ersten
Hauptforderung in das Feld ,Ubernahmesaldo®.
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8.3 Mahnung

u Abwicklung - Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

| Status | <+ Ursprung| 44 Mahnung ‘ W | G en | L] | [ vertrag | Enne‘
a - B[] nur bereits erfasste Vorgange anzeigen Eifassen Enffernen
alle Eintrage -

) nichtzugeordnete Eintrage
- L‘A’l Brief vom 27.04.2003 - Brief an Schuldner wg. fehlender Zahlung
@ E-Mail vom 05.05 2003 - Antwort: zahlt in 3 Raten
NEU Ausgang
NEU Eingang
--NEU [nformation
_"_2] 1. Mahnung vom 15.02.2005
C{) Telefonatvom 16.02.2005 - biltet um Unterlagen
[@) Faxvom 16.02.2005 - gewinschte Unterlagen gefaxt
-3 Briefvom 11.03 2008 - Tesfzuordnung

n

NEU Ausgang
NEU Eingang
NEU [nformation
“’_z] 2. Mahnung vom 28.02.2005
- @ E-Mail vom 01.03 2005 - E-Mail des Kunden mit Bitte um Aufschub
[><] Briefvom 02.03.2005 - Brief an Kunde: Aufschub nicht mehr méglich
[@) Faxvom 03.03.2005 - Fax des Kunden mit Bitte um Gesprach
(f) Telsfonatvom 04.03.2005 - Kunde angerufen und Gesprachstermin vereinbart
- 'i,_) Gesprach vom 06.03.2005 - Gesprach mit Kunde: Ratenzahlung vereinbart
NEU Ausgang

NEU Eingang

NEU [nformation

471 3. Mahnuna vom 10.03.2006 =2

Hier erfassen Sie Zahlungserinnerungen, Mahnungen sowie alle ein- und ausge-
henden Informationen dazu. Zusatzlich ist es unter ,nicht zugeordnete Eintrage*
madglich Vorgange zu erfassen, die keinem der genannten Dokumente direkt zuge-
ordnet werden kdnnen.

8.3.1  Erfassung neuer Informationen

Bitte entfernen Sie liber der Ubersicht das Hakchen & 1w pokument 2 Mahnung (Ausgang/Bried

Lnur bereits erfasste Vorgange anzeigen®. - NEU Ausgang
----- NEU Briet
Jetzt sehen Sie in der Struktur Bereiche mit der - nevsua
Kennzeichnung ,NEU®. Hier erfassen Sie neue Ein- | NEU Fax
und Ausgange. | NEU Telefonat
----- NEU Gesprich
Bitte erfassen Sie immer zuerst ein Hauptdokument E-NEU Eingang
(hier z. B. die 2. Mahnung) und danach zugeordnete - NEU Brief
Informationen, z. B. eine E-Mail des Schuldners, die - NEU E-Mail
sich auf die 2. Mahnung bezient. - NEU Fax
----- NEU Telefonat

----- NEU Gesprdch
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Die Erfassung e_ines neuen \/_or_ Neuen Ausgang erstellen fiir Schuldner: 1- Forderung : 1 S
gangs ist fur jede Information |, .=

ahnlich und wird hier am Beispiel || vowag: 2 mronmang
einer 2. Mahnung erldutert: Kurzinfo

. . v beliebige Kurzinft p)
Die Kurzinfo soll schnell (iber den e &
Vorgang informieren. Das Erfas- ezt _

.. Wersand am 28042011 %% [
sungsfeld kann aber fir um- _
Wersand per  Einschreiben ¥ | Info Einschreibnummer: 123

fangreichere Texte Uber das Icon |
gedffnet werden: tb Betrag —

. . . . . Abrechnen Gesamtbet. ELR -229.703,25
Sichtbar ist im Fenster bei gro-
Reren Texten aber immer nur der [aemon
. . S Diateinarne n Files\ALF-Sofiware\Forder)ava\EigeneTexte\Mustertexte\MahnungTest. doc
le:rSte TeIIbBIttegerIa?-lsen Ig daS |Neues Dokumenterstellen| \ Anzeigen \ [ Datei zuordnen |
enster Uber <Speichern>, damit
die Daten erhalten bleiben. Speichern Abbrechen

Neben dem Feld ,Versand am* flihrt das Icon :2 direkt in die Erfassung eines neuen
Termins. Sie bendtigen fur dies Funktion Modul T — Termine. Dort erfassen Sie dann
z. B. einen Termin, an dem Sie den Erfolg dieser 2. Mahnung prufen.

Der Button <Abrechnen> fligt den Betrag der aktuellen Gesamtforderung in das Feld
,Gesamtbetrag® ein.

8.3.1.1 Neues Dokument erstellen

Ein neues Dokument erfassen Sie wahlweise: pr— =

® Musterbrief (Modul M erforderlich) Bt wahien 812 den Bofumertys

® Serienbrief (Modul S erforderlich) 9 Musterbriet

e ausgewahlte Textverarbeitung (die in den Sertenenet
Parametern gewahlte Textverarbeitung,
moglich sind Word, OpenOffice) wanen | [ Acbrechen

ausgewahlte Textverarbeitung (Microsoft Waord)

Erfassen Sie lhren Text in einer der Varianten und
speichern Sie das Dokument.

8.3.1.2 Datei zuordnen
Klicken Sie auf den Button <Datei zuordnen>. Suchen Sie das eben gespeicherte
Dokument. Klicken Sie auf <Ubernehmen>.

8.3.1.3 Datei anzeigen
Wenn Sie jetzt im Fenster des Vorgangs (z. B. ,2. Mahnung“) auf den Button
<Anzeigen> klicken, wird Ihre Textverarbeitung gedffnet und der zugeordnete Text
angezeigt.
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8.3.2 Anzeige vorhandenen Informationen

Die erfassten Informationen |32 2 mannungvom 20.04.2011
werden je nach Informationsart
mit dem entsprechenden Icon
versehen und farblich nach
Eingang ( ) und
Ausgang (Schrift grtn) unter-
schieden.

% E-Mail vorn 22.04.2011 - E-Mail des Kunden mit Bilte um Aufschub

|2+ Briefvom 25.04.2011 - Brief an Kunde: Aufschub nicht mehr mdglich

[Dl Faxvom 25.04.2011 - Fax des Kunden mit Bilte um Gesprach

GJ Telefonat vom 26.04.2011 - Kunde angerufen und Gesprachstermin vereinbart
----- (lr-) Gesprach vom 27.04.2011 - Gesprach mit Kunde: Ratenzahlung vereinbart

8.4 Verwertung

u Abwicklung - Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Status | = Ursprung | 3 Mahnung | i Verwertung | [ mahnvertahren | [ volistreckung | [ Vertrag | Ende‘

B B[] nur bereits erfasste Vorgange anzeigen Eifassen Enftfernen

alle Eintrage i
~nicht zugeardnete Eintrage
>« Briefvom 23.08.2011
U Infermation vom 17.03.2015: Testinfo
NEU Ausgang
-NEU Eingang
-~ NEU Information
‘ 1 Grundpfandrecht - Briefhypothek - Beleihungswert 90.000,00 EUR - Muster, Max - Im Musterpfad &, 74074, Heilronn
Vertrag vom 06.05.1992 - Androhung keine - Kiindigung keine - Verwertung keine
-NEU Ausgang

-NEU Eingang

m

NEU [nformation
i 2 Wechsel - Wertpapiere - Beleihungswert 52.000,00 EUR - Tester, Theo - Musterstr. 64, 22222, Musterstadt
~Wertrag vom 09.05.1992 - Androhung 10.04.2005 - Kundigung 24.04.2005 - Verwertung 05.05.2005
-2 Briefvom 10.04.2005: Androhung Verwertung
(> Briefvom 14.04.2005; Anlwort des Sicherheitengebers
| Briefvom 24.04.2005: Kindigung Sicherheit
~[3{] Briefvom 03.05.2005: Antrag Verwertung an Fremdinstitut
-NEU Ausgang

NEU Eingang

NEU [nformation

(=] -i- Bilrge 9 Birge - Selbstschuldnerische Blrgschaft - auf Kredit in Ifd. Rechnung - Bargschaftsumme 60.000,00 EUR - Burge, Bernd - Beispielweg 6, 12345, Beispielstadt
-Vertrag vom 10.10.1990 - Androhung keine - Kandigung keine - Verwsitung keine
F-NEU Ausaane i

Hier sehen Sie alle tiber das Modul H - Sicherheiten erfassten Blirgschaften und
Sicherheiten mit den jeweiligen Eckdaten sowie alle ein- und ausgehenden In-
formationen dazu. Zuséatzlich ist es unter ,nicht zugeordnete Eintrage* maoglich
Vorgange zu erfassen, die keinem der genannten Dokumente direkt zugeordnet
werden kénnen. Dies ist z. B. nutzlich, wenn Sie Modul H nicht anwenden.

Bitte lesen Sie unter ,Mahnungen® / ,Erfassung neuer Informationen®, wie neue
Informationen zu den Birgen und Sicherheiten erfasst werden.

Ein Doppelklick auf die Zeile einer Sicherheit bzw. einer Blrgschaft flhrt direkt in das
jeweilige Erfassungsfenster.




ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung _

8.5 Mahnverfahren
S ALF-Forder Java Version 2.00 SRIEN X

—
Start Neu Loschen Auswerten Module ‘ Extras ‘ Optionen Hilfe ﬁ
0 a 3 e .- =
% cD 12 Lo 24 i M
Zinstabellen  Vorgangstexte  Kurztexs der Gerichts-  Kalender Taschenrechner ~Legends
desKontos  Terminverwaltung  Datenbank

Exiras
Ubersicht ] ‘ Abwicklung - 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - 1 Muster
Pool leeren [ Status [ == Ursprung | |73 Mahnung | 3 Verwertung| [ Mahvertahren | [3 volistreckung | (3 Vettrag | Ende]
E‘;EA?_B‘HT:‘::‘TOOL = (%) [¥] nur bereits erfasste Vorgange anzeigen Erfassen Entfernen
i'J m EWB bereits erfasste Eintrage
& = 1 dlituliert) (Darlehenskonto) = Schuldiitel
- u Abwicklung m Vollstreckungsbescheid gegen S1- Max Muster vom 07.07.2002 - Zugestellt am 09.07.2002
S i MG Belspleifirma | volistreckungsbescheid gegen $1 - Max Muster vom 10.06.2005 - Zugestellt am 10.06.2005
L F Ut -] Vollstreckungsbescheid gegen $1 - Maria Muster vom 10.06.2005 - Zugestellt am 10.06.2005
S BsBuge ~nicht zugeordnete Einrage
L F B diuleny = || |5 [ Antrag auf Eriass eines 1/1) vom 10.05.2005 - Antrag fiir Darlehen: 240.000,00 EUR
=] _i. B9 Birge [=-Elektronische Witteilungen
L F BF1ituliern
[ Formutare
- [ valistreckung Tie 5
‘ 1 Grundpfandracht G Monierungsaniwort vom 14.06.2005 - Mitteilung neue Anschrift
B 2 wecnsel E Kosten-/Erlassnachricht Mahnbescheid vom 20.06.2005
H &ﬂ Konto ] L‘;;' Brief vom 09.06.2005 - Anfrage Einwohnermeldeamt

Hier sehen Sie unter ,Schuldtitel“ alle in der Forderung (Ordnerlasche ,Schuldtitel”)
erfassten Schuldtitel mit den Eckdaten. Die Daten der aktuellen Schuldtitel sind fett
dargestellt. Alte Schuldtitel werden au3erdem mit durchgekreuztem Icon angezeigt.
Ein Doppelklick auf die Zeile eines Schuldtitels fiihrt direkt in das Erfassungs-
fenster ,,Forderung / Schuldtitel®.

Unten sehen Sie alle Uber das Modul F - Formulare erfassten Formulare des
Mahnverfahrens mit den ein- und ausgehenden Informationen dazu. Zusatzlich ist
es unter ,nicht zugeordnete Eintrage* maéglich Vorgange zu erfassen, die keinem der
genannten Dokumente direkt zugeordnet werden konnen. Dies ist z. B. nutzlich,
wenn Sie Modul F nicht anwenden. Bitte lesen Sie unter ,Mahnungen* / ,Erfassung
neuer Informationen®, wie neue Informationen erfasst werden.

Im Fenster eines Formulars gibt es im Be- || romusmornng
reich ,Formularzuordnung® den Button [ e ]
<Formular anzeigen>. Dieser Button offnet T —

direkt das Formular im Modul F - Formulare. -
Die Zuordnung der im Modul F erfassten Formulare zur Abwicklung der betreffenden
Forderung wird von der Software automatisch hergestellt. Sollte die Zuordnung nicht
korrekt erfolgen, starten Sie bitte unter ,Optionen / Parameter / Abwicklung® die
Funktion <Formularzuordnungsassistent erneut ausfihren>.
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8.6 Vollstreckung

|7 Abwickiung - Forderung 1 (ituliert) (Darlenenskonta) - Schuldner 1 Muster

Status | <+ Ursprung | 4 Mahnung | W Verwertung | [k} Mahnvevfahren| L& velistreckung ‘ [ vertrag | Ende‘

i ] El nur bereits erfasste Vorgange anzeigen Erfassen Entfernen

bereits erfasste Eintrage
nicht zugeordnete Eintrage
g E-Mail vorn 27.08.2000 - Info zur Pfandung vom Gerichisvollzieher
U Information vom 27.08.2005 - E-mail von GVZ
U Information vom 27.10.2005 - Info vom Amtsgericht
] 548 Sonstige Ptandung
i U Information vom 24.01.2006 - keine weitere Pfandung sinnvoll
é (| Vvolistreckung in Immobilien
i ) information vom 24.01.2006 - keine Vollstreckung in Immobilien sinnvoll
& sachotandung (1)

(2« Briefvam 09.09 2005 - Antrag Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss

| 2] Briefvom 18.08 htsv
@ E-Mail vom 19.09.2005 - Antwort an Gerichtsvollzieher
|2 Briefvom 24.10.2005 - Anfrag Taschenpfandung
B4 Briefvom 24.01 g
1| 24 Briefvom 02.02.2008 - Antra

Tas

npfandung

e Eidesstaltliche Versicherung

U Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss vom 19.11.2007

Hier sehen Sie alle ein- und ausgehenden Informationen sowie tUber das Modul V -
Vollstreckung erfassten Formulare zu den Bereichen:

® Sonstige Pfandung
® Vollstreckung in Immobilien
® Sachpfandung.

Zusatzlich ist es unter ,nicht zugeordnete Eintrage“ moglich Vorgange zu erfassen,
die keinem der genannten Bereiche direkt zugeordnet werden konnen.

Aufderdem gibt es im Bereich ,Vollstreckung® die Vorgangsart ,Information®.

Bitte lesen Sie unter ;,Mahnungen® / Erfassung neuer Informationen®, wie neue
Informationen erfasst werden.

In den Formularfenstern gibt es im Bereich ,Formularzuordnung“ den Button
<Formular anzeigen>, der direkt das Formular im Modul V — Vollstreckung 6ffnet.

Die Zuordnung der im Modul V erfassten Formulare zur Abwicklung der betreffenden
Forderung wird von der Software automatisch hergestellt. Sollte die Zuordnung nicht
korrekt erfolgen, starten Sie bitte unter ,Optionen / Parameter / Abwicklung® die
Funktion <Vollstreckungszuordnungsassistent erneut ausfiihren>.
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8.7 Vertrag

|1 Aowicdung - Forderung 1 (tiuliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 uster

| Status | +» Ursprung | {4 wahnung | 3 [ B | B verrag | Ence
ﬂ = (] nur bereits erfasste Vorgange anzeigen Eifassen Entfernen
alle Eintrage -

~nicht zugeardnete Eintrage

NEU Ausgang

NEU Eingang

NEU fnformatior

5 !’_J Teilzahlungsvereinbarung vom 09.05.2005: monatlich 500,00 EUR
{2 Briefvom 01.06.2005: Mahnung

Q;Q Briefvom 15.07.2005: Androhung Kindigung

(f Telefonatvom 20.07 2005: kurze Info: bittet um Aufschub

i

-HEU Ausgang
NEU Eingang
NEU [nformation
{0 itenii vom 10.05.2005

~[4] Briefvom 09.05.2005
-NEU Ausgang

NEU Eingang

NEU [nformation

5 !':" Vergleichsvereinbarung vom 10.10.2008

U Information vom 24.01.2006: keine Vergleichsvereinbarung sinnvoll
NEU Ausgang

NEU Eingang

NEU Information

+NEU Dokument Sicherheiteniibertragung (Brief)

R NEU Ausaane S

Hier sehen Sie alle ein- und ausgehenden Informationen zu den Bereichen:
® Teilzahlungsvereinbarung

® Sicherheitenubertragung
® \Vergleichsvereinbarung.

Zusatzlich ist es unter ,nicht zugeordnete Eintrage“ mdglich Vorgange zu erfassen,
die keinem der genannten Bereiche direkt zugeordnet werden konnen.

AuRerdem gibt es im Bereich ,Vertrag® die Vorgangsart ,Information®.

Bitte lesen Sie unter ,Mahnungen® / ,Erfassung neuer Informationen“, wie neue
Informationen erfasst werden.
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u‘ Abwicklung -

Forderung 1 (fituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

‘ Status | «+ Ursprung | |4 Mahnung | i Verwertung | [ mahnverfahren | [ vollstreckung | ] Vemag‘ Ende

8.8 Ende

Bitte @ndern Sie den Forderungsstatus in ‘abgeschrieben’ bzw. "erledigt’

vollstandige Rickzahlung der Forderung am
Abschreibung der Forderung am

Ubergabe an Inkassogesellschaft zur Bearbeitung
Freifeld

Freifeld

Freifeld

Freifeld

Rilckgabe der Forderung an ursprangliche Abteilung am

Kurzinfo

Hier erfassen Sie eine beliebige interne Info

0000

=

01.06.2005 =}

25.08.2011

Ok

Im Bereich ,Ende” sind Daten zusammengefasst, die das Ende der Abwicklung
kennzeichnen, z. B. die Ubergabe an Inkassounternehmen. Es gibt viele Freifelder
und Notizfelder. Bitte &ndern Sie den Status der Forderung (z. B. auf ,erledigt®).

8.9 Auswertung der Abwicklung

Auswerten Mot
daten
daten

Fir jeden Bereich der
Abwicklung wahlen Sie
den Umfang der Ausg-
abe. Winschen Sie nur
eine Ubersicht, wahlen
Sie nur die Ordnerla-
sche ,Ubersicht.

Modul - A

Wahlweise konnen
auch alle Textdoku-
mente und Formulare
mit ausgegeben
werden.

Ly gabee Kpmeichira]

Sie offnen die Auswertung der Abwicklung Uber ,Auswerten®,

,Abwicklung".

e
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Im Modul EWB verwalten Sie Ihre Einzelwertberichtigungen. Sie 6ff_nen die Fenster
der EWB zum jeweiligen Schuldner tber dieses Icon im Treeview: PR

9.1 Erfassung

Die Erfassung ist gegliedert in die Bereiche Daten, Erfassung, Versteuerte EWB und
Notizen.

9.1.1 Daten

il EWB - Schuldner 1 Muster

Daten | Erfassung | Versteuerte EWB | 4 Notizen
Gesamt-EWB-N. a - + Bitte rechnen Sie alle Forderungen ab! a

Gesamiforderung Bitte abrechnen EUR H roranr Betrag Dawum
Bewertete Sicherheiten 80.000,00 EUR 1 22547377 20.04.2015 -
EKH-Darlehen 12.000,00 EUR | 2 2154308 11.02.2015 i

Gesamivorschlag EWB 0 EUR (i ] | Alle Forderungen abrechnen

Schuldner: Urspriinglicher Bearbeiter
Belriebssteile Musterdorf Betriebsstellennummer 200004
Bearbeiter Anrede Frau StraBe Musterweg 6
Bearbeiter Vorname Elsa PLZ /Ot 12343 Musterort
Bearbeiter Name Musterfrau Ubernommen am 10.03.2005

Telefor 7452125 Freifeld beliebige Info

‘ Zur Erfassung im Modul A - Ursprung |

Ist die EWB-Nummer einmal gespeichert, ist eine Anderung hier nicht mehr még-
lich. Diese Funktion wurde an dieser Stelle aus Sicherheitsgriinden gesperrt. Sie
andern eine gespeicherte EWB-Nummer Uber den Menipunkt ,Neu/
Andern/EWB-Nummer®. Sie kénnen die EWB-Nummer nur &ndern, wenn lhnen
das Recht zugewiesen wurde (Optionen/Benutzerverwaltung).

Rechts sehen Sie die Eckdaten der einzelnen Schuldnerforderungen. Bitte
klicken Sie vor jeder neuen EWB-Erfassung auf <Alle Forderungen abrechnen>,
um die Daten zu Aktualisieren.

Links wird die Gesamtforderung angezeigt, darunter die bewerteten Sicherheiten
und die EKH-Darlehen. Die Sicherheiten werden automatisch angezeigt, wenn
diese im Modul H — Sicherheiten erfasst wurden. Ansonsten gibt es hier ein
Erfassungsfeld. Die EKH-Darlehen erfassen Sie Uber den <...> Button.
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Der Gesamtvorschlag EWB wird aus der Gesamtforderung, abzlglich Sicher-
heiten und EKH-Darlehen gebildet. Verwenden Sie das Modul Abwicklung, er-
fassen Sie dort die Daten des urspriinglichen Bearbeiters. Ansonsten gibt es hier
Erfassungsfelder.

9.1.2 Erfassung

4l EWB - Schuldner 1 Muster

Erfassung | Versteuerte EWBl - Nntizen|

Farderung | = nur diese Forderung anzeigen

IBAN / Kontonummer 1234567890123456789022 EWB-IBAN / Kontonummer 987654321 ﬂ
EWB-Datum 26.04.2011 =
EWB-Vorgang MNeubildung =
EWB-Laufzeit ﬂ @ kurzfristig mittelfristig langfristig
EWB-Betrag EUR 40.000,00  entspricht 26,43 % aus Vorschlag EWB ﬂ
Hinzufiigen ‘ | Andern ‘ ‘ Enifernen | | Felder leeren ‘
Ford.-Nr. Laufzeit Datum Vorgang Betrag EWB-Saldo
kurzfristiq 26.042011 Meubildung 40.000,00 40.000,00 i+
kurzfristig 26.08.2011 Erhéhung 28.000,00 68.000,00
kurzristig 28.04.2012 Verbrauch 10.000,00 58.000,00
kurziristig 30.04.2012 Auflésung 5.000,00 53.000,00

kurafristig 01.05.2012 Abschreibung 6.000,00
langfristig 06.06.2012 Meubildung 18.000,00 71.000,00

SR SN

langfristig 06.11.2012 Erhohung 6.000,00 77.000,00

Hier erfassen Sie die einzelnen EWB-Bewegungen zu den Forderungen des
Schuldners. Die EWB-Kontonummer wird in der Forderung erfasst. Zu jeder EWB-
Bewegung wahlen Sie zuerst die Forderung, das Datum, den Vorgang, die Laufzeit
und den Betrag.

Diese EWB-Vorgange stehen zur Auswahl:

® Neubildung
Erhéhung
Verbrauch
Auflésung
Abschreibung

Fir jede Neubildung gibt es einen prozentualen Vorschlag der Einzelwertberichti-
gung. Er wird gebildet aus dem gewilinschten Prozentsatz der Formel Gesamtfor-
derung, reduziert um bewertete Sicherheiten und EKH-Darlehen.

Beispiel Vorschlag EWB: Hauptforderung: 300.000 EUR
Summe bewertete Sicherheiten: - 90.000 EUR
EHK Darlehen: - 10.000 EUR
ergibt 200.000 EUR

Vorschlag fiir 75% EWB: 150.000 EUR
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Mit der Neubildung legen Sie auch die EWB-Laufzeit fir jede Forderung fest. Die
EWB-Laufzeit wahlen Sie aus:

® Kkurzfristig (kurzer als 1 Jahr)
e mittelfristig (zwischen 1 und 4 Jahre)
® langfristig (langer als 4 Jahre)

Sie speichern einen EWB-Vorgang mit <Hinzufiigen>. Der Datensatz wird dann in
der Tabelle angezeigt. Wahlen Sie einen Datensatz in der Tabelle an, um diesen zu
andern. Klicken Sie nach der Anderung den Button <Andern>.

Zum Ldschen eines Vorgangs klicken Sie den Button <Entfernen>.

9.1.3 Ordnerlasche fiir die Verwaltung ,,versteuerter EWB-Betrage“

il EWB - Schuldner 1 Muster

Daten | Erfassung | Versteuerte EWB ‘ & Ncmzen‘

EWB-Jahr 2012 -

fur Forderung alle -

Jahresende EWB EUR 77.000,00

Anerkennung prozentual -

% 20,00  ergibt §1.600,00 EUR zu versteuernde EWB
dies entspricht 80,00% vom gesamten EWB Betrag
Hinzufigen =| | Andern | Entfernen | Felder leeren

Jahr Ford_nr Betrag Anerkennung zu versteuern EUR zu versteuern %
2012 alle 77.000,00 20,00 % 61.600,00 80,00

Hier erfassen Sie wahlweise fur alle Forderungen eines Schuldners oder fur jede
Forderung einzeln den fir das jeweilige Jahr vom Finanzamt nicht anerkannten
Betrag, der noch versteuert werden muss.

Der Prozentwert aus der gesamten EWB-Summe des jeweiligen Jahres unter-
stutzt |hre Erfassung. Klicken Sie auf <Hinzufigen>, damit die Werte in die
Tabelle eingetragen und gespeichert werden.

9.2 Ausgabe

D|e AuSWertungen Zum Modul EWB Wahlen I Auswerten ‘ Module Extras Optionen Hilfe
Sie tiber ,Auswerten* / ,Modul EWB". | | @) [leerex] o sesanssndeungen -

@ Vergleichsliste @ Versteuerte EWB ~

daten || Abwickiung
w Handakte ~

daten Modul - A Modul - EWB
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Diese Auswertungen stehen zur Verfugung:

e EWB-Standardliste
EWB-Vergleichsliste
EWB-Handakte

EWB-Liste Bestandsanderungen
EWB-Liste Versteuerte EWB

9.21 EWB-Standardliste

Die EWB-Standardliste kann einzeln fir den aktuellen Schuldner oder fir alle /
mehrere Schuldner ausgegeben werden.

Die Einzel-Liste zeigt die Daten aller Forderungen eines Schuldners. Jeder EWB-
Vorgang wird aufgelistet und summiert. Saldo gesamt summiert die EWB aller
Forderungen und EWB-Laufzeiten des Schuldners.

Die komplette EWB-Liste enthalt die EWB- Daten mehrerer Schuldner. Umfang
und Sortierung der Liste sind wahlbar. Zusatzlich kann eine Saldierungsseite
ausgegeben werden. Das Vortragsjahr ist frei wahlbar.

9.2.2 EWB-Vergleichsliste

Die EWB-Vergleichsliste zeigt flir jeden Schuldner diese Werte: Saldo aktuelle
Gesamtforderung, Saldo bewertete Sicherheiten, Saldo Eigenkapitalhilfedarle-
hen, Saldo EWB kurz-, mittel-, langfristig, gesamt. Dazu wird die Abweichung
ermittelt. Ist die Abweichung negativ, wurden fir diesen Schuldner zu viel EWB
gebildet. Die Zeile wird mit einem ,!“ neben der Tabelle gekennzeichnet.

9.2.3 EWB-Handakte

In der Handakte sind die "Vorgangsdaten" aller Einzelwertberichtigungen eines
Schuldners Ubersichtlich auf einer Seite zusammengefasst. Sie enthalt die Eck-
daten der Forderung, der EWB und der Sicherheiten sowie lhre Notizen.

9.2.4 EWB-Liste Bestandsveranderungen

Die Liste der Bestandsveranderungen kann fir einen oder mehrere Schuldner
ausgegeben werden. Sie enthalt flr ein oder mehrere Jahre den Saldo am
Jahresanfang und Jahresende sowie die daraus ermittelte Bestandveranderung.
Die ausgegebenen Bestandsveranderungen kénnen z. B. fir Verdichtungs-
buchungen verwendet werden.

9.2.5 EWB-Liste Versteuerte EWB

Die neue Liste ,Versteuerte EWB*“ zeigt die gesamte EWB sowie den vom
Finanzamt anerkannten und den noch zu versteuernden Teil.
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10 Modul F — Formulare

Dieses Modul enthalt die Formulare des Mahnverfahrens. Sie 6ffnen das Modul

Formulare fiir die aktuelle Schuldnerforderung tber dieses Icon im Treeview: E
Historisch sind auch noch die Formulare des manuellen Mahnverfahrens enthalten.
Sie wahlen diese Uber den Radiobutton ,manuelles Mahnverfahren®.

Da die manuellen Formulare i. d. R. nicht mehr von den Gerichten anerkannt werden,
verzichten wir hier auf umfangreiche Erlauterungen dazu. Standardmafig ist das
automatisierte Mahnverfahren angewahlt.

E Formulare - Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Ausgang | Eingang | Motizen

@ automatisiertes Mahnverfahren ) manuelles Mahnverfahren

Formularart:

Antrag auf Neuzustellung eines Mahnbescheids

Antrag auf Erlass eines Vollstreckungsbescheids

Antrag auf eines Vollstrs i
Antrag auf Einzug der Kosten fiir ein streitiges Verfahren
Menierungsantwort

Neu l [ Offnen l [ Ansehen l [ Zustellung ] [ Laschen
Erstellt Zuletzt geandert  Erstelit fir Erstelit von Streitwert
10.05.2005 10.... 25.08.2011 11.... Muster, Muster Administrator 240.000,00€
1 »

Geschaftszeichen: 1/1, Zustellung: 01.05 2005, Erlass: 01.05 2005, Gerichtsnumimern: 04-0000001-1-7, 04-0000002-2-1

Uber die Ordnerlaschen wahlen Sie die Bereiche:
® Ausgang

e FEingang

® Notizen
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10.1 Voreinstellungen fur Modul Formulare

Bitte beachten Sie vor dem Start des Modul F — Formulare: Einige Daten missen
Sie zuvor erfassen, damit diese in das Formular eingesetzt werden kénnen.

10.1.1 Erweiterte Lizenznehmerdaten

Offnen Sie unter "Optionen" die "Firmenstammdaten". Die Daten der drei Ord-
nerlaschen "Erweiterte Lizenznehmerdaten", "Gesetzliche Vertreter" und "Pro-
zessbevollmachtigte" werden fur den Mahnbescheid benétigt. Naturlich kénnen
sie auch jedes Mal im Formular erfasst werden.

Bitte beachten Sie: Haben Sie eine Kennziffer vom Amtsgericht, sind die meisten
Daten Uberflissig, die Angabe zum Vorsteuerabzug ist aber zwingend.

In den "Erweiterten Lizenznehmerdaten" erfassen Sie Bankleitzahl, Rechtsform,
die Angabe zum Vorsteuerabzug, das Amtsgericht, die vom Amtsgericht verge-
bene Kennziffer. Erfassen Sie eine Lizenznehmer-Kennziffer, ist die Erfassung
der gesetzlichen Vertreter nicht mehr erforderlich.

Ist der Prozessbevollmachtigte in der Lizenznehmer-Kennziffer mitverschlusselt,
setzen Sie das Hakchen. Danach wird die Erfassung der Prozessbevoll-machtigten
gesperrt.

10.1.2 Zusatze im Mahnbescheidformular

Jedes ausge- | & tmuser  [E 1122547377EUR )

hende For- Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten Einstellungen |HiITe
|

mular (z. B.

MB-Antrag) Antrag auf AMV-Broschiire des

Kennziffererteilung Justizministeriums BW

wird im For-
mularfenster
geoffnet. Hier finden Sie unter Hilfe“, ,Antrage und Broschiren®, verschiedene
Textvorlagen die Sie verwenden kdnnen, um bei ihrem Gericht eine
Lizenznehmer-Kennziffer zu beantragen. Die Vorlagen sind fur Word und
OpenOffice verfugbar.

Antrage und Broschiren

Unter "Hilfe", "AMV — Broschire der Justizministeriums BW" 6ffnen Sie die aktu-
elle Infobroschlire zum maschinellen Mahnbescheid. Diese wurde von der Ko-
ordinierungsstelle fir das automatisierte Mahnverfahren beim Justizministerium
Baden-Wirttemberg verfasst und enthalt alle wichtigen Informationen. Das
Dokument liegt im pdf-Format vor und wird mit dem Adobe-Reader gedffnet.
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10.1.3 Einstellungen im Formularfenster

Jedes ausgehende For- | & 1ister

-

= 1/22547377EUR

Ausgabe als E-Mail versenden

mular (Z. B' MB-Antrag) Start Ausgabe als Bilddatei

wird im Formularfenster W
geoffnet. Hier gibt es das

@ O

Druckereinstellungen  Geschaftszeichen  Parameter

Einstellungen

Menu ,Einstellungen®.
Enthalten sind darin:

® Druckereinstellungen
® Geschaftszeichen
® Parameter

10.1.3.1 Druckereinstellungen
Hier wahlen Sie den Drucker, den Sie fur den Ausdruck
auf ein vorliegendes Formular verwenden méchten. Der
Ausdruck fur die Archivierung und der Druck mit

Formular bearbeiten ‘ Einstellungen

Drucker-Konfiguration

X

HP LaserJet4

Aktive Konfiguration

Barcode kann mit dem Windows-Standarddrucker | HP Laserset4
erfolgen.
10.1.3.2 Geschéftszeichen
Geschaftszeichen &3] Hier legen Sie das Geschéftszeichen fest, unter dem
L alle Vorgange zum aktuellen Verfahren gefuhrt werden.
n Sie kénnen das Geschaftszeichen auch auf der zweiten
Seite des MB-Antrags erfassen.

Wenn Sie das Modul Abwicklung
verwenden, erhalten Sie einen Hin-
weis, falls die Geschaftszeichen in-
nerhalb des Verfahrens abweichen:
----- ‘ﬁ Abweichende Geschaftszeichen = Hier klicken =

Ein Klick auf diesen Hinweis o6ffnet
das Fenster ,Abweichende Ge-
schaftszeichen®, das Ilhnen alle
Abweichungen anzeigt und die
Umbenennung der Vorgange auf ein
gemeinsames Geschaftszeichen
ermoglicht. Bitte beachten Sie: Das
Geschiftszeichen muss bei
Verfahrensbeginn eindeutig sein.

Abweichende Geschaftszeichen

|

Der Hauptvorgang hat das Geschaftszeichen: 1M

Folgende Vorgange stimmen mit diesem Geschaftszeichen lberein:

Geschaftszeichen
n

Vorgang ¥

|Amrag aufErlass eines Mahnbescheids vom -

1

n

|Munierung Mahnbescheidsantrag vom 08.06....
B

riefvorm 09.06.2005

1M
4

[Rriefunm 14 0R 2005

»

Geschaftszeichen
112

I Folgende Vorgange haben abweichende Geschaftszeichen:

Worgang ¥
|Brief vom 02.05.2011

-

( Keine Anpassung der Geschaftszeichen vornehmen

( 0 Alle Vorgange auf das Geschafiszeichen 111

setzen

Abbrechen
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Parametereinstellungen fir die Formularausgabe

Formulare

=AMV

H Mahnbescheidsantrag

i ‘Abgabeantrag

—)-Papierantrage

i Druckausgabe
Mahnbescheidsantrag . .

Druckreinenfolge - Mg Rahmeqrarbe

Vollstreckungsbesche

Formulare

Allgemeine Einstellungen zur Erfassung der Formulare.

D Rahmen der Eingabefelder zeichnen.

Hellgrau -

10.1.3.3 Parameter
Zur besseren Orientierung in den
Formularen, kann hier eine Rah-
menfarbe fir die Eingabefelder ge-
wahlt werden. So sehen Sie
deutlicher, wo sich die Eingabe-
felder befinden.

In den Einstellungen fir das automatisierte Mahnverfahren legen Sie ver-
schiedene Voreinstellungen fest.
Die Werte sind im Formular zwar
vordefiniert, aber Uberschreibbar.

Parametereinstellungen fiir die Formularausgabe

=)

=HFormulare
S o ios o e LN )

‘Mahnbescheidsantrag

Parametereinstellungen fiir die Formularausgabe

Parametereinstellungen fiir die Formularausgabe

-

= Formulare
=AMy

Mar
Abgabeantrag

—|-Papierantrage
Druckausgabe
Mahnbescheidsan
Druckreihenfolge -
Vollstreckungsbes
Druckreihenfolge -

= Administration

Einstellungen fir das automatisierte Mahnverfahren

In den Firmenstammdaten erfasste Adresse des Am
bei neuen Formularen sefzen

Die Absenderangabe mit eigener Anschrift sefzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie die
Antragstellerdaten bereits erstellter

Antrage

neu

Mahnbescheidsan
Druckreihenfolge -

Gerichtskosten

Druckausgabe

Antragsteller
= Formulare
=AMy
Mahnbescheidsan Anderungen beziehen sich auf Antrage des
Abgabeantrag 0 automatisierten Mahnverfahrens
-Papierantrage -
Druckausgabe _) manuellen Mahnverfahrens (Papierantrage)

Vollstreckungsbes FUr Antrage ab dem 10.05.2005 %4 o
Druckreihenfolge -
= Administration Antragstellerdaten mit Kennziffer b2
Antragsteller setzen
|:| Absenderangabe mit aktueller Anschrift setzen.
|:| In den Firmenstammdaten erfasste Bankverbindung sefz..
I Ausfilhren J
setzen, wenn

sich z. B. Anschrift oder Antragstellerkennziffer geandert haben, stellen Sie die
neuen Daten ab einem bestimmten Zeitpunkt global ein. Die Anderungen wirken
sich sofort aus und kdnnen nicht rickgangig gemacht werden!

Parametereinstellungen fur die Formularausgabe

=)

=1 Formulare
mv
~Mahnbescheidsan
Abgabeantrag
'apierantrage
-Druckausgabe
~Mahnbescheidsar
i Druckreihenfolge -
Vollstreckungsbes

sollen.

bei Zustellung

eDruckreinenfolge 4 als Bewegung

¢ EhAdministration

i ‘Antragsteller

i Gerichtskosten
Druckausgabe

Vorgangstext:

Gerichtskosten

Hier konnen Sie festlegen, ob die Gerichtskosten nach dem Streit-
wert des Mahnbescheidsantrags automatisch gebucht werden

~) Gerichtskosten nicht buchen
0 Gerichtskosten automatisch buchen

Vollstreckungsbescheidsantrag

unverzinsliche Kosten

Gerichtskosten

Hier legen Sie fest, ob die Gerichts-
kosten automatisch gebucht wer-
den. Erfassen Sie nun im Formular-
fenster Uber <Zustellung> das Da-
tum der Zustellung oder lesen Sie
Mitteilungen des Amtsgerichts per
DTA/DFU ein, werden die ermit-
telten Kosten angezeigt und nach
Bestatigung mit <OK> gebucht.
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10.2 Ausgang

Im Bereich Ausgang wahlen Sie die ausgehenden Formulare des Mahnver-
fahrens.

B Formulare - Forderung 1 (fituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Ausgang | Eingang | Motizen

‘@ automatisiertes Mahnveifahren ) manuelles Mahnverfahren

Formularart:

Antrag auf Neuzustellung eines Mahnbescheids

Antrag auf Erlass eines Vollstreckungsbescheids

Antrag auf’ eines Vallstr

Antrag auf Einzug der Kosten firr ein streitiges Verfahren
Monierungsantwort

Neu I Offnen ] [ Ansehen ] [ Zustellung ] | Loschen
Erstellt Zuletzt gedndert  Erstelit fiir Erstellt von Streitwert
10.05.200510:... 25.08.2011 11:... Muster, Muster Administrator 240.000,00€ *

< b

Geschéftszeichen: 1/1, Zustellung: 01.05 2005, Erlass: 01.052005, Gerichtsnummern: 04-0000001-1-7, 04-0000002-2-1

Um ein neues Formular zu erstellen, wahlen Sie die gewlinschte Formularart und
klicken Sie auf <Neu>. Das Formular wird gedffnet. Nach dem Speichern wird es
in der Tabelle unten angezeigt. <Ldschen> entfernt das Formular.

Zustellung erfassen k=4 Sie offnen ein bestehendes Formular, in dem Sie
dieses in der Tabelle wahlen und <Offnen> wahlen
oder doppelklicken. Der Button <Ansehen> 6ffnet das
Formular zur Ansicht. Im Ansichtsmodus ist keine
Anderung méglich.

Gerichtsnr. 1. AG: 04-0000001-1-7
Gerichtsnr. 2. AG: 04-0000002-2-1

[ Micht-EDV-Fall

Erlassen am: 01.05.2005 24 . . . "
_ - Die Zustellungsdaten bearbeiten Sie Uber <Zustel-
Zugestellt am: 01.05.2005 24

lung>. Hier editieren Sie die Gerichtsnummer und die
o« | [ meeaen ||| Daten .Erlassen“ und ,Zugestellt’. Bei Zustel-
lungsnachrichten erfolgt der Eintrag automatisiert.
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Unter der Tabelle sehen Sie zusatzliche Infos zum angewahlten Formular:
Geschdftszeichen: 171, Zustellung: 01.03.2005, Erfass: 01.03.2003, Gerichtsnummern: 04-0000001-1-7, 04-0000002-2-1

10.2.1 Allgemeine Funktionen

-

& 1Muster [ 1/22547377TEUR )

| Start ‘ Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten Einstellungen Hilfe

- : "

{ { Sl 4 3 =H M ®
Erste  Vorherige Seite 1 Seite 2 — | Nachste Lette Speichem | Drucker/Barcode PDF Fenster
Seite Seite H Seite Seite I DTA ! Internet Schliefen

Seitenauswahl (2 Seiten) Formular Ausgabe Schliefen

Uber dem Meni sehen Sie im Formularfenster den Schuldner und die Forderung,
fur die das Formular erstellt wurde. Die Funktionen des Ausgabefensters wie
Blattern E-Mail entsprechen den allgemeinen Ausgaben.

-

Im Start_Bereich und unter oy 1 Muster = 1/22547377EUR )
Formular bearbeiten“ Spei- Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden |Formu|arbearbeiten[
chern Sie das Formular in | 3] @l & 2] e 6 B
- A Speichern  Offnen Gebilhrenrechner | Folgeantrag Hinzufiigen Enifernen EDA-
den EDA-Pool oder o&ffnen
Fool

ReChnerl FOIQeantrag etC' Formular Extras Erganzungshblatter Pool

10.2.1.1 Formular speichern mit automatischer Plausibilitatsprifung

Haben Sie alle Daten im Formular erfasst, [pausbinatspratung =)
spelcherp Sie das Fo.rmular. o ) S— S
Automatisch erfolgt die Plausibilitatsprifung. t | 1 |spaes pnragsgeaner X

! 2 |Zeile 32 Bezeichnung des Anspruchs

Die im Formular erfassten Daten werden auf V2 esw Bezeichnung des Anspruchs
Fehler gepruft, die zu einer Monierung
fiihren.

Rot gekennzeichnete Fehler fihren auf
jeden Fall zu einer Monierung, gelbe 2
eventuell. Griin sind fehlende Daten, die fur || - :
DTA/DFU nicht erforderlich sind. |
Sie sehen Formularseite, Zeile und Be-
zeichnung der fehlerhaften Eintrage. Klicken
Sie auf eine Zeile, sehen Sie im Textfeld | indem | { Speicnem |
unten weitere Infos. ——
Ein Klick auf <Andern> schliet das Fenster und Sie kénnen die Daten im
Formular andern. Der Button <Speichern> speichert ohne Anderung.

Vor jedem Ausdruck oder Versand des Formulars erfolgt eine erneute Plausibi-
litatsprifung. Im nachsten Fenster wahlen Sie, ob das Formular nur unterhalb der
Forderung gespeichert werden soll, oder zusatzlich im EDA-Pool.

Meldung:

Es fehlt der Anspruchsbetrag.
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10.2.1.2 Geblihrenrechner
rGebUhrenrechner i:h1 Mit dem Gebuhrenrechner
ermitteln Sie den Streitwert
fur das Mahnverfahren, mit
oder ohne Rechts-
anwaltsgebulhren.

6000,00 EUR Streitwert fur Mahnverfahren v

v | Rechtsanwaltsgebihren berechnen
Anzahl der Antragsteller 1 Antragsteller -

| Umsafzsteuer zu RA-Gebihren zusetzen |[19%
v | Gebilhren fir den Vollstreckungsbescheid hinzufiigen

EUR Streitwert fiir VB (nur wenn abweichend) Wahlwelse kbnnen aUCh
die Gebuhren fir den Voll-
streckungsbescheid und fiir
das streitige Verfahren

Berechnen Schlieken hlnzugefugt Werden.

| Gebiihren fiir streitiges Verfahren zusefzen L7

EUR Streitwert fir streitiges Verfahren {nur wenn abweichend)

Die Berechnung erfolgt nach den ab dem 01.07.2006 gultigen Gebuhrenvor-
schriften. Fur besondere Verfahren, z. B. in Wohnungseigentumssachen gelten
unter Umstanden andere Wert- und GebUhrenvorschriften.

Die Gebuhr fir ein streitiges Verfahren betrifft nur die Ublichen Vorschuisse. In
einem streitigen Verfahren, das nicht mit einem Urteil endet kann sich diese
Geblhr vermindern. Zu den Gerichtskosten kdnnen noch weitere Auslagen
kommen (z. B. bei einer Beweisaufnahme). Bei Beauftragung eines Rechts-
anwalts werden im Streitverfahren noch weitere Rechtsanwaltskosten nach der
BRAGO fallig.

10.2.1.3 Folgeantrage
Jeder folgende Antrag sollte nach Moéglichkeit direkt aus dem vorhergehen-
den Antrag erstellt werden.
Nur so ist sicher gestellt, dass alle Daten aus dem vorhergehenden Antrag Uber-
nommen werden und die Erfassung maoglichst schnell erfolgt.
z. B.: Sie befinden sich im Formular ,Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids®.
Der Antrag wurde bereits versandt und Sie erhielten eine Nichtzustellungsnach-
richt. Deshalb méchten Sie jetzt als Folgeantrag einen Antrag auf Neu-
zustellung eines Mahnbescheids erstellen. Klicken Sie im Formu-

1

larfenster Mahnbescheid auf ,Formular bearbeiten®, ,Folgeantrag*“. e

Sie erhalten ein Fenster zur Auswahl der moglichen Folgeantrage. Wahlen Sie
den gewlnschten Antrag und klicken Sie auf <Erstellen>, erfolgt bei mehreren
Antragstellern noch die Abfrage des Antragstellers. Dann wird das neue Formular
gedffnet. Alle bekannten Daten sind dort bereits eingefligt.



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung -

10.2.1.4 Erganzungsblatter

Wahlen Sie im Formularfenster des Mahnbescheids unter ,Formular bearbeiten®,
.Erganzungsblatter, ,Hinzufiigen®, werden nach den Seiten des Antrags auf
Erlass eines Mahnbescheids zwei Seiten Erganzungsblatter eingefugt.

Zzum Anfrag auf Erlass eines Mahnbescheids
fiir das maschinelle Verfahren (nur griner Vordruck)

2+ ALF Formularausgabe - Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids l o o
| a1 Muster = 1/22547377EUR )
Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden | Formular bearbeiten | Einstellungen Hilfe
= = = 3 5
3 @ E ® 0 6 &
Speichern  Offnen Gebilhrenrechner | Folgeantrag Hinzufiigen Enifernen EDA-
Fool
Formular Exiras Erganzungsblaiter Poaol
-
Erganzungsblatt

Zeihon-

e | weiterer Antragsteller
B Spaite 1
;_i i

WenererAntragsteller
Spalte 2
| - Lo

o

Sie I6schen diese Seiten Uber ,Erganzungsblatter® und ,Entfernen®. Die Erfas-
sungsfelder und die Auswahldialoge, die die Erfassung unterstitzen werden
bereits im Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids beschrieben.

10.2.1.5 Kostenrechtsmodernisierungsgesetz

Nach dem Kostenrechtsmodernisierungs-

Auftragsdatum

gesetz sind bestimmte Angaben erforder-
lich (z. B. das Beauftragungsdatum des
Rechtsbeistands). Das Fenster wird beim
Speichern des Antrags geoffnet, wenn im
maschinellen Mahnbescheidformular ein
Rechtsanwalt erfasst oder die Kennziffer
des Prozessbevollmachtigten in der Kenn-
ziffer des Antragstellers mitverschlisselt

Mit Inkrafttreten des Kostenrechtsmodernisierungsgesetzes j
zurm 01.07.2004 kann bei Prozesshevollmachtigung durch
RechtsanwiltelRechtsbeistinde das Auftragsdatum im J
Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids angegeben werden.
Dajedoch fiir diesen Zweck keine neuen Yordrucke eingefihrt
wierden kinnen Sie das Datum der Auftranserteiluna hier hd

Auftragsdatum: | 09.12.2004 [

Ubernehmen | Schliessen |

wurde.

Wahlen Sie den Eintrag ,nicht verwenden® und klicken auf <Ubernehmen>, wird kein

Datum Ubergeben.

Um ein Auftragsdatum zu erfassen, wahlen Sie die Vorgabe ,nicht verwenden® bitte
ab. Erfassen Sie dann das Auftragsdatum und klicken Sie auf <Ubernehmen>.
Das erfasste Auftragsdatum wird jetzt im DTA- bzw. DFU-Datensatz mit
gespeichert und beim Versenden an das Amtsgericht Gbergeben.
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Formularausgabe - Stellung gesetzlicher Vertreter

)

Fiillen mit 0 Gesefzliche Vertreter fir juristische Personen

Gesetzliche Vertreter fiir natiirliche Personen

Gesetfzliche Vertreter fiir Wohnungseigentimergemeinschaft
Geschafsfinrerfin |

10.2.1.6 Bearbeitungsicons

An den Stellen, an denen eine
Auswahl mdglich ist, fuhrt Sie das
orange Pfeil-lcon & in ein Aus-
wahlmend oder Auswahlfenster
(z. B. Antragsgegner und Stellun-
gen fur juristische Vertreter).

Auswahl - Stellung ges. Vertreter

Der blaue Pfeil & 6ffnet ein Auswahlfenster.
Hier wahlen Sie, welche Daten fiir dieses
Feld zur Auswahl stehen sollen, wenn der
orangerote Pfeil gewahlt wird (z. B. Stellun-
gen flur juristische Vertreter oder Rechts-
formen).

Juristische

Geschaftsfihrerin -
Gesellschafterin
Komplementar/in
Liquidatoriin

Persdnlich haftenderr Gesellschaften _

4

[ @]

1t 2

Hinzufigen | |

Loschen

Voreinstellung: |

Infotext: Weiterer Antragsgegner

=)

J [

apbbrechen | | Standardwerte

Bei Ehegatten mit gleichem Namen und gleicher Anschrift gentigen zur Bezeichnung
des anderen Ehegatten in Spalte 2 die Angabe Herr bzw. Frau und die Eintragung des
Vornamens.

In Zeile 20 kdnnen dem Nachnamen nach einem Komma der Beruf oder andere
Zusitze (z.B. sen., jun.) hinzugefiigt werden, soweit dies zur Vermeidung von
Personenverwechselungen bei der Zustellung notig ist.

Ein Kiick auf das vote Pfeil-Icon dffnet eime Auswahl aus dem aktuellen Schuldner
sowile samtiichen rugeordneten MirverpfTichteten und Bivgen. Je nach Eintrag i dev
Datenbank (natiriiche oder juvistische Person) werden die gewdhiten Datensdtze
automatisch den Spaiten I und 2 oder 3 zugeordnet.

Schlieken

Ein Klick auf dieses Icon & 6ffnet
Info fur das aktuelle Feld.

die

Allgemeine

Normalschrift
warespezifische

kursiv.

Infos  sind
dargestellt,
Infos dagegen

Mit einem Klick auf dieses Icon ?‘ I6schen Sie die Eintrage in diesem Formu-

arbereich.

soft-
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10.2.2 Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids

-
2 ALF Formularausgabe - Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids @E‘ﬂ
| & 1Muster = 1/22547377EUR )

Start | Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten Einstellungen Hilfe
. | 1 Al ) ! ®
A b A
N ] | o L 5 A
Erste  Vorherige | Seite 1 Seite 2 | Nachste Lefzte Speichern || Drucker/Barcode  PDF
Seite Seite M | Seite Seite 1 DTA! Internet
Seitenauswahl (2 Seiten) Formular Ausgabe
a Raum fir Vermerke des Gerichts -
Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids
Zailan- Diturm des Anirags i\‘:':‘
| z1.10.05 c Bitte Sie die A
s 1
, | Antragsteller e A Bt e e ot o 1
E:a TTIIF] Welterer Antragsteller |
= 2= Frow 2iFm
Vorfama Vomame
‘ I
Nachnama | Nachname
Straia, Hausnimeme — bitte kein Posttachl - | Siraa, Haussummer - bitie kein Posttach! - E
© | postoizan 0t husl Kz | Postisitzabl O Al Kz
¥ bt
ur Firma, juristische Person u. dgl. als Antragsteller ISTGTIT, 2 B GIIOH, A, DG, KG. o |
[* 3= nur Enzatima 4 = nur GmbH u. Co KG sonst Rechtsfors’
Valandige Bezeshining
5 07855228
Fortsataung von Zoile 9
10| i, Hausrumimor - bife kein Fostfech Postietzahl Ot Husl Kz, '
ikl i
Geselzlicher Vertreter =] ; . Gesetzlicher Vertreter (auch weiterer) (
1\;0‘ Nr. der Spalte, in der der Vertretene bezeichnet ist [*] ‘ Nr. dar Spalta, in der der retene bezeichnet ist P
‘StBHg 128, Geschaftalhrer, Vater, Mutter, Vormund) Sty
ke ©
Vior- und Nachname Vor: und Nachaame
1 Strafle, Hausnummer — bitte kein Postfachl — Strafle, Hausaumemer — bitte kein Postfach! —
15 | rosieezan on Ausl Kz Posseizan  On AL
b (¥ I
., |Antragsgegner G oo o |
XoH TN Welterer RntragsgegRes g b
1= Herr ol2 1 = Horr
2= Frau [remume 2 m Frats
Maria
| Hachname
Muster - ¥
=

Sie erfassen die Daten des Mahnbescheids direkt in die Felder des Formulars.
Dabei unterstutzt ALF die Erfassung mit allen bereits vorhandenen Daten.

An den Stellen, an denen die Zuordnung eindeutig ist (z. B. Antragsteller) stehen
die Daten bereits im Formular. Verwenden Sie eine Antragstellerkennziffer, wird
diese automatisch eingefligt. In diesem Fall sind keine weiteren Eingaben im
Bereich Antragsteller moglich und die betreffenden Felder deshalb gesperrt sowie

die Buttons disabled.
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Antragsteller (Zeile 2-11)

Die Daten des Antragstellers werden automatisch eingefligt. Haben Sie in den
Firmenstammdaten ein Kennzeichen erfasst, wird nur dieses in Zeile 9 ausge-
geben.

Antragsteller — Gesetzlicher Vertreter (Zeile 12-16)

L
| Gesetzlicher Vertreter o U
| Nr. der Spalte, in der der Vertretene bezeichnet isf

Klicken Sie auf & (bei Verwendung
einer Kennziffer ist dieser Dialog nicht
anwahlbar), um das Auswahlfenster

der gesetZIIChen Vertreter zu Offnen' VFormu\arausgabe-Geseuliche Vertreter @1
Wahlen Sie einen Vertretgr. .Klicken S@e R Beape i
auf <Ubernehmen>, damit die Daten in
das Formular Gbernommen werden. B
4 2
Geschaftsfiihrer, Herr Dr. Bernd Beispiel, Beispielweg 6, D 12345 Beispielstadt

Antragsgegner (Zeile 17-26)
Antragsgegner kénnen der Schuldner (bei Eheleuten beide) sowie alle Birgen
und Mitverpflichteten sein. Klicken Sie auf &, l Antragsgegner Bormrs s

MATO-Truppanstatyt féi, bite Auskilhirwesss b

um in das Auswahlfenster Antragsgegner zu @O
gelangen.

[ Formularausgabe - Antragsgegner [éj‘
Wahlen Sie einen Antragsgegner und
klicken Sie auf <Ubernehmen>, damit || u spenma [soms boemer | X
die Daten ins Formular gesetzt werden. || & === 'F:d e e— e
Setzen Sie gdfls. durch Anklicken ein xin || © e st R—
"Antragsgegner sind Gesamtschuld- ‘ 0
ner"_ Schuldner, Nummer: 1, Heerip':w-L:ztgérl;'!gx Muster, Musterstr. 4, D- 12345

Ubernehmen Schlieen

Antragsgegner — Gesetzlicher Vertreter (Zeile 27-31)
Gesetzliche Vertreter von Antragsgegnern sind in ALF-FORDER nicht erfasst.
Bitte erfassen Sie diese direkt in das Formular.
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Wechseln Sle auf d/e 2 Se/te des Formulars. - Hauptforderung (Zeile 32-34)

m Hauptforderung - talog i ¢

| Katalog- ﬁuhnungmmamllnngmmg Nr. der Rochnngeu Komcm u dﬂl Datum baw. Zallﬂum \‘l'l'llll‘-d-i) Betrag EUR

I Nr. oder ahnliche Bezeichnung vom

|‘-"4 g 1 10.03.05 & z40.000,00

Spalte Kataloqnummer Erweiterter Hauptforderungs-Katalog &J

Bitte wahlen Sie eine Katalognummer aus

Klicken Sie auf @ und wahlen | e easonns

Sle dle Katalognummer aus ‘inmzﬁn‘:%znalgezrigm?rglwucse Leistung

der Tabelle. ngi?iﬁe“ﬁﬁrucmhlung

K||Cken S|e auf <Uberneh' :\Eragmknsmn trag (Keine Anspriiche aus Arbeitsvertrag - Zustandigkeit des Arbeitsgerichts) L
< 1 »

men>, damit die Katalognum-
mer in das Formular tbernom-

|:| Auswahl zur vorhandenen Katalognummer hinzufiig.. L

men wird.
Spalte Rechnung / Katalognummer...: Mahnung -
Klicken Sie hier auf &, wird ein Auswahlmenu geoffnet. annang ¥

. . g . . [Fontoauszug
Mit Klick auf & editieren Sie den Inhalt des Auswahlmenis. |[echnung
Festforderung
ISchreiben

Spalte Nr. der Rechnung ...: i

Teilforderung

Das Feld konnen Sie in den Formular-Parametern mit der [ereisbarung

m

Forderungs-, Schuldner- oder Kontonummer vorbelegen. g =

Spalten Datum bis Betrag: Klicken Sie dann auf & in der Spalte "Betrag". Im
Fenster "Anspruch" wahlen Sie, ob Sie den Betrag der Ursprungsforderung oder
die aktuelle Gesamtforderung ibernehmen mdchten.

Wahlen Sie ,Anspruch aus Ursprungsfor- [ yirausgabe - Anspruch )
derung®, werden alle erfassten Hauptfor-
derungen gezeigt. Selektieren Sie mehre-
re, werden diese addiert. Wahlen Sie ,An-
spruch auf aktuelle Gesamtforderung“ und (@) Anspruch aus Ursprungsforderung

Forderungen des Schuldners: 1

Forderungsnummer; 1 -

erfassen das Abrechnungsdatum, wird der Bezelchnung  Betrag Datum ¥

. || |Hauptiorderung | 240.000,000 10032005 | .
aktuelle Betrag ubernommen. i
<Ubernehmen> flllt die Spalten "Datum « )

bzw. Anspruch vom" und "Betrag" — Bei-
spiele siehe Tabelle. Aullerdem werden in

() Anspruch auf aktuelle Gesamforderung

Forderung abrechnen zum 04.05.2011 28
,Nr. der Rechnung...“ die in den Parametern Ifo: Dis Abrechnung efolgt it der 360-Tage-Metnods
gewdahlte Nummer und in Zeile 40-42
,Laufende Zinsen“ das Datum ,ab/vom"

vorbelegt.
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Auswirkungen der Auswahl im Fenster ,,Anspruch“

Beispiel: Automatischer Eintrag Zei- | Automatischer Eintrag Zei-
Hauptf.1,20.000 € | le 32-34 ,Hauptforderung® | le 40-42 Laufende Zinsen”
vom 05.06.2010, Spalte ,Da- | Spalte ,Be- | Spalte ,ab Spalte,Zins-
Hauptf.2,10.000 € | tum bzw. trag EUR" oder vom* satz %"
vom 20.06.2010, Zeitraum oder »Jo
23.8.2015 Gesamt- | vom*“ uber Basis-
forerung 42.018 € zinssatz®
Auswahl ,Anspruch | Datum erste | Summe Datum erste | keine Aus-
aus Ursprungsor- | Haupt- markierte Haupt- wirkung —
derung® forderung Hauptfordg. | forderung beflllt Gber
Beispiel: Beispiel: Beispiel: & zwischen
05.06.2010 | 30.000 € 05.06.2010 | den Spalten
Auswahl ,Anspruch | Datum der | Betrag Datum, ein | keine Aus-
auf aktuelle Ge- | Abrechnung | aktuelle Kalendertag | wirkung —
samtforderung” Gesamt- nach  Ab- | beflllt Uber
forderung rechnung & zwischen
Beispiel: Beispiel: Beispiel: den Spalten
23.08.2015 | 42.018 € 24.08.2015

Die Zeilen 35 bis 39 sind nicht im ALF- |
FORDER erfasst und missen ggfls. direkt in i
das Formular erfasst werden. Fiir besondere |
Mahnverfahren klicken Sie auf & und |

Wechselmahnverfahren
1

wahlen die Bezeichnung.

Laufende Zinsen (Zeile 40 — 42)
Die Spalten "Zeilennummer der Hauptforderung" und "Datum von" werden auto-
matisch nach den Werten in Zeile 32-34 gefullt. AuRerdem wird die "1" fur jahr-
liche Zinsberechnung vorbelegt. In den Spalten "Zeilennummer", "Prozent Gber

Basiszins" und "Turnus Zins" gibt es Aus-
wahlmenis. Wurden die Daten in den Zeilen
32-34 aus der Forderung Ubernommen,
offnen Sie mit & in Spalte "Prozent Gber
Basiszins" das Auswahlfenster der Zinsen.

i's'cih'u'llg'e'r Anspruch — nur ausfiilien, wenn im Katalog nicht vorhanden —

HUrkundenmahnverfahren

Scheckmahnverfahren

Formularausgabe - Zinsen

=)

Anzeige: alle zugeordneten Zinssafze

Datum
10.03.2005

Zinssatz HF

Zinstabelle/Direkteingabe
6,21 B+5/4/B+5% -

01.07.2005

6,17

B+5/4/B+5%

01.01.2006

6,37

B+5/4/B+5% =

01.07.2007

ERE]

B+5/4/B+5%

Wabhlen Sie, ob die Spalte "Zinssatz %" oder || 220
"% Uber Basiszinssatz" gefullt wird.

Ausgerechnete Zinsen (Zeile 43)

Diese Zinsen erfassen Sie im Formular.

8,32

B+5/4/B+5%

<

Ubernahme

inFeld: () Zinssatz %

(@) B4 iner Basiszinssat

Ubemehmen I I

Schlielen
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Auslagen des Antragstellers (Zeile 43)

Die Bezeichnung wird erfasst oder [ oausgae - Nebenfordermgen )
im Menu gewahlt. Ein Klick auf & im
Betragsfeld o6ffnet das Auswahl-
fenster der Kosten. Hier sehen Sie

Forderungen des Schuldners 1

Forderungsnummer: 1 hd

. Bezeichnung Betrag Datum
alle in der Forderung erfassten ver- |DEUTSCHE TELEKOM KUNDENBUCH 00915... | 16,12 07.04.2008 | &
. . o . |Kosten far den Gerichtsvollzieher | 252,00/ 10.03.2006 |
zinslichen Kosten. Wahlen Sie meh-
rere Zeilen, werden die Betrage ad- . =
diert. <Ubernehmen> setzt den Be- e e

trag in das Formular.

Andere Nebenforderungen (Zeile 44)
Die Bezeichnung wird erfasst oder aus dem
Menu gewahlt In den Betl’agSfe|del’n Stehen Unabhangig vom Vordruck wurde nur fiir EDA-Teilnehmer

-
die zusatzliche Mdglichkeit geschaffen, bei =

Ubel’ u |m g|e|Chen FenStel’ Wle |n Zelle 43 Prozessvertretung durch Rechtsanwalte und

Rechizbeistande einen Gegenstandswert fiir die

a”e VerZInS“Chen Kosten der Forderung zur aulergerichtiiche Tatigkeit angeben zu kéinnen, wenn dieser

von dem Gegenstandswert ("Streitwet”) abweicht, derin

Gegenstandswert nach Nr. 2300/2302 W RVG | INE.S

Auswahl . . . . Streitwert: 240000,00 |€

Unter "Anwaltsvergutung fur vorgerichtliche Hiermit wird versichert dass die Tatigkeit besonders Q)
Tatigkeit" wird eine evtl. Vergltung nach Nr. umfengreien war

2300/2302 VV RVG (friher als sonstige Ne- =

benforderung bezeichnet) eingefiigt. Uber
das Icon & erfassen Sie den Streitwert.

Den Kostenrechner in Zeile 44 6ffnen Sie Uber dieses lcon: E

Wichtig: Fiir diesen Kostenrechner benétigen Sie das Modul K — Komfort.
Ein streitiges Verfahren wére durchzufiihren vor... (Zeile 45)

2 (Tandaericht) =

Im ersten Feld wird das standardmalig zustandige Gericht
automatisch von ALF-FORDER vorbelegt. Betragt die Ge-
samtforderung bis 4999 EUR, ist das ,Amtsgericht®, dariber

(Amtsgericht)
(Landgericht)
(Landgericht - EfE)

(Amtsgericht - Familiengericht)

o w o

(Sozialgericht)

das ,Landgericht”. & 6ffnet ein Auswahlmend.

Das Icon mit der Lupe “« offnet die Gerichtsdatenbank zur Auswahl des
zustandigen Gerichts. Wichtig: Sie benétigen das Modul K — Komfort.

Méchten Sie die Durchfihrung des streitigen Verfahrens beantragen, klicken Sie
in das Feld rechts. Ein x wird gesetzt.
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PI’OZGSSbeVO//méChﬁgteI’ des Antfag' Formularausgabe - Prozessbevollméachtigte &J
stellers (Zeile 46 — 49)

Kennziffer Worname Name Ort
[Thea |Test [Testort -

Ein Klick auf & o6ffnet das Auswahl-
fenster der Prozessbevollmachtigten.

Haben Sle eln KennZGIChen erfaSSt, 5 = Rechtsanwaltin, Dr. Thea Test, Teststr. 9, D 54321 Testort,
. . . Kio-nr:123456789, BIz98765432 ABC
genugt der automatische Eintrag des

Kennzeichens in Zeile 47. Unemenmen Schiieen |

Zur Umsetzung des Kostenrechtsmodernisierungsgesetzes kann das Auftrags-
datum des Rechtsbeistands auch manuell gesetzt werden. Daflir wurde ein
Kalender-Ilcon Zi in Zeile 47 des Mahnbescheidsantrags eingeflgt.

Verbraucherkreditgesetz (Zeile 50)

Wurde die Forderung nach Verbraucherkreditgesetz abgerechnet, missen Sie
diese Zeile ausfillen. In den Feldern "Zeilennummer Hauptforderung" unterstutzt
Sie ein Auswahlmeni &, in den Feldern "Vertragsdatum" ein Kalender.

Geschéftszeichen des Antragstellers/Prozessbevollmécht. (Zeile 51) wird vorbe-
legt mit der in den Parametern gewahlten Schuldner-/Forderungs- oder Kontonr.

Gegenleistung (Zeile 52) - Klicken Sie in ein Feld, damit ein x gesetzt wird.
Anschrift Gericht

Postleitzahl und Ort des zustandigen Amtsgerichtes werden ausgegeben, wie in
den erweiterten Lizenznehmerdaten (Optionen/Firmenstammdaten) erfasst.

Das Icon mit der Lupe “« 6ffnet die Gerichtsdatenbank zur Auswahl des Gerichts.

Fiir die Gerichtsdatenbank benétigen Sie das Modul K — Komfort.
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10.2.3 Antrag auf Neuzustellung eines Mahnbescheids

Alle Auswahldialoge, ;
die die Erfassung des gy
Antrags auf Neu- o mheng 290.000,00 £vm
zustellung eines [T, Pl
Mahnbescheids un-

terstiitzen sind be- ©nn s

reits im MB-Antrag i
beschrieben.

Die Auswahldialoge
erreichen Sie Uber &

@70460  Stuttgart

Antrag auf Neuzustellung
eines Mahnbescheids

u nd d |e GerlChtSda- Ich beantrage, den Mahnbescheid nunmehr unter Beriicksichtigung folgender Angaben zuzustellen:
tenbank mit Klick auf Der Antragsgegner hat jetzt folgende Anschrif:
= (MOdUI K — Kom- xxl“msterscr- 4 @12345  musterort
fort erforderlich). (Namensangabe) cinen octor s e oentars Unrchiaket et
3 M
4 Muster L g

Wabhlen Sie als Folgeantrag den ,Neuzustellungs-
antrag MB*.

Sind im Antrag auf Mahnbescheid mehrere An-
tragsgegner enthalten, wahlen Sie hier den/die
betreffenden Antragsgegner (Bild unten).

Jetzt werden die Daten des/der Antragsgegner
automatisch in das Formular Gbernommen. Bitte
beachten Sie, dass in Zeile 2 die als ,aktuell
gekennzeichnete Anschrift Ubernommen wird. Ist
diese nicht korrekt, andern sie die Schuldnerdaten
bitte im Fenster ,Anschrift entsprechend. Ggfls.
sind die Zeilen 3 bis 10 auszufllen.

Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten Wahlen S|e das Formular aus dem
3 @ &) > | €@ ¢ |E Fenster des Mahnbescheids als

Speichern  Offnen || Gebihrenrechner || Folgeantrag ||| Hinzufigen Entfernen || EDA- Fo|geantrag uber Formular
Pool ”
Formular Extras Erganzungsblatter Pool beafbelten“ Und ,,FO|geantrag“
Folgeantrag erstellen ﬁ1

Wahlen Sie einen neuen Folgeantrag aus der Liste:

Neuzustellungsantrag MB
Vollstreckungsbescheidsantrag

Erstellen ] [ Abbrechen ]

Auswahl Antragsgegner ﬁ

Bilte wahlen Sie die betroffenen Antragsgegner aus:

[ iMax Muster, 04-0000001-1-7 | -

Maria Muster, 04-0000002-2-1 \

< s

alle auswahlen

[ 0K | [ aborechen
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10.2.4 Antrag auf Erlass eines Vollstreckungsbescheids

D- H A - Aniragatissr: Vor- Urd Nachviama iFimmenbezeichn
ie meisten US- | pumas o=

gegen

wahldialoge, die die
Erfassung des An-

wagen

UMax Muster

Dieser Antrag darf nicht vor Ablauf von zwei
Wochen nach dem

(Zustellung des Mahnbescheids) gestellt
werden.

trags auf Erlass eines 1

Datum des Antrags

Geschafisnummer des Amisgerichis

05.05.11

Vollstreckungsbe-
scheids unterstiitzen
wurden bereits im An-
trag auf Erlass eines
Mahnbescheids
beschrieben.

@I0469  Stuttgart

Antrag auf Erlass eines
Volistreckungsbescheids

Ich beantrage, Vollstreckungsbescheid zu erlassen
und in diesen die weiteren Kosten des Veriahrens
aufzunehmen. Falls der Antragsgegner gegen einen
Teil des Anspruchs Widerspruch erhoben hat, be-
antrage ich, Vollstreckungsbescheid zu erlassen, so-
weit dem Anspruch nicht widersprochen wurde.

Uzn das

SAntsgericht Stuttgart
Mahnabteilung

Die Auswahldialoge
erreichen Sie Uber &
und die Gerichtsda- “

3U

2 U < 2 Der Aniragsgegner hat nur die hier angegebenen Zahiungen geleistet

g dls auf den
= Der Antragsgegner hat keine Zahiungen geleistet,

Beirag EUR Batrag EUR

Botrag EUR | Tom Betrag EUR

Botrag EUR ‘ am Beirag EUR

tenbank mit Klick auf 5

1= Dl Zustellung 0es VoISTECKUNgEbesChexs S0l vor Genchl veranisst weid
& ‘ 2= n machis den Vobsirackungsbsschaid sebs durch ainen GENCHisvozienss zustelien assen und boants irage, mir den Bescheid fir diesen

o |

(Modul K — Kom-
fort erforderlich).

Start Ausgabe als Bilddatei

Weitere Auslagen des Antragstellers flir dieses Verfahren, soweit bisher nicht G
Botrag EUR
7 U

Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten

Beirag EUR

U

Forta, Telalon

i“"u."‘UU

Wahlen Sie das Formular aus dem

2

Folgeantrag

5 8 B

Speichern  Offnen Gebiihrenrechner

(+]

£ | @ Fenster des Mahnbescheids als

Formular Extras

Hinzatigen - Eneren || €0 Folgeantrag uber ~,Formular
eezmngsniater || oo pearbeiten® und ,Folgeantrag®.

=)

Wahlen Sie einen neuen Folgeantrag aus der Liste:

Folgeantrag erstellen

Meuzustellungsantrag MB
Wollstreckungsbescheidsantrag

[ Ersteien | [ aoorecnen |

Wahlen Sie als Folgeantrag den ,Vollstreckungs-
bescheidsantrag®.

Sind im Antrag auf Mahnbescheid mehrere An-
tragsgegner enthalten, wahlen Sie hier den/die
betreffenden Antragsgegner (Bild unten).

|

Bilte wahlen Sie die betroffenen Antragsgegner aus:

Auswahl Antragsgegner

Jetzt werden die

Daten des/der Antragsgegner automatisch in das
Formular Glbernommen. Bitte beachten Sie, dass in
Zeile 2 die als ,aktuell* gekennzeichnete Anschrift
Ubernommen wird. Ist diese nicht korrekt, andern
sie die Schuldnerdaten bitte im Fenster ,Anschrift"
entsprechend.

T Max Muster, 04-0000001-1-7

Maria Muster, 04-0000002-2-1 \

4 »
alle auswahlen

Lo« |

Abbrechen
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Neue Auswahldialoge gibt es hier in den Zeilen [
3-5 zur Ubernahme von Zahlungen, die nach
dem Datum des Mahnbescheids geleistet
wurden. Kann das Datum des Mahnbescheids
nicht festgestellt werden (z. B. weil keine
Ubereinstimmung  von  Geschafts-  oder
Gerichtsnummer zu finden ist), werden Sie
aufgefordert, dieses zu erfassen.

%

D

atum Mahnbescheidsantrag ﬁ

Das Datum des Mahnbescheidsantrags konnte
nicht ermittelt werden.

Um die Zahlungen zuordnen zu kénnen, erfassen
Sie hier bitte das Datum des Mahnbescheids-
antrags

Datum MB-Antrag 05.05.2011 24

( oK | [ aobrechen |

r

Im nachsten Fenster wer- Zahlungen auf den Mahnbescheid

5)

den alle Zahlungen ange- )
Zeigt, dle naCh diesem Zahlungen auf den Mahnbescheid vom 10.05.2005.
i Datum Betrag Zahlender Bezeichnung
Datum geleistet wurden. Dahim ___| betag ; e
. . . .06, 1 ot ate -~
Wahlen Sie eine oder 01.07.2005 |500,00 1 Rate |
01.08.2005  [400,00 i 1 Rate e
m_ehrere _Zahlung_e” und 01.10.2005 |500,00 = 1 Rate
klicken Sie auf <Uberneh- 01.11.2005_[300,00 1 Rate
. 01.12.2005 300,00 = 1 Rate
men>, werden die Zahlun- 09.01.2006 500,00 = 5 Rate
; ; ; 01.03.2006  [100,00 i 6 Rate
gen jeWGI|S mit Betrag und 01.05.2006  |200,00 F A Rate
Datum einzeln in die 10.05.2006  [3.000,00 1 Rate
. 10.08.2006  |3.000,00 i 1 Rate
Felder der Zeilen 3-5 10112006 [3.000,00 o 1 Rate 4
- 1002 2007 |3 000 00 1 Rate
ubernommen. < o 5
’ Alle auswahlen ] ’ Alle abwahlen Auswahl: 0
Info: Im Formular kinnen maximal 6 Betrage (bernommen werden.
Es sind bereits 0 im Formular vorhanden. i

%

r

Formularausgabe - Auslagen

In den Betragsfeldern der

5

Zeile 7 werden far ,,Wie- Forderungen des Schuldners:
tere Auslagen des Antrag-

- . Forderungsnummer:
stellers flr dieses Ver-
H H H Bezeichnung Betrag Datum
fahren’ SOWGlt bI_Sher _nICht |Gerichtskosten fiir Mahnbescheid 878,000 20.06.2005 | a
angegeben mlt einem |Mahngebiihr fiir 3. Mahnung 6,00/ 10.03.2005
KI . |F'0rt0kosten Abrechnung Verwertung Blrge + 5. 6,00/ 02.05.2005
ick auf & alle im Konto |Portokosten Kindigung 3,00/ 10.03.2005

erfassten  verzinslichen
Kosten zur Auswahl ange-
boten.

Schliefien
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10.2.5 Antrag

Alle Auswabhldialoge,
die die Erfassung des
Antrags auf Neuzu-
stellung eines Voll-
streckungsbescheids
unterstitzen wurden
bereits im Antrag auf
Erlass eines Mahnbe-
scheids beschrieben.

Die  Auswahldialoge
erreichen Sie Uber '«
und die Gerichtsda-
tenbank mit Klick auf
“% (Modul K — Kom-
fort erforderlich).

Start Ausgabe als Bilddatei

Mahnsache

Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten

auf Neuzustellung eines Vollstreckungsbescheids

ALF A6 - Schulungsversion
. Aaegsgegpr: Ve Nacham Fumariezachning

ge
0 Max Muster
wegen Mahnung 240.000,00 EUR

Zaiton

reobere. [Gatum des

Gosehbtts
05.05.11 |

Anirage

e g3 AmiagenchES
04-0000001-1-7

' ]
Uan das
“amtsgericht Stuttgart A_ntrag auf Neuzustellung
Mahnabteilung eines

Vollstreckungsbescheids

70469 Stuttgart

Die neue Anschrift lautet:

Simi e
v
Ko (=]
1= Ich beantrage, dem Antragsgegner den Vollstreckungsbescheid unter dieser neuen Anschrift zuzustelien
3&3 ‘ 2 = lch méchie den Volistreckungsbescheid nunmehr selbst durch einen Gerichisvollzieher zustelien lassen und beantrage,

mir den Bescheid fr diesen Zweck in Ausfertigung zu (bergeben

Wahlen Sie das Formular aus dem

>

Folgeantrag

8 & @

Speichern  Offnen || Gebuhrenrechner

Formular Extras

€ © | B Fenster des Mahnbescheids als
Hinzaigen - Enemen || €% Folgeantrag uber ~,Formular
esznangsoiater | Foo . bearbeiten” und ,Folgeantrag®.

-

Folgeantrag erstellen

)

Wahlen Sie als Folgeantrag den

Wahlen Sie einen neuen Folgeantrag aus der Liste:

»Vollstreckungsbescheidsantrag®.
Sind im Antrag auf Mahnbescheid

Meuzustellungsantrag VB
Zahlungsaufforderung

Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss

mehrere Antragsgegner enthalten,
wahlen Sie hier den/die betref-
fenden Antragsgegner.

Erstellen

Abbrechen
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10.2.6 Antrag auf Einzug der Kosten fiir ein streitiges Verfahren

Vor der Erstellung des Antrags wah-
len Sie zuerst den Antragsgegner
(sofern mehrere Personen erfasst
sind).

Antrag auf Einzug der Kosten flr ein streitiges Verﬁ..&]

Datei Optionen

Gerichtsnummer. 12-3456789-0-1

Geschaftszeichen 123456

Betrag aus Widerspruch soll eingezogen und das Verfahren
an das Prozessgericht abgegeben werden.

E‘ Speichern Anzeigen R Schlielfen

Formularausgabe - Antragsgegner @

Firma Vorname ¥ MName Ort

I |Beispielirma Bernd Beispiel -~

M |Beispielirma Bernd Beispiel

S Maria Muster Heilbronn

S Max Muster Musterort

4 2
Schuldner, Nummer: 1, Herr Dipl-Ing. Max Muster, Musterstr. 4, D- 12345

Musterart

H
|
_

Im nachsten Dialog erfassen Sie die
Gerichtsnummer und das von I|hnen
vergebene Geschaftszeichen.

Das Geschaftszeichen muss mit dem des
Vorantrags Ubereinstimmen.

2 Antrag auf Einzug der Kosten fir ein streitiges Verfahren

Akiuelle Seite Tvon 1 )

Start | Ausgabeals Bilddatei  Ausgabe als E-Mail versenden  Seitenlayout  Einstellungen
. L . 4« o
Klicken Sie im Dialog auf v v | ER L
. . Seite Seite ¥|| seite  Ssite
<Speichern>, wird der Antrag etz (s |
tellt N T T T T T T O S R
erstellt. -
1
Uber <Ansehen> 6ffnen Sie den  :-
Antrag. o
a_
Amtsgericht Stuttgart
7 Mahnabteilung
b Krailenshaldenstr. 44
b T0469 Stuttgart
o —
5 05.05.2011
e Antrag auf Einzug der Kosten fiir ein streitiges Verfahren
Antragsgegner: hizx Muster
Anschrift husterstr. 4, 12345 Musterart

Gerichtsnurnmer: 12-3456789-0-1
Geschéftszeichen 123458
Kennziffer. 07855228

Sehr geehrte Damen und Herren,

in der 0. g. Angelegenheit beantragen wir den Einzug der Kosten fur ein streitiges Yerfahren,

Der Betrag aus derm Widerspruch soll eingezogen und das Yerfahren an das
Prozessgericht abgegeben werden.

Mit freundlichen Griken
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10.2.7 Monierungsantwort

Das Erfassen einer Mitteilung auswahlen ﬁ
Monierungsantwort flr
DTA und DFU ISt nur Bilte wahlen Sie die betroffene Mitteilung aus:

= H . Art Eingegang... Erstellt Gerichtsnum...  Geschafiszeichen
mOQIICh,’ wenn Ir_n Ein MON | 08.06.2005 | 05.04.2005 | 04-0000001-1-7 111 | «
gang eine Monlerung i
vorliegt. - S
Wahlen Sie die Monie-
rung, auf dle Sle ant- Art der Mitteilung: Monierung
Worten mbchten und Schuldnernummer: 1
k"Cken Sle an [ Forderungsnummer. 1
<Ubernehmen>.

| |

Eine manuelle Monierung erstellen Sie Uber den Button <Neu>. Manuelle
Monierungen sind nur als Ausdruck versendbar, nicht per DTA oder DFU.

Im Formular Monierungsantwort werden die Icons fir die Auswahldialoge & je-
weils entsprechend der Monierung gesetzt.

Vor- und
ALF AG - Schulungsversion
or- und

Mahnsache

¢ Max Muster

wegen Mahnung 240.000,00 EUR

i e Ao Gesehifenummer dos. Vermarks des Garichts
05.05.11 04-0000001-1-7

Monierungsantwort

Bitte benutzen Sie zur Beantwortung der Monlerung diesen Vordruck.
Beantwaorten Sie alle Beanstandungen, da eine Nichtbeantwortung zur
Zurickweisung Ihres Antrages filhren kann.

Machen Sie Ihre Angaben bitte nur in
den weill unterlegten Zeilen, die im
linken K&stchen eine Nummer enthalten

UD].. Antwort auf dis 1. Beanstandung
IPLZ/O):!: des Antragsgegners:
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10.3 Eingang

Im Bereich Eingang sehen Sie alle vom Gericht eingangenen Formulare.

B Formulare - Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Ausgang| Eingang | Motizen

Witteilungsart:

rlassnachricht Mahnbescheid
icht » Mahnbescheid
~Kost icht
icht h B

listreckungsbescheid
- Nicht/Zustellungsnachricht Mahnbescheid, Vollstrackungsbescheid
Widerspruchsnachricht
‘Abgabenachricht
=-Monierung
- Monierung Mahnbescheidsantrag
~Monieruna Vollstreckungsbescheidsantrag

Ansehen ] [ Antrag dfinen ] [ Bearbeitet ] [ Ldschen ] [ Einlesen
Eingegangen  Erstellt fir Bearbeitet Berater
20.06.2005  Muster, Muster 05.05.2011 16:02:47 Administrator w
« v
hen: 1/1, Ger 04-0000001-1-7, 04-0000002-2-1

Um ein neues Formular einzu-

EDA-Mitteilung importieren i lesen, klicken Sie auf <Einlesen>.
gitte geben Sie den Standort der EDA-Datei an: Das Formular erd geoffnet S|e
S "1‘“"’“‘“”““ M\?Ilt]eﬂ Postfach kénnen Milteilungen empfangen prUfen I hr Governikus-POStfaCh

(Der EGVP-Client
werden. Ermilts

chten w

1swahl angezeigt und anschliefend Gbernommen Oder Suchen ein Formular in einem
beliebigen Verzeichnis. Nach dem

tund anschliefend

im EGVP-Postfack
(Das in den EDA-Parametern eingestelite EGVP-Posifach wird nach Mif
Mahngerichts geprift. Ermittelte Nachrichten werden zur Auswahl angez

erzeichnis

Speichern wird es in der Tabelle
@) beliebiger Standort .
) (MnHlIfZ eines Dateiauswahldialogs kann die gewlnschte EDA-Datei fur den Import ausgewanhlt angezelgt.

| = = | Sie offnen ein bestehendes For-

mular, indem Sie dieses in der Ta-
belle wahlen und doppelklicken.
Der Button <Ansehen> o6ffnet das
Formular zur Ansicht. Im Ansichtsmodus ist keine Anderung méglich. <Léschen>
entfernt das Formular.

Klicken Sie auf <Bearbeitet>, werden in der Tabellenspalte ,Bearbeitet* das
aktuelle Datum und die Uhrzeit gesetzt. Unter der Tabelle sehen Sie zusatzliche
Infos zum angewahlten Formular.
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10.3.1 Kosten-/Erlassnachrichten

Einlesbar sind diese Kosten-/Erlassnachrichten:

® Kosten-/Erlassnachricht Mahnbescheid

® Kostennachricht Neuzustellungsantrag Mahnbescheid

® Kosten-/Erlassnachricht Vollstreckungsbescheid

® Kostennachricht Neuzustellungsantrag Vollstreckungsbescheid

2 ALF Formularausgabe - Kosten-/Erlassnachricht Mahnbescheid =HEE X

Kosten-/Erlassnachricht Mahnbescheid |

Die NaCh richt m uss im Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Milteilung bearbeiten

DTA-Format vorliegen, { B IR
in dem diese im DTA/- || &= o L2 )"
DFU-Verfahren von Seitenauswahl (1 Seiten) Au_||sc _

den Gerichten ver-
schickt wird.
ALF-FORDER wandelt

diese Datei dann in o o 40 8000 U 5
eine fur Sie lesbare et

Form um (Beispiel

S i eh e B i Id ) Kostenrechnung vom 20.06.2005

Sehr geshte Damen und Herren,

der Mahnbescheid wurde am 20 06 2004 erlassen

Wiert der 240,000,00 EUR

Gerichtsgebiihr 878,00 EUR
abziiglich geleisteter Zahlungen 0,00 EUR
Z=zhibatrag 478,00 EUR

Die Gerichtsgebhr (. 0.) sowie folgende Rechtsanwalts-iRechtsheistandskosten wurden vorm Amtsgericht
ertechnat und in den Mahnbescheid aufgenomman =
4 n 4

10.3.2 Nicht-/Zustellungsnachrichten

Einlesbar sind diese Nicht-/Zustellungsnachrichten:

® Zustellungsnachricht Mahnbescheid

® Zustellungsnachricht Vollstreckungsbescheid

® Nichtzustellungsnachricht Mahnbescheid

® Nichtzustellungsnachricht Vollstreckungsbescheid

Die Funktionalitat ist gleich wie bei den Kosten-/Erlassnachrichten.
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10.3.3 Widerspruchsnachrichten

Widerspruchsnachrichten vom Gericht sind ebenfalls im DTA-Format einlesbar.

10.3.4 Abgabenachrichten

Auch Abgabenachrichten vom Gericht lesen Sie im DTA-Format ein.

10.3.5 Monierungen

Einlesbar sind diese Monierungen:

Monierung Mahnbescheidsantrag

Monierung Vollstreckungsbescheidsantrag

erneute Monierung Vollstreckungsbescheidsantrag

Monierung Neuzustellungsantrag Mahnbescheid

erneute Monierung Neuzustellungsantrag Mahnbescheid
Monierung Neuzustellungsantrag Vollstreckungsbescheid
erneute Monierung Neuzustellungsantrag Vollstreckungsbescheid

‘2 ALF Formularausgabe - Monierung =RIC X

Die Nachricht muss im

Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Mitteilung bearbeiten

DTA-Format vorliegen, i = [ %

in dem diese im DTA/- Ers::- -:rh:n-:a sﬁw v Hh;sta L;zt-:- g
DFU-Verfahren  von | *° ** — o

den Gerichten ver- =t

schickt wird.
ALF-FORDER wandelt |
diese Datei dann in :

eine flir Sie lesbare
Form um (Beispiel
siehe Bild). somang om0

Datum Mahnhescheidsantrag: 10.05.2005

1

gegen Muster, Muster
wiegen Mahnung 240.000,00 EUR
Ihr Geschifizeichen 1)1

04-0000001-1-7

Sehrgeehrte Damen und Herren,

Ihr Antrag kann derzeit nicht weiter bearbeitet werden, da sich die nachfolgend aufgefilhten
Beanstandungen ergeben haben. Bitte berichtigen bzw. ergénzen Sie lhre Angaben innerhalk von vier
winchen ab Zugang dieser Nachricht.

Bitte achien Sie auf den Eingang lhrer

1. Beanstandung:
Die Angsben zu Postleitzahl und Ort bein Antragsgegner stimmen
nach unseren Unterlagen nicht dberein.
fberprifen Sie auch die Schreibveise und tragen Sie im bei-
liegenden Antwortachreiben Postleitzshl un d Ort ein.
4 1 3
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10.4 Formularausgabe

Die Formulare des Mahnverfahrens sind in verschiedenen Varianten ausgebbar.

Alle eingehenden Formulare und der Antrag auf Einzug der Kosten fir ein streiti-
ges Verfahren kénnen lediglich ausgedruckt werden.

Fir die ausgehenden Formulare des Mahnverfahrens werden angeboten:
® Drucken als Barcodeausdruck (nur Antrag auf Mahnbescheid)
Drucken direkt in das Formular

Drucken inkl. S/\W-Formular fir Archivierung

Versand per Diskette (DTA)

Versand per Internet (DFU)

10.4.1 Drucken als Barcodeausdruck

Das automatisierte gerichtliche Mahnverfahren setzt sich immer mehr durch, da
dieses von den Gerichten einfacher und schneller bearbeitet werden kann. Die
Antragstellung in Papierform ist zwar noch mdglich, seit 1.12.2008 ist aber die
Antragstellung in maschinell lesbarer Form fir Rechtsanwalte bereits verpflich-
tend. Der Datenaustausch per Diskette wird in Zukunft auslaufen (Termin bisher
unbekannt). Viele Kreditinstitute haben beim Datenaustausch per Diskette oder
via Internet auRerdem Probleme mit der erforderlichen Hardware. Fir Sie gibt es
jetzt im automatisierten Mahnverfahren den MB-Ausdruck inkl. Barcode, der den
Bedingungen maschinell lesbarer Antrage It. ZPO§690 Abs.3 entspricht.

Speichern Sie den Antrag. Offnen Sie den Menipunkt
~<Ausgabe®, ,Drucker / Barcode / DTA / Internet".

(=) ﬁ

Drucker / Barcode | PDF

/DTA/ Internet

Ausgabe des Formulars = 2K | Ausgabe |

Bitte geben Sie die Einstellungen fir die Ausgabe an:
@) Drucken

als Barcodeausdruck hd

Datenaustausch per Diskelte (OT...

Wahlen Sie ,Drucken®, ,als Barcodeausdruck®
) und starten Sie den Druck.
e Der Mahnbescheidantrag wird gedruckt.

im Pool speichern A

im Pool speichern -

oK | [ sovrechen |
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Deckblatt - Seite 1von 4

Bl =

PLZIOANaSar: T0S6T Stutigant

Antragatelier

ma2ae 1. Antragstalier
Rechistorm: GmbH

des Gerlchts habe [ch beachtet.

Fans Stre & O Sauber
Domerwag 12

2. Gasetaticher Vertroter
ol Fukton: Geschiftsfibrer
‘Ordnungsgemase Bevollmschtigung versichere ich. Narma: Walter Hamemer

Antragagegnar
B B [T ey — Anteagagegees sind Gasemtschuidner

1. Antragsgegnar

Anveca: Harr
Nac

ter
Stata: Gosthestratie 5
FLZ/OvNalon: 75015 Beatten
Prozossgericht
Anshv. Amtsgericht Bretton
76018 Brem

ot BARCoun 47oe1s D4sues)
4 Solten sostr

Anvocs: Frau
Vomarma: Gisela
Nachrana: Baver
Sirafle: Schillerstratio 17
PLZIOWNation; 75015 Bratten

1 At fir Gas Gencht ermeut aus.

159 in dor Intormetamwondung wwm onlino-mahrantag de v Papier, Prozessgericht
Anschi. Amisgericht Bretten
75015 Bratr

(5830 Abs. 3 2P0} und kann
4 fibran

Anspriche

Allgemeine Angaben

Zustandiges Mahngericht

Summe der Haupsfordarungers: $95.85 EUR
4. Katatogislernarer Ans

Betrag: 22222 EUR

1. Zinsangsben: Laufande Zinsen
2 5,000 %-Punkte jshrlich dber dem Basiszinssatz

o
s 15022007
Barag 333,33 EUR

1. Zinsangsben: Laufende Zinsen
Znssatz: 5,000 %-Punkts jshelich Uber dem Basiszinssate

35
VW RVG i sazuvechen: 29,25 EUR

s
lch arkibre, dass der Anspruch von siner Gegenieistung sbhiingt, ciess sber bersits srbracht ist.

S =l —— -
Minimal sind das 4 Seiten (siehe Beispiel). PSS e p——

Die erste Seite enthalt das Anschreiben. Danach
folgt der Klartext der Antragsdaten. Auf der letzten
Seite finden Sie den Barcode.

Bitte senden Sie alle Seiten per Post an lhr zu-
standiges Mahngericht. Sie erhalten dann alle
Antworten ebenfalls per Post.

Eine separate Antragstellung fir die Verwendung
des Barcodeausdrucks bei zustandigen Mahn-
gericht ist nicht erforderlich.

Bereits zugewiesene Antragsteller-Kennziffern
durfen weiter verwendet werden.

T A0 T
o0

01479616 1045453001002002004
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10.4.2 Drucken direkt in das Formular

Speichern Sie den Antrag. Offnen Sie den Menupunkt = ﬁ

»+Ausgabe®, ,Drucker / Barcode / DTA / Internet".

Ausgabe des Formulars ﬁ

Bitte geben Sie die Einstellungen fur die Ausgabe an

0 Drucken

direktin das Farmular -

[ Datenaustausch per Diskelte (DT...

im Pool speichern -

(") Datenaustausch per DFU/Internet

im Pool speichern -

[ oK | [ Apbrechen |

Drucker / Barcode | PDF
/DTA/ Internet

Ausgabe |

Wahlen Sie ,Drucken®, ,direkt in das Formular und
starten Sie mit <OK>.

Vor der Ausgabe der Daten auf das farbige Mahn-
bescheidformular, justieren Sie bitte die Ausgabe
auf lhren Drucker.

Sta rten Sle dafu r |m Mah n be_ 2: ALF Formularausgabe - Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids

scheidsfenster den Menidpunkt -
"Einstellungen"”, "Druckereinstel-
Iungen"_ KIiCken Sie in diesem Druckereinstellungen | Geschaftszeichen  Parameter

Fenster auf <Hinzuflgen>.

= 1 Muster ; 1122964527 EUR )

Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten Einstellungen [

g 'l_ij 3,.‘_;

Einstellungen

Drucker-Kalibrierung ﬁ
_ Klicken Sie auf <Kalibrierungsseite drucken>.
Bezeichnung: Tesq
Horizontale Abstimmunag: 0/ mm . . . . i . .
Vertikale Abstimmung: | 0| mm Falzen Sie die Kalibrierungsseite zweimal in der

Mitte. Arbeiten Sie dabei bitte ganz genau.

I Kalibrierungsseite drucken

[ 0K | [ aobrecnen

I Lesen Sie die Werte am Schnittpunkt der Falz-

linien Uber das Koordinatensystem ab.

Erfassen Sie den Namen der Justierung als Bezeichnung sowie die abgelesene
Abweichung als horizontale und vertikale Abstimmung. Klicken Sie auf <OK>.

Wahlen Sie die gespeicherte Konfiguration und aktivieren Sie diese mit einem
Klick auf <Anwenden>. Testen Sie den Ausdruck auf einem Formular.

Sollte es nach dieser Justierung noch Abweichungen geben, andern Sie die
Werte minimal, je nachdem, in welche Richtung die Abweichung liegt
(waagerecht von 1 auf 0 ware z. B. 1mm nach links).
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10.4.3 Drucken inkl. S/W-Formular fiir Archivierung

Speichern Sie den Antrag. Offnen Sie den Menipunkt ,Aus- (b N
gabe“, ,Drucker / Barcode / DTA / Internet". OruckerBarcode :DF
Ausgabe des Formulars &J‘ f DTM::::rgna(:e |

Bitte geben Sie die Einstellungen fur die Ausgabe an

©) Drucken - Wahlen Sie ,Drucken®, ,inkl. S/W-Formular fir
ST ™ | Archiv“ und starten Sie den Druck mit <OK>.
_ ) Datenaustausch per Diskelte (DT...

im Pool speichern -

Die Ausgabe der Daten inkl. Formular ist nur in
schwarz/weil3 moglich. Der schwarz/weill Aus-
druck darf nicht an das Amtsgericht gesendet
werden. Er dient lediglich der Archivierung.

~) Datenaustausch per DFUAntemet

im Pool speichern -

0K | [ Avorechen |

10.4.4 Versand per Diskette (DTA)

Speichern Sie den Antrag. Offnen Sie den Menipunkt ,Aus- — X
gabe®, ,Drucker / Barcode / DTA / Internet”. = P

Drucker / Barcode | PDF
/DTA/ Internet

Ausgabe des Formulars ﬁ‘ fusambe l
Bite geben Sie die Einstellungen fiir die Ausgabe an
) Drucken Wahlen Sie ,Datenaustausch per Diskette (DTA)".
als Barcodeausdruck -
et : Sie konnen das Formular "sofort verschicken" oder
e "| "im Pool speichern" und spater gemeinsam mit
e anderen Formularen auf einer Diskette speichern
— " | und versenden.
[ oK | [ vbrechen |

Bevor Sie auf "sofort verschicken" klicken, tUberzeugen Sie sich bitte, dass eine
leere Diskette im Laufwerk liegt. Bestatigen Sie die Eingabe mit <OK>.

Informationen zur Funktionalitdt des EDA-Pools lesen Sie im entsprechenden
Kapitel.
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10.4.5 Versand per Internet (DFU)

Speichern Sie den Antrag. Offnen Sie den Menipunkt ,Aus-
gabe®, ,Drucker / Barcode / DTA / Internet”.

Ausgabe des Formulars S

Bilte geben Sie die Einstellungen fiir die Ausgabe an

A

PDF

Drucker / Barcode
/DTA/ Internet

Ausgabe |

Drucken

Wahlen Sie ,Datenaustausch per DFU/Internet®.

als Barcodeausdruck =

Datenaustausch per Diskette (DT.

im Pool speichem - Sie kdnnen das Formular "sofort verschicken" oder
©) Datenaustatsch psr DFUMMEmet "im Pool speichern" und spater gemeinsam mit
fim Fool speiznen -] anderen Formularen versenden.
e . || Informationen zur Funktionalitit des EDA-Pools
.o | [ ameen | || |esen Sie im entsprechenden Kapitel.

Der Datenaustausch per DFU ist von der Fiducia GAD AG freigegeben. Er
erfolgt Uber eine Signaturkarte (Chipkarte).

Fir die Verschliusselung und den Versand im Online-Mahnverfahren wurde die
Governikus Communicator Justiz Edition-Software integriert.

Der Governikus Communicator Justiz Edition ist als Drittprodukt im EGVP-Ver-
bund registriert. Der Governikus Communicator Justiz Edition wird nicht mit ALF-
FORDER ausgeliefert und muss separat installiert werden. Die aktuelle Version
downloaden Sie kostenlos unter
www.governikus.de/produkte-loesungen/governikus-communicator/justiz-edition/

Nach der Installation 6ffnen Sie in ALF-FORDER den EDA-Pool und dort unter
,Optionen® die ,EDA-Parameter®. Wahlen Sie links im Treeview den Bereich
,EGVP". Erfassen Sie hier den Pfad zur verwendeten Governikus Communicator
Justiz Edition.

Mit Klick auf den Button "Governikus Communicator Justiz Edition starten”
koénnen Sie den Governikus Communicator Justiz Edition lokal starten, um ein
Postfach einzurichten.

Erstellte EDA-Nachrichten werden dann von ALF-FORDER Uber den Governikus
Communicator Justiz Edition in das Postfach des EGVP-Systems (Elektronisches
Gerichts- und Verwaltungspostfach) tibergeben. Eingehende Formulare werden
in ein lesbares Briefformat umgewandelt und sind druckbar.
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Fd

Freier Adress  Pool Adress- Inkasso EDA-
-Pool Ermiitiung Export-Pool Pool
Pools

» % (B

A

Wie im Fenster ,Formulare” erfolgt auch hier die Gliederung
in die Ordnerlaschen ,,Ausgang“ und ,Eingang®“. Beim ersten
Offnen des EDA-Pools stellen Sie bitte zuerst Ihre EDA-
Parameter ein.

Offnen Sie dafir

MenUpunkt "Optionen", "EDA-Parameter”.

im EDA-Pool

Parametereinstellungen fur den EDA-Pool

|

(laufende Nummer der EDA-Datei)

Nummernkreis von |ALF001 bis |ALF499
-EGVP
aktuell 10
ava Web Start v
.~ Nummermkreis
{ “-Ausbaugrad
Parametereinstellungen fir den EDA-Pool &J
Ausbaugrad

—HEDA
i [=-Ubertragung
~DTA
DFUl/Internet
~EGVP
-Java Web Start
ummernkreis
sbaugrad
DA-Pool
L-Ausgang
I-Eingang
i --Monierung
Schuldtitel
L-Quittung

(Mitteilungen vom Amtsgericht)

Ausbaugrad der Mitteilungen vom Amtsgericht:
Kosten-/Erlassnachrichten fiir Mahnbescheide
Zustellungs-Nichfzustellungsnachrichten fur Mahnbescheide
Kosten-/Erlassnachrichten fir Vollstreckungsbescheide
Widerspruchsnachricht
Zustellungs-Nichfzustellungsnachrichten fur Vollstreckungs-

bescheide
Abgabenachricht
HMonierungen (zu MB-, NEWB. VB~ NEVE-Anfragen}

Ausbaugrad: 127

Parametereinstellungen fir den EDA-Pool

==

DFUiinternet
~-EGVP
-Java Web Start
ummernkreis
*-Ausbaugrad
=+EDA-Pool
~-Ausgang
=-Eingang

Ausgang

Formulare, die per Diskeite oder per DFU versandt wurden;
automatisch aus dem EDA-Pool entfernen.

10.5 EDA-Pool

Sie offnen den EDA-Pool im Start-MeniU unter
,Pools“. Im EDA-Pool-Fenster sehen Sie alle im
Pool gespeicherten Formulare.

ALF-Forder Java - EDA-Pool

Datei Bearbeiten Optionen

|.‘\USQEHQ Emgangl{]umung

den

Erfassen Sie unter "Nummern-
kreis" die vom Amtsgericht fir
Ihr Institut vergebenen Disket-
tennummern. Die  aktuelle
Nummer wird automatisch ge-
setzt.

Danach wahlen Sie den Aus-
baugrad. Der Ausbaugrad ist

vom Amtsgericht in lhrer
Kennziffer verschlusselt. Zur
Beantragung der Kennziffer

muissen Sie den gewlnschten
Ausbaugrad angeben. Klicken
Sie hier die gewinschten Ein-
gangsformulare an, ermittelt
ALF-FORDER die Ziffer des
Ausbaugrads fir lhren Antrag.
Auf ALF-FORDER hat diese
Angabe keinen Einfluss.

In ,EDA-Pool“, ,Ausgang“ wah-
len Sie, ob auf Diskette gespei-
cherte Formulare automatisch
aus dem EDA-Pool geléscht
werden sollen (bleiben in der
Forderung bestehen) oder ob
Sie diese selbst I6schen.



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung _

Parametereinstellungen fur den EDA-Pool

}EDA
i [=-Ubertragung
DTA
~-DFiinternet
EGVP
~-Java Web Start
Nummernkreis
Ausbaugrad
[=+EDA-Pool
+-Ausgang
£1-Finoana

Eingang

["] Mitteilungen, die als Bearbeitet markiert wurden,
automatisch aus dem EDA-Pool entfernen.

Gerichtsnummer bei der Zuweisung automatisch setzen.
(Nurfalls noch nicht gesefzt worden ist)
Erlass-Datum bei Erlass-Kostennachrichten automatisch setz...

Zustellungs-Datum bei Micht-Zustellungsnachrichten

|

Parametereinstellungen far den EDA-Pool

[SHEDA
¢ -Ubertragung
OTA
DFUl/Internet
~-EGVP
Java Web Start
Nummernkreis
Ausbaugrad
[=+EDA-Pool
~-AUSQang
[-Eingang
{ --Monierung
i Schuldtitel
L-Quittung

Termin fur den Ablauf der 4-Wochen Frist der Monierungs+
antwort erstellen

Standardweite

Abbrechen

Parametereinstellungen fur den EDA-Pool

[ EDA
. [=-Upertragung
-DTA
- DFUMnternet
EGVP
i “-Java Web Start
i seNummernkreis
. -Ausbaugrad
=HEDA-Paol
- Ausgang
[=}-Eingang
“~Monierung
“-Schuldtitel
-~ Quittung

Schuldtitel
Schuldtitel der Forderung bei Eingang ven Erlassnachricht VB
setzen.
["] Bestenenden Schuldtitel chne Vorwamung Gberschreiben.
In den Firmenstammdaten hinterlegtes Gericht Gbernehme...

Zustellungsdatum des VB bei Zustellungsnachrichten
automatisch sefzen

Standardwerte

=)

Abbrechen

Unter ,EDA-Pool, ,Eingang"
definieren Sie die Parameter fir
den Formulareingang.

Hier legen Sie z. B. fest, ob das
Erlass-Datum bei Erlass/Kos-
tennachrichten automatisch ge-
setzt werden soll.

Setzen Sie auch Modul T —
Termine ein, werden viele Ter-
mine automatisch vorgeschla-
gen und wenn gewlnscht ge-
speichert.

Das sind z. B. Termine fiir den
Ablauf der 2-Wochen-Frist zur
Erteilung eines VB oder fir den
Ablauf der 4-Wochen-Frist fir
die Antwort auf eine Mo-
nierung.

Bitte setzen Sie in den Para-
metern des EDA-Pools unter
,Eingang“ die daflir erforder-
lichen Parameter.

Ist der Erlass eines Voll-
streckungsbescheids mit dem
Datum gespeichert, wird eine
Anderung des Schuldtitels vor-
geschlagen.

Bitte setzen die dafur erfor-
derlichen Parameter (Hak-chen
bei ,Schuldtitel der Forderung
bei Eingang von Erlass-
nachricht VB setzen...“).
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10.5.1 Ausgang

rALF—Forder - EDA-Poal @1
Datei Bearbeiten Optionen
Antragsart: jAJIe vj Gesendete Antrdge anzeigen
Im Pool erfasste Antrage: 6 [ Schuldnerdaten anzeigen a
Art Zulefzt geandert Geschaftszeichen Erstellt fiir Erstellt von
[ @ ME  25.08201111:27:13 11 1.1 Administrator i
1 6 MB  17.11.2008 10:51:40 1 1,2 Administrator
(=] e MEMB 17.11.2008 10:52:37 123 1,2 Administrator
i 1 e EZPKH 17.11.2008 10:54:21 123 1,2 Administrator
0 @ VB 17.11.2008 10:58:37 123 1,2 Administrator
[F e MB  26.04.201110:27:58 123 1,3 Administrator
| - *
| Alle auswanien | | Atle abwanien || Alle gesendeten | Aktuelle EDA-D: ALFO10 Letzte EDAID:  ALFO09
[ ersand per DTA ] [ Versand per DEU l l aus Pool enifernen ] ’ Schlielen ]

Im Ausgang werden die Formulare wie folgt gekennzeichnet: Alle Formulare mit
diesem griinem Icon & sind versandbereit. Formulare mit diesem Icon & wurden
bereits fur den DTA-Versand auf Diskette gespeichert. Die Formulare, die mit
diesem Icon @ gekennzeichnet sind, wurden bereits per Datenferniibertragung
(DFU) an das Amtsgericht gesendet.

Um die Formulare als EDA-Satz auf Diskette zu speichern, wahlen Sie zuerst die
gewunschten Formulare an. Stellen Sie sicher, dass eine leere Diskette im
Diskettenschacht liegt. Klicken Sie dann auf <Versand per DTA>.

Um die Formulare per DFU zu Ubertragen, wahlen Sie zuerst die gewlnschten
Formulare an. Stellen Sie sicher, dass eine DFU-Verbindung besteht __und die
Signaturkarte im Lesegerat liegt. Klicken Sie dann auf <Versand per DFU>.

Info: Andern Sie in der Forderung ein Ausgangs-Formular, das im EDA-Pool
(Bereich Ausgang) bereits gespeichert ist, wird es im Pool automatisch
aktualisiert.
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Datensicherung und Verwaltung der ausgehenden EDA-Mitteilungen

Alle ausgehenden EDA-Mitteilungen werden im Menu-Punkt EDA-Datensiche-
rung gespeichert. Damit wird die von den Amtsgerichten empfohlene Aufbewah-
rungsfrist von 4 Wochen gewahrleistet. Sie erreichen den MenUpunkt aus dem
EDA-Pool Uber ,Bearbeiten” und ,EDA-Datensicherung®.

Alle ausgehenden EDA-Mitteilungen werden hier automatisch gespeichert und
kénnen bei erneuter Anforderung durch das Amtsgericht neu versandt werden.
Nach 4 Wochen erhalten Sie eine Meldung, ob die EDA-Mitteilungen aus der
Datensicherung geléscht werden sollen.

10.5.2 Eingang

ALF-Forder - EDA-Poal S
Datei Bearbeiten Optionen
Ausgang | Eingang |Ouiltung|
At der Mitteilung: -Alle - Bearbeitete Mitteilungen anzeigen
Im Pool erfasste Milteilungen: 2
Art EDA-ID Eingegangen Geschaftszeichen Gerichtsnummer Berater
] 0 MOM  ALF501 08.06.2005 " 04-0000001-1-7, 04-0... o
= e KNMB  ALF501 20.06.2005 " 04-0000001-1-7, 04-0... Administrator
| |
| -
] p
[ Alle auswanlen | [ Atle abwahien | [ Alle bearbeiteten| | zuweisen
[ Ansehen ] [ als Bearbeitet markieren l [ aus Pool gnifernen ] [ Schlieien ]
h

Dieser Bereich enthalt die Daten, die Sie vom Amtsgericht per DTA/DFU erhielten.
Im Bereich Eingang werden die Formulare wie folgt gekennzeichnet:

Alle Formulare mit diesem griinem Icon & sind als bearbeitet gekennzeichnet.
Die Formulare mit rotem Icon @ sind noch nicht als bearbeitet gekennzeichnet.

Um ein Formular in den Status ,bearbeitet zu setzen, markieren Sie es und
klicken auf <als bearbeitet markieren>.
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EDA-Mitteilung importieren

Ubernahme eingehender DTA-Sitze:

Bitte geken Sie den Standort der EDA-Datei an:

" 0Online-Postfach nach Mitteilungen prifen
" aus ProfiMahn-Yerzeichnis
" anderer Standort:

v rder_ttat dta

o

Einlesen Ahbrechen |

Legen Sie die DTA-Diskette ein und klicken Sie im
EDA-Pool, Ordnerlasche <Eingang>, auf den
Button <Einlesen>.

Erfassen Sie in diesem Dialog das Verzeichnis der
Diskette und klicken Sie auf <Einlesen>.

Mitteilung einem Antrag zuordnen

ardnetwerden

Ar ey Migteiiung. Kostenrechnung / Erlassnachricht MB

Anspruchshetrag 154.541,63 EUR
Geschdftszeichen: 1
Gerichtsnummer: 04-9162942-1-0

Betroffena Anfragsart mahnbescheidsantrag

Die Mitteilung konnte anhand der vorliegenden Infarmationen nicht eindeutig zuge-

Weisen Sie diese Mittellung einerm in Frage kammenden Antrag zu:

Alle Eingange, die eindeutig zugeord-
net werden konnen, werden auto-
matisch  Ubernommen. Gibt es
Eingange, die nicht zugeordnet wer-
den konnen, sehen Sie das Fenster
links. Wahlen Sie einen Datensatz.
Klicken Sie auf <Ubernehmen>, um ihn

zuzuordnen. Die erfolgte Ubernahme

Schuldnernr. Forderungsnr. Geschaftszeichen | Gerichtsnumrmer
1 1 1 H|
1 2 1
1 3 1

wird danach bestétigt. Im EDA-Pool,

Kl
Mame Eheleute Kriger
Anspruchsbetrag: 154 541 63 EUR

Bereich ,Eingang®, wahlen Sie als Art
der Mitteilung ,Nicht zugewiesene Mit-
teilungen®, um nicht zugewiesene

i

Abbrechen

Mitteilungen anzuzeigen und
nachtraglich zuzuordnen.

Jetzt sehen Sie die Gbernommenen Eingange im EDA-Pool. Gleichzeitig werden
die Eingange auch im Formularbereich der Forderungen angezeigt.

& ALF Formularausgabe - Kostenrechnung  Erlassnachricht Mahnbescheid

Datel Extras

& -+ B8

RIS

Mahnsache

azgen

negen

Kostenrechnung vom 23.07.2004

Sehr geehite Damen und Herren,

der Mahnbescheid wurde am 2307 2004 erlassen.

Wert der
Gerichisgebiihr

abziglich geleisteter Zahlungen

Die Gerichtsgehihr (3. o) sowie folgende

In Gesonsftzaichen 1

=8 Alle vom Amtsgericht einge-
henden Mitteilungen kdnnen
= .
. zur Ansicht gedruckt
Vertrag 154 541,63 EUR Werden

Wahlen Sie einen Eingang
und klicken Sie auf <Anse-
hen>, wird diese Anzeige
gedffnet. Klicken Sie auf
<Antrag Offnen>, wird der

errechnetund in den Mahnhescheid aufgenommen:
1)y Gebith des Rechtsanwalts-beistands

o Antrag geoffnet, der der
e Mitteilung vorausging (z. B.
- der Mahnbescheid).
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Ubernahme eingehender DFU-Sitze: ety oot
Klicken Sie im EDA-Pool, Ordnerlasche <Eingang>, auf |« s
den Button <Einlesen>. Wahlen Sie den Ort lhrer |« meusm -
Dateiund klicken Si f <Einlesen>.

ateiund klicken Sie au ese

Mitteilung einem Antrag zuordnen

Alle Eingange, die eindeutig zugeordnet

ordnet werden,

Ant der Mitteiung.
Anspruchsbetrag: 164.541,63 EUR
Geschaftszeichen, 1

Gerichtsnummer. 04-8162942-1-0
Betraffens Antragsart.  Mahnbescheidsantrag

Die Mitteilung kannte anhand dervorliegenden nformationen nicht eindeutic zuge-

Waisen Sie diese Mitteilung einem in Frage kammenden Antrag zu:

Kostenrechnung ! Erlassnachricht MB

werden konnen, werden automatisch
ubernommen. Gibt es Eingange, die nicht
zugeordnet werden kdénnen, sehen Sie das
Fenster rechts. Wahlen Sie einen Daten-
satz. Klicken Sie auf <Ubernehmen>, um

Schuldnemr, F

| _cerrsumme ihn zuzuordnen. Die erfolgte Ubernahme

r.
1 1 1

1 2 1

1 3 1

" | wird danach bestitigt.

El|
Narme: Eheleute Kriger

Anspruchsbetrag: 154.541,63 EUR

Im EDA-Pool, Bereich ,Eingang®“, wahlen
Sie die Art der Mitteilung ,Nicht zuge-
wiesene Mitteilungen®, um alle nicht zuge-

i Ubemenmen

wiesenen Mitteilungen anzuzeigen und

Abbrechen

Jetzt sehen Sie die
die Eingange auch

diese nachtraglich zuzuordnen.

ubernommenen Eingange im EDA-Pool. Gleichzeitig werden
im Formularbereich der einzelnen Forderungen zugeordnet

und angezeigt. Wahlen Sie einen Eingang und klicken Sie auf <Ansehen>, wird
die Anzeige des Eingangs geoffnet. Klicken Sie auf <Antrag 6ffnen>, wird der
Antrag geoffnet, der der Mitteilung vorausging (z. B. der Mahnbescheid).

10.5.3 Quittung

s
ALF-Forder - EDA-Pool

[S5C)

Datei Bearbeiten Optionen

Quittung

Anzahl erfasster Quittungen:
EDAID

& ALFO05QU

& ALFO0BQU

In dieser Ansicht finden Sie alle eingegangenen Quittungen zur Fax-/Datenferndbertragung.

Eingegangen

2 /| Bearbeitete Quiltungen anzeigen
Berater
09.03.2005 i

11.03.2005

In der Lasche ,Quittung” sehen Sie alle vom Amtsgericht zugestellten Quittungen
fur Fax-/DFU-Ubertragungen. Die Daten werden wie folgt gekennzeichnet:

Alle Quittungen mit

diesem griinem Icon & sind als bearbeitet gekennzeichnet,

die mit rotem Icon @ sind noch nicht als bearbeitet gekennzeichnet.
Sie setzen den Status ,bearbeitet” iber den Button <als bearbeitet markieren>.
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11 Modul H — Sicherheiten

Das Modul H - Sicherheiten verwaltet lhre Birgschaften und Sicherheiten.

11.1 Burgschaften

.;. Biirge 9 Burge - Forderung 1 (fituliert) (Darlet - Schuldner 1 Muster

Person| BUrgschaft | Anschrift| Beruf | Auskunft| Grinde | Anwilte | Notizen

Nummer; 9 Vertrag vom: 10.10.1990 =%

Bezeichnung © aufKreditin Ifd. Rechnung - Androhung am:

Art Selbsischuldnerische Burgschaft - Kiindigung am:

OF OE Ok

Spezifikation Hachsbetragsbiirgschaft = Verwertung am: a

Freifeld ] zum Modul A - Verwertung

Burgschaftssumme: 60.000,00

Ubersicht Abrechnung vom 11.05.2011

| Birgschaft abrechnen |

Das Modul Sicherheiten fugt in den Daten des Birgen eine neue Ordnerlasche
.Burgschaft* hinzu.

Hier wahlen Sie Bezeichnung, Art und Spezifikation der Blrgschaft. Zusatzlich
steht ein Freifeld zur Verfugung. Sie erfassen jeweils das Datum fur Vertrags-
abschluss, Androhung der Verwertung, Kiindigung und Verwertung.

Verwertung

Ein verwerteter Blrge hat ein ,durchgestrichenes® Icon ¥ Die Verwertung von
Blrgschaften kann hier durch das Setzen des Verwertungsdatums erfolgen.
Verwenden Sie auch das Modul Abwicklung, ist auch folgender Weg méglich:
Erstellen Sie im Modul Abwicklung, Ordner ,Verwertung“ einen neuen
ausgehenden Brief und wahlen Sie ,Datum als Verwertungsdatum zuordnen®.
Dieses Datum wird dann automatisch in das Fenster ,Blrgschaft* lbernommen.
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Sperrung der Biirgschaft mit der Verwertung

Mit der Erfassung eines Verwertungsdatums ist die komplette Blrgschaft flr
weitere Erfassungen und Anderungen gesperrt. Um die Biirgschaft wieder zu
entsperren, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste in das Datumsfeld
'Verwertung am' und I6schen Sie das eingetragene Verwertungsdatum. Danach
ist die Blrgschaft entsperrt und kann geandert werden.

Um nur einzelne Eingabefelder einer verwerteten Blrgschaft zu entsperren,
klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Feld.

Biirgschaftssumme [‘Bargschaftssumme =)
Im Feld ,Blrgschaftssumme® o6ffnet
der Button <...> dieses Fenster.

Schuldnernummer: 1

Forderungsnummer: 1

Hier Sehen S|e d|e HOhe der Birgschaftssumme aus Ursprungsforderung:
Hauptforderung. Uber die
Prozenteingabe kann eine prozen-
tualer Anteil ermittelt werden.

Bezeichnung Betrag Datum
Hauptforderung 240.000,00 10.10.2010 'S

Mebenforderung 669,00 01.07.2011 -
P k

Ubernehmen setzt den Betrag als

Gesamte Ursprungsforderung: 240.665,00 EUR

Burgschaftssumme.
% der Ursprungsforderung dbernehmen 0,00 EUR
Ubernehmen ‘ I Abbrechen

Biirgschaft abrechnen
Ein Klick auf <Blrgschaft abrech- [ ontosbrechnung - Burgschatt o)
nen> oOffnet zunachst die Aus-
wahl der Rechtsgrundlage (aus Rechisgrundiage BGB =
der Forderung vorbelegt) und des Abrechnungsdatum 23.042015 =
Abrechnungsdatums. <OK>
aktualisiert die Zahlungen der Ok Abbrechen

Burgschaft und den aktuellen &
Saldo.

In den Parametern definieren Sie den Prozqntsatz der Burgschaftssumme, bei
dessen Erreichen eine Warnung erfolgt, um Uberzahlungen vorzubeugen.
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11.2 Sicherheiten

.‘ 1 Grundpfandrecht - Forderung 1 (tituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Sicherheit S\mamanangaberl Bewertung | Nnnzen|

Nummer: 1 Veltrag vom: 06.05.1992 =
Form Grundpfandrecht - Androhung am: J— &
At Briefhypothek - Kiindigung am . ]
Speifikation: unbebautes Grundstick in Mischgebiet - Verwertung am: a — =
Freifeld (-]
EWB-Abrechnung: Ja - zum Modul A - Verwertung
Ubersicht Abrechnung vom 02.01.2007
Verwertung Sicherheit EUR 44.000,00

Sicherheit EUR 0.00

Zahlungen a

Sicherheit aktuell EUR 44.000,00

Hauptforderung EUR -146.999,81
Gesamte Zahlungen EUR 97.165.00

Gesamtschuld akiuell FUR 959 p45 57

[ Sicherheit abrechnen J

Die Sicherheiten werden Uber die Ordnerlaschen ,Sicherheit®, ,Sicherheitenge-
ber‘ und ,Bewertung“ erfasst. Zusatzlich stehen die ,Notizen* zur Verfigung. In
der Ordnerlasche ,Sicherheit” wahlen Sie Form, Art und Spezifikation der Sicher-
heit. Zusatzlich steht ein Freifeld zur Verfugung.

Verwenden Sie auch das Modul EWB, legen Sie unter ,EWB-Abrechnung® fest,
ob die Sicherheiten als bewertete Sicherheiten in den Bereich EWB Gbernommen
werden sollen. Sie erfassen rechts jeweils das Datum fur Vertragsabschluss,
Androhung der Verwertung, Kiindigung und Verwertung.

Verwertung

Eine verwertete Sicherheit hat ein ,durchgestrichenes” Icon i Die Verwertung
von Sicherheiten kann hier durch das Setzen des Verwertungsdatums erfolgen.

Verwenden Sie auch das Modul Abwicklung, ist auch folgender Weg mdéglich:
Erstellen Sie im Modul Abwicklung, Ordner ,Verwertung“ einen neuen aus-
gehenden Brief und wahlen Sie ,Datum als Verwertungsdatum zuordnen®.

Dieses Datum wird dann automatisch in das Fenster ,Sicherheit” ibernommen.
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Sperrung der Sicherheit mit der Verwertung
Mit der Erfassung eines Verwertungsdatums ist die komplette Sicherheit fur
weitere Erfassungen und Anderungen gesperrt.

Um die Sicherheit wieder zu entsperren, klicken Sie bitte mit der rechten
Maustaste in das Datumsfeld 'Verwertung am' und I6schen Sie das eingetragene
Verwertungsdatum. Danach ist die Sicherheit entsperrt und kann geandert
werden.

Um nur einzelne Eingabefelder einer verwerteten Sicherheit zu entsperren,
klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Feld.

Sicherheit abrechnen

Ein Klick auf <Sicherheit abrechnen> [y, abrechnung - sicherneit - |
offnet zunachst die Auswahl der

Rechtsgrundlage (aus der Forderung Rechisgrundiage BGB 2002 >
vorbelegt) und des Abrechnungs- || #erechnungscatum 11052011

datums. <OK> aktualisiert die Zah- s aew o
lungen aus der Sicherheit und den — - _

aktuellen Saldo.

Die Héhe des Betrages ,Verwertung Sicherheit* entspricht dem Endbetrag der
Ordnerlasche ,Bewertung®, der dort im Feld ,Verwertungserldés Soll (Betrag
Verwertung Sicherheit) eingetragen ist.

In den Parametern definieren Sie den Prozentsatz der Sicherheitssumme, bei
dessen Erreichen eine Warnung erfolgt, um Uberzahlungen vorzubeugen.
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11.2.1 Sicherheitengeber

4 - Forderung 1 (lituliert) (D - Schuldner 1 Muster

Sicherheit Sicherheitengeber | Bewevlungl Nuhzen|

Sicherheitengeber Schuldner -

‘ ... aus S/M/B-Datenbank wahlen ‘ ‘ .. aus freiem Adresspool wahlen

Kategorie Sicherheitengeber Empfangergruppe Sonstiges -

Firma/ Institut/ Amt ont Heilbronn -

Anrede © Her - Strake Im Musterpfad 6

Titel © Dipl-ng - Land/ Plz (Strake) D 74074 Q
Vorname Max Posifach

Name Muster Land/ Piz (Postfach) Q
Telefon 01111455555 Freifeld o

Telefax 01111455555 Freifeld (-]

[ im freiem Adresspool speichern |

Hier erfassen Sie die Daten des Sicherheitengebers. Zusatzlich zu den Standard-
feldern stehen zwei Freifelder zur Verfligung.

Im Feld ,Sicherheitengeber” wahlen Sie die Art des Sicherheitengebers. Zur Aus-
wahl stehen: Schuldner, Blrge, Mitverpflichteter, Fremder Dritter, Blirgschafts-
bank, Sonstiges, Versicherungsgesellschaft und Bausparkasse.

Wir empfehlen die vorbelegte Zuordnung zur Kategorie ,Sicherheitengeber” und
zur Empfangergruppe ,Sonstiges® beizubehalten, da nur so das Auffinden des
Datensatzes z. B. in Serienbriefen als Sicherheitengeber gewahrleistet ist.

Uber den Button <... aus S/M/B-Datenbank wahlen> suchen Sie in den Eintragen
der Schuldner, Mitverpflichteten und Blrgen.

Der Button <... aus freiem Adresspool wahlen> 6ffnet den freien Adresspool zur
Auswahl. Haben Sie die Daten erfasst, konnen Sie diese Uber den Button <... im
freien Adresspool speichern> in den freien Adresspool Gbernehmen.
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11.2.2 Bewertung

i scht - g 1 (titulier) (D, - schuldner 1 Muster

S\Eherhe\(l Sltherhewlengeber‘ Bewertung | Notizen
Nominalwert EUR 100.000,00 [i ]
Verkehrswert alt vom 05.05.1992 =} EUR 80.000,00 ﬂ
Beleihungswert vom 05.05.1002 = EUR 90.000,00 a
Beleihungsgrenze % 90,00 EUR 81.000,00 ﬂ
Realkreditgrenze % 51,00 EUR 45.900,00 ﬂ
Liquidationswert EUR [i ]
Bewertung Beleihungswert - % 100,00 EUR 90.000,00 ﬂ
Vorlasten EUR [i ]
Verkehrswert neu vom 04.04.2005 = EUR 44.000,00 ﬂ
Anteil Brgschaftsbank % 58,00 EUR 56.000,00 ﬂ
Verwertungserlas-Soll (Betrag Verwertung Sicherheit) EUR 44.000,00 H

In der Bewertung erfassen Sie alle Daten zur Bewertung der Sicherheit.

Wichtig ist hier vor allem der Betrag, der im Feld ,Verwertungserlés Soll
(Betrag Verwertung Sicherheit) eingetragen ist, denn dieser als Verwer-
tungsbetrag der Sicherheit libernommen.

Der Nominalwert oder Nennwert ist der urspriingliche Anschaffungswert. Bei
Aktien und Wertpapieren ist das der aufgedruckte Wert.

Der Verkehrswert alt ist der Marktwert am angegebenen Stichtag der 1. Be-
wertung. Der Verkehrswert ist der Wert, der sich im allgemeinen Geschéafts-
verkehr am wahrscheinlichsten einstellen wirde.

Der Verkehrswert fiir Grundstiicke und Immobilien wird im § 194 BauGB definiert:
'‘Der Verkehrswert wird durch den Preis bestimmt, der in dem Zeitpunkt, auf den
sich die Ermittlung bezieht, im gewobhnlichen Geschéftsverkehr nach den
rechtlichen Gegebenheiten und tatsédchlichen Eigenschaften, der sonstigen
Beschaffenheit und Lage des Grundstiicks oder des sonstigen Gegenstands der
Wertermittlung ohne Riicksicht auf ungewdéhnliche oder persénliche Verhéltnisse
zu erzielen wére.’

Fir die Ermittlung des Verkehrswertes sind verschiedene Wertermittlungsver-
fahren gebrauchlich. Der Verkehrswert wird dabei durch die Verhaltnisse, die am
Bewertungsstichtag auf dem Grundsticksmarkt herrschen, bestimmt und ist
somit eine Grofe, die nur zu diesem Stichtag Gultigkeit hat.
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Bei der Wertermittlung versucht man, in der Regel durch Anwendung standardi-
sierter Verfahren, eine moéglichst objektive Aussage Uber den Wert einer Sache
zu machen. Dabei sollen subjektive und besondere Einflisse moglichst ausge-
schaltet werden. Wertermittiungen werden daher von speziell ausgebildeten und
meist zertifizierten Sachverstéandigen bzw. Gutachtern durchgefihrt.

Die Schatzung spielt dabei dabei eine wesentliche Rolle. Unterschiedliche Gut-
achter werden in der Regel zu verschiedenen Ergebnissen kommen. In der
Rechtsprechung wird z. B. bei der Verkehrswertermittlung von Grundstiicken von
einer Bandbreite von +/- 20 % ausgegangen. Allgemein kann man von einer
Genauigkeit von ca. +/- 10 % ausgehen.

Der Beleihungswert ist der langfristig erzielbare Wert. Er wird meist aus dem
Verkehrswert abziglich eines Sicherheitsabschlags (10-20%) gebildet.

Wahrend der Verkehrswert den aktuellen, am Markt unter normalen Umstanden
erzielbaren Preis eines Objektes darstellen, gibt der Beleihungswert den Wert des
Objektes aus Sicht eines Kreditinstituts wieder, das dieses Objekt Uber einen
Zeitraum von 10 - 20 Jahren finanzieren muss. Wahrend dieser Zeit muss sich
die Bank sicher sein, den angenommenen Wert des Objektes bei Verwertung
realisieren zu konnen. Dieser langfristig und sicher erzielbare Wert ist der
Beleihungswert.

Banken muissen nach §12 Hypothekenbankgesetz einen Beleihungswert der zu
finanzierenden bzw. zu beleihenden Immobilie ermitteln.

Die einfachste Form der Beleihungswertermittlung ist das Abschlagsverfahren.
Dabei wird von dem Kaufpreis einer Immobilie ein bestimmter Prozentsatz als
Sicherheitsabschlag abgezogen. Die maximale Kredithdhe richtet sich nach dem
Beleihungswert und der Beleihungsgrenze des Objekts. Um die Forderung des
Glaubigers dinglich abzusichern, wird das zu beleihende Objekt mit einer
Grundschuld belastet.

Bis jetzt gibt es keine einheitlichen Richtlinien zur Ermittlung des Beleihungs-
wertes. Jede Bank verfugt Uber hausinterne Regeln. Bei der Festlegung des
Beleihungswertes gilt das sogenannte Niederstwert-Prinzip.

Der Beleihungswert findet nicht nur bei den bankinternen Kreditentscheidungen
Verwendung. Er ist auch die Grundlage fur die Einstufung einer Forderung als
Realkredit nach KWG. Das aktuelle Regelwerk zur Beleihungswertermittlung ist
in der Beleihungswertermittlungsverordnung (BelWertV) festgeschrieben.
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Die Beleihungsgrenze, also der Teil, der beliehen werden darf, liegt meist bei
80% des Beleihungswertes.

Die Beleihungsgrenze ist der Teil des Beleihungswertes einer Immobilie, den
Kreditinstitute nach den fir sie malRgebenden gesetzlichen und satzungsmafi-
gen Vorschriften beleihen dirfen.

Fir die Beleihungsgrenze ist der Beleihungswert der Ausgangswert. Bei
Bauspardarlehen, deren dingliche Absicherung Ublicherweise nachrangig erfolgt,
liegt die Beleihungsgrenze bei 80% des Beleihungswertes.

Neuere Bestimmungen des Bundesaufsichtsamt flr das Kreditwesen erlauben
den Kreditinstituten, bei Vorliegen eines sorgfaltig angefertigten Verkehrswert-
gutachtens nach Wertermittlungsverordnung, Kredite bis zur Hoéhe des Verkehrs-
wertes zu gewahren.

Die Realkreditgrenze, also die Beleihungsgrenze fir einen Realkredit, liegt meist
bei 60% des Beleihungswertes.

Die Beleihungsgrenze ist der Teil des Beleihungswertes einer Immobilie, den
Kreditinstitute nach den fir sie malgebenden gesetzlichen und satzungs-
maRigen Vorschriften beleihen durfen. Fir die Beleihungsgrenze ist der Belei-
hungswert der Ausgangswert. Diese Grenze liegt i. d. R. beim Realkredit bei 60%
des Beleihungswertes. Neuere Bestimmungen des Bundesaufsichtsamt fir das
Kreditwesen erlauben den Kreditinstituten, bei Vorliegen eines sorgfaltig
angefertigten Verkehrswertgutachtens nach Wertermittlungsverordnung, Kredite
bis zur Hohe des Verkehrswertes zu gewahren.

Bei Gebauden entspricht der Liquidationswert dem Zwangsversteigerungswert,
bei Grundsticken kann der Liquidationswert mit dem Verkehrswert gleichgesetzt
werden. Bei Unternehmen ist der Liquidationswert der Wert, der bei der
Abwicklung oder Auflésung eines Unternehmens noch erzielt wird.

Haufig stellt die festgestellte Beleihungsgrenze den im Fall einer Liquidation bzw.
Zwangsversteigerung erzielbaren Liquidationswert dar.

Im Rahmen der Zwangsversteigerung gilt meist der Liquidationswert als Bewer-
tungsansatz. Zur Ermittlung des Liquidationswerts ist zunachst ein prozentualer
Abschlag auf den Verkehrswert vorzunehmen. Dieser Abschlag berlcksichtigt die
beim Verkauf anfallenden Risiken und Aufwendungen (z. B. Verkaufsver-
handlungen, Marktrisiken etc.) Fur Wirtschaftsguter, bei denen durch Veran-
derung ihres Standortes ein grélkerer Montage- und Transportaufwand entsteht,
muss ein zusatzlicher Abschlag berlcksichtigt werden.

Der Liquidationswert beinhaltet damit kostentheoretische und betriebswirtschaft-
liche Aspekte. Er entspricht einer realistischen Wertermittiung.
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Die Bewertung kann wahlweise prozentual aus dem Beleihungs- oder Liquida-
tionswert erfolgen.

Vorlasten sind eventuell vorhandene Fremdforderungen, die im Grundbuch
eingetragen sind.

Vorlasten sind samtliche Belastungen eines Grundstlicks, die bei Eintrag eines
neuen Grundpfandrechts bereits im Grundbuch vermerkt sind. Dazu zahlen vor-
rangige Grundpfandrechte, aber auch Dienstbarkeiten wie Vorkaufsrecht und
Nief3brauch.

Tritt der Fall einer Zwangsvollstreckung ein, werden die Glaubiger entsprechend
der jeweiligen Rangstelle der Vorlasten befriedigt. Daher muss zur Ermittlung des
eigenen Verwertungserldses der Betrag der Vorlasten abgezogen werden.

Der Verkehrswert neu ist der aktuelle Marktwert am angegebenen Stichtag der
Bewertung.

Der Verkehrswert ist der Wert, der sich im allgemeinen Geschéaftsverkehr am
wahrscheinlichsten einstellen wirde.

Der Anteil der Biirgschaftsbank ist der prozentuale Anteil am Nominalwert, der
durch die Burgschaftsbank bereits gezahlt wurde.

Die Birgschaftsbank kann aus der Blrgschaft in Anspruch genommen werden,
wenn der Kredithehmer zahlungsunfahig ist. Da diese Burgschaft einen Teil des
Nominalwertes der Sicherheit abdeckt, muss dieser Betrag zur Ermittlung des
Verwertungserléses reduziert werden.

Der Verwertungserlos-Soll ist der Betrag, der nach der Verwertung der Sicher-
heit erwartet wird.
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Wahlen Sie im MenuU ,Auswerten®

Auswerten Madule Extras

11.3 Auswerten

Optionen  Hilfe

den Bereich ,Sicherheiten”.

© EWB v

© Bestandsanderungen v =
[ ] =

@ Vergleichsliste @ Versteuerte EWB v

saten | Abwicklung Sicherheiten || Termine
. @ Handakte v -
AngebOten Werden daten J| Modul-A || Modul-EWB |l [ |fur3(imVerzug)- (Schuldner 1)
ert) (Darlehenskonto ¥ |far 2 (im Verzug) (Kontokorrent) - (Schuldner: 1)
. Sicherheit Bewsitung ’m = fur 1 (tituliert) (Darlehenskento) - (Schuldner: 1)
® Auswertung je Forderungen s
Mominalwert

® Alle Sicherheiten
® Alle Burgschaften

Alle Burgschaften

11.3.1 Auswertung je Forderungen

In der AUSWGrtung Zur Forderung Wer‘ Ausgabe Sicherheiten / Blrgschaften - Schuldner 1, Forderung 1 &J
den die Burgschaften und/oder Sicher-
heiten dieser Forderung ausgegeben. Wi T r—r—
Typ Sicherheitengeber mit ausgeben? S;L‘::::“e” =
Sie wahlen Inhalte und Umfang in ® autsiens
einem Auswahlfenster.
[¥] Bewertungen mit ausgeben? SoeTng
I Datumsfelder / Prozentwerte mit ausgeben? Sfcneme“%"ummer = I
Beleinungsgrenze () Realkreditgrenze (LETEE R
Vorlasten @ Anteil Biirgschafisbank ) 2osteigend
[ Ausgepen ] [ aobrecnen | Hilfe
11.3.2 Alle Sicherheiten
Uber ,,A”e SlCherhelten“ drUCken Ausgabe Sicherheiten @‘

Sie die Daten aller im Programm
erfassten Sicherheiten. Natrlich
ist auch eine Eingrenzung der
Daten mdglich. Da die Tabelle in
der Breite begrenzt ist, wahlen
Sie einen dieser Werte als Tabel-
lenspalte: Beleihungsgrenze,
Realkreditgrenze, Vorlasten, An-

m Sicherheiten | [/] Bewertungen

sortierung

[schuldnemummer -
0 aufsteigend
Ausgabe wahlen

[ Beleihungsgrenze

( )Vorlasten

(7) absteigend

[ ! Realkreditgrenze

@‘Amewl Birgschaftsbank

teil Blrgschaftsbank.

Abbrechen Hilfe

Ausgeben ] [

11.3.3 Alle Biirgschaften

Uber ,Alle Birrgschaften® drucken Sie die Daten aller im Programm erfassten
Burgschaften. Natrlich ist auch eine Eingrenzung der Daten mdglich.
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12 Modul | — Inkasso

= Forderung 1 (ituliert) (Darlehenskonto) - Schuldner 1 Muster

Schumner-Fumerung| Schuldtitel | Status-Hmune‘ Inkasso | Notizen

Zusammenarbeit it & ALTOR (Heidelberger Inkasso) - B SALTOR

Inkassostatus Ubergabe an Inkassogesellschaft zur Bearbeitung .

Erlass Mahnbesch —— =] intene Info (-]

Zustellung Mahnbesch . o} Freifeld (- ]

Datum Eides.Vers —— [=] Freifeld -]

Aktenzelchen Eides.Vers Freifeld o

Exportdatum 25.08.2011 Exportnummer 1314272380440

Ubersicht Abrechnung bei Export

Gesamtschuld -280.043,81 EUR

verzinsliche Kosten -1.185,00 EUR Zinsen verz. Kosten -661,00 EUR

unverzinsliche Koster -94300EUR  Zinsen Hauptiorderung -83.689.29 EUR

Hauptforderung -191.866 55 EUR  Zinsen Zins HF -11.69897 EUR
‘ Sammelexport ‘ | Einzelexport ‘ ‘ Export-Pool ‘

Das Modul Inkasso ermdglicht die Ubergabe von Forderungen an eine Inkasso-
gesellschaft bequem per ,Knopfdruck®. Die umstandliche Ubergabe per ,Hand-
akte“ entfallt. In jeder Forderung fugt das Modul Inkasso die Ordnerlasche

"Inkasso" ein. Aktuell arbeitet die

ALF AG mit der ALTOR GmbH zusammen.

Wahlbar sind ,Abtretung an Inkassogesellschaft® oder ,Ubergabe zur Bearbei-
tung“. Die Ubergabe erfolgt wahlweise als Einzelexport einer Forderung oder
Sammelexport mehrerer Forderungen.

Uber <Einzelexport> stellen Sie
die Daten der aktuellen Forde-
rung fir die Ubergabe zum In-
kassounternehmen zusammen.

12.1 Einzelexport

Einzelexport léj

Zusammenarbeit mit % ALTOR (Heidelberger Inkassa)
Inkassostatus setzen auf. | Ubergabe an Inkassogesellschaft zur Bearbeitung -
Exportdatum 11.05.2011 24 = Abrechnungsdatum der Forderung

Ok Abbrechen

Wahlen Sie die Ubergabeform (Abtretung oder Ubergabe) und legen Sie das

Exportdatum fest.
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Im nachsten Fenster sehen Sie
qj_en Namen und den Ort der
Ubergabedatei.

ALF-Forder Java

==

.0. Die Forderung wurde erfolgreich in folgende Datei exportiert:
= C\Program Files\ALF-Software\ForderJava200\Inkasso\1305114502507.ink

Diese Datei ist verschltsselt und gepackt und kann nur vom Empfanger entschltsselt werden.
Bitte senden Sie diese Datei an:

ALTOR Management GmbH

Carl-Bosch-Str. 4, 69115 Heidelberg

info@altor-group.com, www.altor-group.com

Servicetelefon: 0800-ALTORGROUP (0800-25 8674 7687)

12.2 Sammelexport

Im Sammelexport stellen Sie die Daten mehrerer ausgewahlter Forderungen fiir
die Ubergabe zum Inkassounternehmen zusammen.

Der Auswahlassistent realisiert
die komfortable Eingrenzung der
zu ubergebenden Forderungen.

Die Daten werden verschlisselt
Ubergeben. Sie erhalten jeweils
ein Ubergabeprotokoll in Text-
form. Verwenden Sie auch das
Modul Listen, wird zusatzlich eine
Ubergabeliste als Tabelle erstellt.

12.21

Uber verschiedene Eingrenzun-
gen, z. B. Forderungsstatus, Ho-
he Hauptforderung, keine Zah-
lungen, wahlen Sie die betref-
fenden Forderungen (Beispiel
siehe Bild).

5=)
=
¢

Inkasso-Assistent

Vorgehensweise
Bitte wahlen Sie die gewlinschte Vorgehensweise

(@ Forderungen durch Assistenten unterstitzt auswanlen

[ ) Forderungen manuell auswahlen

[ ) Forderungen von bereits durchgefiihrtern Export aus Export-Pool laden

[ = Zuriick H Weiter > [Abbrechen]

r

Forderungen durch Assistenten unterstiitzt auswahlen

|

Inkasso-Assistent

Letzter Zahlungseingang i
Exporteingrenzung - Forderungen chne Zahlungseingang seit ... {j
( ! Keine Einschrankung
( Kein Zahlungseingang seit de... 11.05.2011 ‘24
ngselt 1|2 Jahre/mund 0 | Z Monaten
<zurick || weiter= | [ Apbrechen |
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Der Assistent unterstitzt auch die
Selektion Uber die Freifelder, die
auf die Bedirfnisse  des
Kreditinstitutes abgestimmt sind.

Nach dem Export kénnen die
Freifelder automatisch mit einem
Wert geflllt werden, wodurch der
Nacherfassungsaufwand entfallt.
Im letzten Fenster sehen Sie Na-
me und Verzeichnis der Uber-
gabedatei.

12.2.2 Forderungen manuell
auswahlen

In der manuellen Auswahl wah-
len Sie die Forderungen einzeln.
Im letzten Fenster sehen Sie
Name und Verzeichnis der Uber-
gabedatei.

=)

Freifeldselektion (1. Freifeld)
Exporteingrenzung - insgesamt sind 2 Freifelder maglich

=7
¢

{1.) Freifeld fur Selektion verwender

] [ Abbrechen ]

=5)

Freifeld - Autoeintrag
Automatische Befiillung der Freifelder nach dem Export

=1
A

[ Ereiteid nach Expart mit Wert fallert &)

I:‘ Freifeld nach Export mit Wert fillen £

|

Expoiteingrenzung - Bitte wahen Sie die betreffenden Forderungen aus

Liga
v

:Ansicnt Forderung / Schuldnernummer

Alle auswahlen

Alle abwahlen

Alle beginnend mit.

auswahlen I

Weiter= [ Abbrechen I

12.2.3 Forderungen aus Export-Pool laden

Laden Sie bereits exportierte Forderungen aus dem Pool und erstellen die

Exportdatei erneut.
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12.2.4 Export-Pool

Sie 6ffnen den Export-Pool des Moduls Inkasso . 5 = | B
im Start-Menu Uber ,Pools®, ,Inkasso Export- _ - =
Freier Adress  Pool Adress- Inkasso EDA-
POOl“_ -Pool Ermittiung Export-Pool Pool
Pools

Alle ausgeflhrten Ex- [wksoegerres Tt
porte Werden |m EX- Ubersicht tiber die bereits durchgefiihrten Exporte
port_POOI Verwaltet Exportnummer . Exportdatum Export an Datensatze Erstellt von Inkassostatus

1314265944092 250820111152 ALTOR Administrator Ubergabe an Inka... =

<EXp0rt|iSte anse- 1314272204257 250820111338 ALTOR
hen> offnet die Ex- 1314272309143 250820111338 ALTOR

1314272380440 250820111339 ALTOR Administrator Ubergabe an Inka

portliste. - :

Im Export enthaltene Datensatze (Anzahl 3):

Administrator Ubergabe an Inka..

P

Administrator Ubergabe an Inka..

W oW oW @

H Forderungsnummer Schuldnermummer Schuldnername

Den Inkassostatus ei-

. 1 |1 Max Muster ‘;
nes gewahlten Ex- : 29 i B

. . . P »
ports andern Sle Uber Gesamischuld -290.043,81 EUR, verzinsliche Kosten -1.185 00 EUR, unverzinsliche Kosten -943,00 EUR, Hauptforderung
< I nkassostatus an_ -181 866,55 EUR, Zinsen verz Kosten -661,00 EUR, Zinsen Hauptforderung -83 689,29 EUR, Zinsen Zins HF -11.698,97 EUR.
dern>.
Exportliste ansehen [ Inkassostatus Andern I [ aus Pool entfernen I [ Schlieften




ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung -

13 Modul K — Komfort

Im Modul Komfort sind verschiedene Funktionen zusammengefasst, mit denen
Sie lhre die Arbeit mit ALF-FORDER wesentlich komfortabler gestalten. Angebo-
ten werden:

Zinstabellenabgleich via Internet
Ausgabe als PDF, in Bilddatei und E-Mail
Ausgabe inkl. Firmenlogo
Gerichtsdatenbank

Kostenrechner

Logging

13.1 Zinstabellenabgleich via Internet

Mit diesem Zinstabellenabgleich bernehmen Sie die aktuellen Basiszinssitze
vom ALF-Server direkt in lhre ALF-FORDER Zinstabellen.

Vorraussetzungen fir die Nutzung dieses Dienstes sind eine gultige Wartungs-
vereinbarung flr ALF-FORDER und eine aktive Internetverbindung.

\‘E’/‘r Start Meu Léschen Auswerten Module ‘ Exiras L
2 . .
Wahlen Sie dafiir Extras®. "Zinst b/0) b 12 a 24
anien e arur ” xtras ’ Insta- Zinstabellen | Vorgangstexte Kurztexte der Gerichts- Kalender
bellen" des Kontos ~ Terminverwaltung  Datenbank
Extras
. L. Zinstabellenubersicht =
Klicken Sie im Fens-
Z_ ” f Zinstabellen: Q zugeordnete Zinstabellenbewegungen: Q
ter InStabe en au Nummer Bezeichnung Startdatu.. Datum Zins HF Zins Zins HF  Zins verz Kost...
den Button <Zinsta- 4%10%/4%  BGBall-HF und Kosten 4% 01011980 * o0 o I . :
B+2,5/0/ B+5% BGB2002 grundpfandr.Darl... 01.01.2002
be”enbewegungen 01.07.2012 512 4,00 512
’ B+25141B+5% BGB2002 grundpfandr.Dar... 01.01.2002 || (o0 ooro ) o0 ooy e
mit ALF-Server ab- B+5/0/4%  VerbrKrG/GEIZ- Kosten 4% 01.07.1948 01.07.2013 462 400 462

glelchen> B+5/0/B+5% BGB2002 Basis+5%-auch.. 01.10.2001 01012014 437 400 437
B+5/414% VerbrkrG / GBIZ - Kosten 4% 01.07.1948

01.07.2014 427 4,00 427
B+5/4iB+5% BGB2002 Basis+5% -auch.. 01.10.2001 01.01.2015 417 400 417
] r b ¢
‘ MNeu || Andern || Ldschen || Info | | Neu ‘ ‘ Andemn | ‘ Lischen |
‘ Zugeordnete Forderungen abrechnen ‘ | Zinstabellenbewegungen mit ALF-Server abgleichen |

S
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Zinstabellenabgleich

Ubernahme bereit stehen,
Zinstabellen:
MNummer Bezeichnung
B+5/4/B+5% BGB2002 Basis+5%-a..
B+8/4/B+5% BGB2002 Entgelt/Nichiv

B+9/0/B+5% BGB2002 EntgeltMichiv..

b <

N
Die aktuelle Datei vom 01.01.2015 enthalt folgende Zinstabellen mit neuen Zinstabellenbewegungen, die auf dem ALF-Server zur
Bewegungen:
Startdatum Datum Zins HF Zins Zins ... Zinsverz ..
01.10.2001 “ 01.01.2015 4,17 4,00 417 i
01.01.2002
29.07.2014

v

i Alle Tabeilen amwahien

| [ Aie Tabetien abwahien

] [ Alle Bewegungen anwéahien I [ Alle Bewegungen abwédhlen I

Abbrechen

Wurde von der Deutschen

Dann sehen Sie die
Zinssatze, die in |h-
ren Zinstabellen
aktuell nicht ent-
halten sind.

Mit Klick auf <Uber-
nehmen> werden
alle Zeilen mit Hak-
chen tibernommen.

Bundesbank ein neuer Basiszinssatz veroffentlicht,

erhalten Sie zusatzlich eine Info, die beim Programmstart erscheint.

13.2 Ausgabe als PDF, Bilddatei und E-Mail

Jede in ALF-FORDER erstellte Ausgabe kann mit Modul Komfort als PDF-Datei
oder in diesen Bildformaten ausgegeben werden: *.JPG, *.PNG, *.BMP, *.GIF,
* PCX. Zusatzlich ist der Versand dieser Dateien per E-Mail moglich.

Sie aktivieren diese Ausgabeformen direkt aus dem Ausgabefenster:

Ausgabe als PDF-
Datei Uber ,Start".
.PDF*

Start ‘ Ausgabe als Bilddatei

Ausgabe als E-Mail versenden

Seitenlayout

Einstellungen

| {

Erste
Seite

]

Seite 1

Vorherige

Seite

= =

Seite 2 Seite 3

]

Seite 4

Seitenauswahl (9 Seiten)

! » g =) ‘,:l\a
|
MNachste  Lefte Drucken | PDF
¥ seite Seite
Ausgabe

Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden

Ausgabe als Bilddatei Uber ,Ausgabe als
Bilddatei“ und die Auswahl des gewiinschten
Bildformats, z. B. ,JPG"

Versand als E-Mail Uber ,Ausgabe als E-Mail
versenden“ und die Auswahl des Formats
fur den Anhang, z. B. ,PDF*

) — ) - )
EE | @ @ =
JPG GIF PNG BMP PCX
Ausgabe als Bilddatei
Start Ausgabe als Bilddatei | Ausgabe als E-Mail versenden

JPG GIF PNG  BMP PCX

PDF

E-Mail Anhang
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13.3 Ausgabe inkl. Firmenlogo

Fur alle Ausdrucke, die fir lhre Kunden ge- e

dacht sind, kénnen Sie unter ,Optionen®, I oo [Emarre [ostievorta]
.Firmenstammdaten® im Bereich ,Logo® Ihr "
Logo einbinden.

» - | instituts- JFHmemngu loschen

Das Logo wird dann auf jeder Seite rechts oben ausgegeben.

ALF AG - Quickkunde \ fnE
Liehigstrasse 21 ﬁ'“}ﬁm i

T4211 Leingarten o RBhkaiE

Schuldner: Max Muster und Maria Musterf1 71 f Darlehenskonto § 12345678901 234567803022

13.4 Gerichtsdatenbank

Meu Lidschen Auswerten Module Extras Optionen Dle GeriChtSdatenbank enthalt d|e

%b 32 g | 24 2/  Anschriften aller deutschen

Vorgangstexie Kurztexte der Gerichts- | Kalender Taschenrech  Gerichte. Das lcon mit der Lupe Q,
des Kontos Terminverwaltung Datenbank N . .
offnet die Gerichtsdatenbank zur

Auswahl des zustandigen Gerichts.
Sie finden die Gerichtsdatenbank in ALF-  [arroe e - o i sacmdsebok =)
FORDER an a"en Ste”en, an denen Sle Erfassen Sie hier die Postleitzahl und/oder den Ort fiir die Suche: ﬂ
die Anschrift eines Gerichtes bendtigen, || rz 72 ot Heirem
also z.B.:

Extras

Abfrage erfolgreich durchgefuhrt.
Bitte wahlen Sie die gewiinschte PLZ/Ort-Kombination aus und klicken Sie auf die
Schaltiache ‘Erweiterte Suche’.

® im Freien Adresspool (z. B. flr Modul Ewaiare Suche
M - Mustertexte) PR ———— E
e in der Ordnerlasche ,Schuldtitel“ der e
Forderung Hinameiage 2-5 Fostaneennt
® in den Formularen des Moduls F — | | == i
Teleforr 07131641 Telefax: 07131643028

Formulare, Z. B Antl'ag an Homepage. www.amtsgericht-heilbronn.de, www.agheilbronn.de
MahnbeSCheld Mail. poststelle@agheilbronn. justiz bwl.de

Amisgericht Stuttgart - Zentrales Mahngericht -

® in ,Firmen-Stammdaten®, ,Erweiterte TEmEE
leenzn eh m e rd aten “ Lieferanschrift: Postanschrift i

Lanfetealia &
£l r

Wahlwelse Oﬁnen Sle dle GerIChtS- @ Lieferanschrift ibernehmen () Postanschrift Gbernehmen

gzttzr:]tézr;]i?uch Uber ,Extras®, ,Gerichts-
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Aus der Postleitzahl bzw. dem Ort werden mit Klick auf <Suchen> die Anschriften
aller verfuigbaren Gerichte ermittelt und kénnen dbernommen werden.

ALF-Forder Java - Orts- und Gerichtsdatenbank &J

Haben Sie nur einen Teil der Postleitzahl |[..... cu s ot msosersenonir e sune. 0
oder einen Ort mit mehreren PLZ erfasst, mz e on

erhalten Sie nach Klick auf <Suchen> in -
der Mitte des Fensters eine Auswahl || |gusuanen s e gemnscrs pLzOkombnstion aus und icken Sie aufcie
(Bild). Wahlen Sie die passende An- || [erzkeion

-
74072 Heilbronn -

schrift und klicken auf <Erweiterte || [pormeiom

74076 Heilbronn
Suche> wird das Gericht ermittelt. 74078 Heilbronn
74081 Heilbronn
74172 Neckarsulm
74177 Bad Friedrichshall - N

Erweiterte Suche ‘ I

-

13.5 Kostenrechner

Im Modul Komfort werden fur die Formulare des Mahn- und Vollstreckungs-
wesens verschiedene Kostenrechner angeboten.

Fir das Mahnwesen gibt es einen Gebulhrenrechner zur Ermittlung der Mahn-
kosten und einen Anwaltskostenrechner (RVG-Rechner). Voraussetzung dafr ist
der Einsatz des Moduls F — Formulare.

Fir das Vollstreckungswesen gibt es einen Anwaltskostenrechner und einen Zu-
stellungskostenrechner (GVKostG-Rechner). Voraussetzung dafur ist der Einsatz
des Moduls V — Vollstreckung.

13.5.1 Gebiihrenrechner

Den Gebuhrenrechner Offnen Sle |m Start Ausgabe als Bilddatei Ausgabe als E-Mail versenden Formular bearbeiten
Modul Formulare im Erfassungs- | 8 o | [ 2 | @ 6|6
fenster deS ”Antrags auf Mahnbe_ Speichern  Offnen Gebdhrenrechner | Folgeanirag Hinzufigen Enifernen I’E:‘I:;s‘—
Scheid“ Uber "Formular bearbeiten“, Formular Exiras Erganzungsblatter Pool
,Extras”, ,Gebuhrenrechner”. y
-

Gebiuhrenrechner

6000,00 EUR Streitwert fir Mahnverfahren L v )

| Rechtsanwaltsgebiihren berechnen

Bltte erfassen S|e den Stre|twert Anzahl der Antragsteller 1 Antragsteller hd
. . . ’ | Umsafzsteuer zu RA-Gebihren zusetzen |[19% =
Wenn geWUﬂSCht wahlen Sie | Gebiihren fir den Vollstreckungsbescheid hinzufiigen
auch ,,ReChtsanwaIthebUhren 400,00 | EUR Streitwert fir VB (nur wenn abweichend)
berechnen* und / oder /| Gebiihren fir streitiges Verfahren zusefzen (7]
Gebuhren fur Streitig es 5900,00 EUR Streitwert fiir streitiges Verfahren (nur wenn abweichend)

Verfahren zusetzen®.

. Berechnen [ Schlieren |
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Uber den Button <Berechnen>
erhalten Sie die Auswertung.
Hier sehen Sie die Kosten des
Mahnverfahrens und wenn
gewahlt dazu die Gebuhr des

Rechtsanwalts flir einen
Vollstreckungsbescheid und
die Kosten eines
Streitverfahrens.

Infotext: Gebuhrenrechnung

Kosten des Mahnverfahrens -
Streitwert: 6.000,00 EUR

Gerichtsgebilhr nach §11, 1100 KV GEG 8,00 EUR
Bechtsanwaltsgebilhr (1 Antragsteller)

nach §13, 3303 WV EV& 338,00 EUR
anwaltl. Ruslagenpauschale nach 7002 VWV BEVG 20,00 EUR =
anwaltl. Umsatzsteuer nach 7008 VV EVG 63,02 EUR
Summe Kosten 494,02 EUR
Geblhr des Rechtsanwalts fiir einen VB

Streitwert: 6.400,00 EUR

Rechtsanwaltsgebihr nach §13, 3308 VWV BVG 187,50 EUR
anwaltl. Ruslagenpauschale nach 7002 VWV REVG 0,00 EUR
anwaltl. Umsatzsteuer nach 7008 VV BVG 35,63 EUR

schliefen

13.5.2 Anwaltskostenrechner (Mahngebuhren)

Den Rechner zum Ermitteln
der Anwaltsgeblhren nach
Rechtsanwaltsvergu-

\ndere Nebenfora ., BNV
U? V. Andere Nebenforderungen Amvansverginung
Mannkosten shilnfte BankrlcAstoR®, INkassokosten . Thtgkell . Sonstige Ne
Betrag EUR \jnmn EUR lg/BotragEUR gl Betrmg EUR iyl an EUR g Bclr-u'!,un :j lm"luchnnnﬂ

o o \J U \J w

tungsgesetz (RVG) finden Sie im Mahnbescheldsantrag in der Zelle 44

Den Anwaltskostenrechner 6ffnen Sie Uber dieses Icon: E

Anwaltliche Mahngebuhren nach RVG

)

vorgerichtlicher Streitwert. 240000,00

Streitwert 240000,00 Gebilhrensatz: 1,30 (7]
D Umsatzsteuer zusetzen 1 Antragsteller -

19% - )
D Gemal 3305 VW RVG auf Verfahrensgebihr anrechn (7]

Streicwert:
Rechtsanwaltsgebilhr 1,30fach
Ruslagenpauschale

240.000, 00 ETR
2.667,60 EUR
20,00 EUR

Surme 2.487,60 EUR
Davon anrechenbar auf Mahnverfahren:

Streitwert: 240.000,00 EUR

Rechtaanwaltagebiihr 0, 65fach 1.333,80 ETR
Recht3anwaltsgebihr: 1.333,80 EUR
Auslagenpauschale 20,00 EUR
Summe 1.353,80 EUR
Berechnen ] [ Ubernehmen l l Schliefien

Erfassen Sie den Streitwert und klicken Sie auf
<Berechnen>, damit die Kosten ermittelt wer-
den. Der vorgegebene Gebuhrensatz ist Stan-
dard. Hohere Satze sind nur in Ausnahmefallen
moglich.

Info: Bei Prozessbevollméchtigung durch
Rechtsanwélte/Rechtsbeistdnde kann fiir die
aullergerichtliche Tétigkeit in einem gesetzlich
definierten Umfang eine "Geschéftsgebliihr" gel-
tend gemacht werden. Diese ist im Mahn-
bescheidsantrag als "sonstige Nebenforderung”
(Zeile 44) geltend zu machen. Als Begriindung
wird die Angabe "Geschéftsgebiihr Nr. 2400 VV
RVG" oder "Geschéftsgebiihr Nr. 2402 VV
RVG" empfohlen.
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13.5.3 Anwaltskostenrechner (Volistreckung)

Den Rechner zum Ermitteln der Anwaltskosten in der Zwangsvollstreckung laut
Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG) 6ffnen Sie Uber dieses Icon E

® jeweils auf Seite 2 im Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss, in der Lohn-

und Gehaltspfandung (Bild unten)

19.11.07

Gesamtforderung [Gagenstandsswert] zum

Gerichtskosten Gebihr nach Nr. 2110 KV GRG

Zustellungskosten nach Nr. 9002 KW GKE

E Arrvaltskosten gemak RYG Verfahrensgebihr nach Nr. 3308 W RWVG
Terminsgebidhr nach Nr. 3310 W RWVE

Auslagen-Pauszhale nach Nr. 7002 WS BWG
Umsatzsteuer nach Hr. 7008 W RV G

ID(I_F AG

218.892,04 ¢

15,00 =
£

ith

580,20 €|
£
£

20,00 =

114,04 €

15,00 «

714,24 ¢

® und auf Seite 6 im aktuellen Antrag auf Zwangsvollstreckung (Bild unten).

Anwaltskosten/ Inkassokosten gemaB RVG fiirden
oben stehenden Auftrag/die oben stehenden

Auftrige, und zwar fiir

[Angabe der Vollstreckungsmalinahme)

E Gegenstandswert (§ 25 RVG) 20.000,00 € Gegenstandswert (§ 25 RVG) €
1. Verfahrensgebihr (VY Nr. 3309) 222,60 € 1.Verfahrensgebiihr (VW Nr. 3309) €
2.Auslagen aderAuslagenpauschale 20,00 € 2. Auslagen oder Auslagenpauschale €
(WV Nr. 7001 oder VV Nr. 7002) IV Nr, 7007 ader VI Nr, 7002)
3. weitere Auslagen € 3, weitere Auslagen €
4., Erhdhungsgebihr (VV 1008) € 4. Erhohungsgebihr (VW 1008) €
6. £ 6 €
7. Umsatzsteuer (VV Nr. 7008) 88,39 € 7. Umsatzsteuer (VV Nr. 7008) €
Gesamtsumme 330,99 € Gesamtsumme €
Erfassen Sle den Geg enStandswert, Setzen Sle Anwaltskosten in der Zwangsvollstreckung @1
evil. die Terminsgebuhr und / oder die | cmsumeve: 21088204
Umsatzsteuer dazu und klicken Sie auf | [/imnesinzse
. . . U
<Berechnen>, werc_jen die Kosten ermltt_elt. Mit | e s 105+
<Ubernehmen> wird der Endbetrag in das | s 210.52,04 T
. Verfahrensgebihr 0,30fach 580,20 EUR
Formular ubertragen Terminsgebithr 0,30fach 580,20 EUR
Auslagenpauschale 20,00 EUR
Umsatzsteuer 224,28 EUR
Summe 1.404,68 EUR

Im Kombiantrag auf Zwangsvollstreckung sind
die  Anwaltskosten separat  fur den
Zwangsvollstreckungsantrag und den Antrag
auf eidesstattliche Versicherung ermittelbar.

Anwaltskosten/ Inkassokosten gem&B RVG firden
oben stehenden Auftrag/die oben stehenden
Auftrige, und zwar fiir

{Angabe der VollstreckungsmaBnahme)

I Berechnen J

{ Ubernehmen I

I Schlieen

&
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13.5.4 Zustellungskostenrechner

Den Rechner zum Ermitteln der Zustellungskosten finden Sie jeweils auf Seite 2
im Pfandungs-/Uberweisungsbeschluss und in der Lohn- und Gehaltspfandung.

we g
u Zustellungskosten [gema3lk  Gebihr fiir die Zustellung nach Nr. 100 KW

G¥kostE)

ALF-Forder Java @ 2

Sonstige Auslagen nach Mr. 713 KW

Wordru kP orto fir Ubersendung Kostenvorschuss an W nach Mr. 101 KW
Gehiihr fiir die Beglaubigung (12 Seiten) nach Nr. 102 KV
Schreibauslagen (i Seiten
Entgelte fiir Zustellungen mit Zustellungsukiunde nach Nr. 707 KW
Wegegelder(ikm) nach Mr. 711 KW

Sie 6ffnen den Zustellungskostenrechner Uber dieses Icon: E

Erfassen Sie die Anzahl der be-
glaubigten, kopierten bzw. gedruck-
ten Seiten, die Dokumentenpau-
schale, Wegstrecke und Entgelte fur
Zustellung und klicken Sie auf
<Berechnen>, werden die Kosten
ermittelt. Mit <Ubernehmen> wird der
Endbetrag in das Formular
Ubertragen.

7,50
2,50 €
360,00 &
Ynach Nr. 700 K 18,00 £
24,00 £
7,50 &
10,00 = 429,50 ¢
" ~
Zustellungskosten nach GVKostG &J
Anzahl beglaubigter Seiten: 12
Dokumentenpauschale: 30,00
Anzahl Ablichtungen oder Ausdrucke: 36 |Seiten >
Zurickgelegte Wegstrecken in km: 48
Entgelte fir Zustellungen (mit Urkunde): 2400
Gebiihr fiir die Zustellung 7,50 EUR
Sonstige Zustellung 2,50 EUR
Gebiihr Beglaubigqung 12 Seiten 380,00 EUR
Summe Gebilhren 370,00 EUR
Schreibauslagen filr 3§ Seiten 18,00 EUR
Entgelte fiir Zustellungen 24,00 EUR
Wegegelder (48 km) 7,50 EUR
Sonatige Auslagen 10,00 EUR
Summe Ruslagen 55,50 EUR
Gesamtsumme 429,50 EUR
Berechnen | I Upernehmen ‘ I Schliezen
k.
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13.6 Logging

Diese Protokollierung wird in zwei Stufen angeboten:

e Stufe 1 protokolliert nur Programmfehler
o Stufe 2 die Benutzereingaben mit Datum, Uhrzeit und Beraternamen.

& ALF-Forder Java Version 1.99

,/_i?\\ v @ )

NS/

L . Einstellungen
.H,‘_", Schuldneribersicht
0

\1 Proxysernver
ii Verwendeter Proxysenver

deter E-Mail Server

) Automatischer Backup

Im Applikation-Menl unter ,Ad-
min-Funktionen® und ,Logging*
aktivieren Sie das Logging und

4’; Sicherung der Datenbank beim Programmestart Iegen d|e Einste”ungen (Z. B den

j Logging
Witprotokolierung

| Level) fest.

Werwaltungs-Funktionen > 3% Datenbankkomprimierung

| ﬁ Admin-Funktionen >

Komprimierung beim Programmende

Wichtig! Da hier Beraterdaten protokolliert werden stimmen Sie die Akti-
vierung des Loggings bitte vorher mit lhrem Betriebsrat ab! Nur der
Administrator kann das Logging aktivieren.

Falls das Logging aktiviert ist,
werden im Verzeichnis "Logger"
Fehler und Benutzereingaben pro-
tokolliert. Die Log-Dateien kénnen
mit einem beliebigen Texteditor
geoffnet werden.

Da die Benutzereingaben (Level 2)
mit Datum, Uhrzeit und Bera-
tername protokolliert werden, soll-
ten Sie sich vor der Aktivierung mit
Ihrem Ortlichen Betriebsrat
abstimmen.

Logging - Einstellungen &J

Info

Falls das Logging aktiviert ist, werden im Verzeichnis "Logger” Fehler bzw. |«
Fehler und Benuizereingaben mitprotokoliert und in Log-Dateien abgelegt.

Die Log-Dateien kinnen mit einem beliebigen Texteditor gedfinet oder mit
einer Tabellenkalkulation ausgewerten werden.

WICHTIGIN! Da die Benutzereingaben (Level 2) mit Datum, Uhrzeit und
Beratername protokoliert werden, sollten Sie sich vor der Aktivierung mit

Longin

Log-Level Level 2 - (Alles) - I
Anzahl der Log-Dateien die aufbewahrt werden sollen 5|2
Maximale Dateigrisse der einzelnen Log-Diateien (in MB) 3 :
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Im "Level 2" werden protokolliert:

Schuldner: anlegen, I6schen, Nummer andern

Blrge: anlegen, lI6schen, Nummer andern

Mitverpflichteter: anlegen, I16schen, Nummer andern

Forderung: anlegen, I6schen, Nummer andern, Status andern,
Rechtsgrundlage andern, Berechnungsmethode andern, Riickiberfihrung
Kontobewegungen: anlegen, lI6schen, andern, Konto leeren

Sicherheit: anlegen, I6schen, andern

EWB: anlegen, |6schen, andern, EWB-Nummer andern
Terminverwaltung: anlgen, I6schen, anlegen

Zinstabellen: anlegen, I6schen, andern, mit ALF-Server abgleichen
Zinstabellenbewegungen: anlegen, I6schen, andern

Beraterverwaltung: anlegen, I6schen, andern

Datensicherung, Datenrtcksicherung, Datenreorganisation, Datenimport
Formulare: anlegen, andern, I6schen, versenden, drucken

Mitteilungen: anlegen, 16schen, einem Formular zuweisen
Online-Mahnverfahren/Mitteilungen: importieren, Online-Postfach abrufen
EDA-Pool: Datensatz ablegen, Datensatz entfernen
EDA-Datensicherung: gesicherte EDA-Datei erneut senden
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u
14 Modul L - Listen

Sie offnen das Modul Listen im Start-Menu = 0 3 =
uber ,Assistenten” und ,Listen®. . _ v
isten Mustertexte Serienbriefe Inkasso
Assistenten
. i . . Listenausgabe-Assistent ﬁﬂ
Der Listenassistent flihrt Sie durch
die Erfassungsfenster zur Erstel- Willkommen
lung einer Liste. :
in der Ausgabe einer Liste,
Der Startbildschirm begriisst Sie im e Listsnausaanl unc Ausgabssinrenzingen
L|Sten-ASS|Stenten R UWrgi;jEer!w worgang 2u starten, klicken Sie bitte auf
Bitte klicken Sie auf den Button
<Weiter>, um fortzufahren. I
<zurick | Weiter= ] [ Abbrechen ]

Wichtig: Um von einer Seite zur nachsten zu gelangen, betatigen Sie bitte stets
den Button <Weiter>. Der Button <Zurlck> fuhrt Sie wieder zur vorhergehenden
Seite. <Abbrechen> beendet den Listenassistenten.

14.1 Auswahl der Liste

In diesem Fenster wahlen Sie die | lstenausgabe-Assistent 5=
grundlegende Art der Liste aus, die Listenauswahi
. . Biite wahlen Sie die gewunschte Liste aus

auch als Bezeichnung auf der Liste
gedruckt erd Listen: gespeicherte Liste laden ... ]
Nach der Auswahl der grundlegen- || [esamiforenng -

. . . . Haupiforderung C
den Listenart richten sich die Zanlungen (Zusammentassung) E

. . . Zahlungen (jede Buchun

Welteren AUSWGh|krlterlen ZU |hre|’ Zahlungengﬂ\nrechnungeg:)
Liste. e 2o ]
Bitte wahlen Sie eine Liste und | — I

klleen dann auf <Weltel’> <Zuriick [f Weiter= [ Abbrechen ]
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Sie haben die Auswahl aus diesen Listenarten:

Schuldtitel

Gesamtforderung
Hauptforderung
Zahlungen (Zusammenfassung)
Zahlungen (jede Buchung)
Zahlungen (Anrechnungen)
Ratenzahlungen
Ohne Zahlungen
Offene Zinsen Hauptforderung (im Zeitraum)
Offene Zinsen verzinsliche Kosten (im Zeitraum)
Offene Zinsen Zins Hauptforderung (im Zeitraum)
Offene Zinsen (im Zeitraum) — (Zusammenfassung)
Summe angefallene Zinsen (im Zeitraum)

Burgen und Mitverpflichtete
unbekannt verzogene Schuldner/Mitverpflichtete/Blrgen
Ubersicht (erfasste Schuldner/Mitverpflichtete/Blirgen)
Grinde des notleidenden Engagements

Kontobelastungen (Zusammenfassung)
Kontobelastungen (jede Buchung)
Inkasso-Exportliste

Listenausgabe-Assistent

=)

14.2 Liste laden

Uber <gespeicherte Liste laden...>

Listenausviah & offnen Sie bereits gespeicherte Listen-

Bitte wahlen Sie die gewlnschte Liste aus

zusammenstellungen.
Liten Wahlen Sie eine der gespeicherten
Seameroerung = Listen, sind die Seiten bereits mit den
Lanungen @usammentassuna) - gespeicherten Daten gefillt. Die Liste
aungen (vechnungen) wird aber mit aktuellen Inhalten erstellt.
Ohne Zahlungen i

Listenverwaltung &

lﬂj M Listen anzeigen fr: Administrator -

Name Liste Datum Benutzer
\Warum? Grinde des notlieidenden Engagements | 12.05.2011 [Administrator -
Aktuelle Ratenzahlungen

esamtforderung {3e3amioraening 12052011 |

<« r

Bemerkung: Info an Abt. XYZ

[ Laden ] [ Laschen ] [ Zuriick I
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Haben Sie Ihre Listenzusammen-
stellung beendet, wird angeboten,
diese Zusammenstellung flr spa-
tere Ausgaben zu speichern.
Wabhlen Sie daflr ,Liste speichern”
und erfassen Sie einen Listen-
namen, ggdfls. auch lhre Bemer-
kungen dazu.

14.3 Liste speichern
—
=

Listenausgabe-Assistent

Liste: Gesamtforderung - Listenausgabe starten
Um die Listenausgabe zu starten, klicken Sie bitte auf Fertigstellen'.

Bitte beachten Sie, dass die Listenausgabe durch die
geforderte Kormplexitat evil. einige Zeit in Anspruch nehmen kann

Urn die Listenausgahe zu starten, klicken Sie hitte auf Fertigstelisn'

Liste speichern

Listenname Monatliche Gesamiforderung

Info an Abt. XYZ
Bemerkungen:

[ = Zuriick ” Eertlgste\\enl I Abbrechen ] ‘

14.4 Liste ausgeben

Die Ausgabe ~ der cue s -
Liste erfolgt im (ibli- =1 smsmim e s esamees

chen Fenster, das . .. | dr i 5@, B
bereits in der Basis-

Version beschrieben

Wu rd e ALF AG - Schulungsversion
. 2 Liebigstrasse 21 74211 Leingarten Telefon: 07131/9065-0 Telefax. 07131/3065-55 E-Mail info@alfag de Homepage www alfag.de
b 12052011 seite 1
Ahl Aktuelle keine keine Eingrenzung - erste Haupliorderung arm: keine
4= Ja-jede Forderung Abrechnung zum
12052011
s — Sorierung: eine Sottierung angegeben

14.41 Export als CSV-/Textdatei

Als zusatzliche Funktion wird hier noch der Export angeboten. Klicken Sie auf
.otart?, ,Export* |5 um das Export-Fenster zu 6ffnen.

)

CEV-Datei =

Export der Listendaten

Dateiformat
Summen ausgeben

Zeichensatz. 32-Bit =

Dateiname der Datendatei: | Citestosy

Erstellen

Abbrechen

Maoglich sind diese Formate:

® (CSV-Datei

® Textdatei kommasepariert

® Textdatei semikolonsepariert

Zusatzlich legen Sie fest, ob die Summen
mit ausgegeben werden und wahlen den
Zeichensatz.
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14.5 Allgemeine Auswahlfenster

Hier finden Sie detaillierte Erlauterungen zu Auswahlfenstern und Eingren-
zungen, die wiederholt in mehreren Listenarten angeboten werden.

14.5.1 Eingrenzung Hoéhe der Forderung

Hier grenzen Sie die Ausgabe Uber [|.....ape-ssisten -
die aktuelle Hohe der Ge- [
T iste: Hauptforderung - Hauptforderung ‘_]
samtforderung_oder d|e aktue"e Ausgabeeingrenzung - Akutelle Hohe der Hauptforderung
Hohe der Hauptforderung ein.
In llBetrag Von" Wéhlen Sie die un_ AktuelleH'ohederHauptforderung
tere Grenze |n "Betrag biS" dle Betrag van Eingrenzung - EUR 1.000,00
obere. Im ersten Feld der Zeile Betregbis:  |Keins Eingrenzing ||  EUR
wahlen Sie "Eingrenzung" oder
"keine Eingrenzung". Haben Sie | l
"Eingrenzung" gewahlt, erfassen
Sie im rechten Feld den Ein- s o botery ] [tttnechen ]

grenzungs-Betrag.
Beispiel: Sie méchten nur die Daten ausgeben, deren aktuelle Gesamtforderung
2000 EUR libersteigt.

14.5.2 Eingrenzung erste Hauptforderung

Mit dieser Auswahl grenzen Sie die - = P
Ausgabe Uber die aktuelle Hohe :

Liste: Gesamtforderung - Hauptforderung [ |
und das_ Datum der ersten Ausgabeeingrenzung - Hohe/Datum der ersten Hauplforderung ‘_]
Hau ptforderung eln . HaherDatumn der ersten Hauptforderung
In "Betrag von" wahlen Sie die un- Betagvon: [Eingrenzung | EUR 300000

tere Grenze, in "Betrag bis" die
obere Grenze des Betrages. In der

Betrag his: Keine Eingrenzung hd EUR

Zeile "Datum von" wahlen Sie das R T
Startdatum, in "Datum bis" das || oamee [Eneemne v 31122008 W |
End-Datum der ersten Hauptforde-

rung. Im ersten Feld der Zeile |zt | Wota> | |_sitrecin|

wahlen Sie "Eingrenzung" oder

"keine Eingrenzung". Haben Sie "Eingrenzung" gewahlt, erfassen Sie im rechten
Feld den Betrag bzw. das Datum der Eingrenzung. Das Kalender-lcon 6ffnet den
Kalender.

Beispiel: Sie geben nur die Daten aus, deren erste Hauptforderung 3.000 EUR
tbersteigt und bis zum 31.12.2005 erfasst wurde.
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14.5.3 Eingrenzung Forderungsstatus

Hier grenzen Sie die Ausgabe Uber [ e asssien ~x )

den ForderunQSStatus eln i Liste: Gesamtforderung - Forderungsstatus u

In den oberen Feldern wahlen Sie Ausgabeeingrenzung - Forderungsstatus

"keine Eingrenzung" oder "Eingren- N

zung". Haben Sie "Eingrenzung" S

. (@) Eingrenzung
gewahlt, |St d|e Auswahl der Felder DForderungenm\tdem Status ‘ohne Verzug
. Forderungen mit dem Status ‘im Verzug'
unten gedffnet. 7] Forderungen mit em Sttus ttulert
Ist eln Status gewahlt erSCheInen [¥] Farderungan mit dem Status ‘abgeschrieben;
) ’ . ["] Forderungen mit dem Status Verbraucher-Ins olvenz

alle Forderungen dieses Status in ] Forderungen mit dem Status ‘srecigt

der Liste. | |
{ = Zuriick H Weiter > J I Abbrechen I

Wichtig: Haben Sie die "Eingrenzung"™ gewahlt, erscheinen nur die
Forderungsstatus in der Liste, die mit einem Hakchen versehen sind.

Beispiel: Sie méchten nur Forderungen im Verzug und titulierte Forderungen in
der Liste ausgeben.

14.5.4 Eingrenzung Verbraucher/Nichtverbraucher

Hier grenzen S|e dle Ausgabe Uber Listenausgabe-Assistent &11
dle Auswahl VerbraUCherl Liste: Gesamtforderung - Verbraucher / Nichtverbraucher ausgeben u
NiChtverbraUCher eln . Ausgabeeingrenzung - Verbraucher / Nichtverbraucher

Wahlen Sie das Feld "Verbraucher"
an (Hakchen ist gesetzt), werden

Michtverbraucher (juristische Personen) ausgeben

a"e Schuldner |n dle Llste [¥] verbraucher (natarliche Personen) ausgeben

ubernommen, die als

"Verbraucher" erfasst sind. | I
{ <Zurick || Weiter= | l Abbrechen I

Wahlen Sie das Feld "Nichtverbraucher" an (Hakchen ist gesetzt), werden alle
Schuldner in die Liste Gbernommen, die als "juristische Person" erfasst sind.

Beispiel: Sie méchten nur Schuldner in der Liste ausgeben, die Verbraucher sind.
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14.5.5 Eingrenzung Forderungen zusammenfassen

Hier legen Sie die Vorgehensweise | ustenausgabe Assistent -
fur Schuldnel" mit mehl"eren Liste: Gesamtforderung - Forderungen zusammenfassen
FOI'del'un en feSt Ausgabeeingrenzung - Forderungen zusammenfassen u
rorderungen :

. . " Sollen mehrere Forderungen eines Schuldners in einer Zeile zusammengefasst
Wabhlen Sie "Mehrere Forderungen oiter separal ausgewiasen werden
elnes SChuIdnerS Zusammenfas- Mehrere Forderungen eines Schuldners zusammenfassen

sen", werden die Werte aller Forde-
rungen (die der ubrigen Eingren-
zung entsprechen) in einer Zeile | I
summiert. |

@) Jede Forderung separat ausweisen

<Zurick  |. Weiter= | Abbrechen |

Wahlen Sie die Form "Jede Forderung separat ausweisen", werden die Werte
jeder einzelnen Forderungen (falls sie der Ubrigen Eingrenzung entspricht) in
einer separaten Zeile ausgegeben.

Das bedeutet, in der ersten Zeile des Schuldners werden die Schuldnerdaten und
die Daten der ersten Forderung ausgegeben. Ab der ndchsten Zeile bleiben die
ersten Spalten (der Schuldnerdaten) leer und die Daten der zweiten Forderung
werden ausgegeben efc.

14.5.6 Eingrenzung Schuldner/Biirgen/Mitverpflichtete

Hier grenzen Sie die Ausgabe Uber [\ crusgaveAsssent ——
die Auswahl Schuldner/ || ... 2usamn 2
Bﬁrgen/Mitverpﬂichtete eln Ausgabeeingrenzung - Auswahl des Zahlenden u
Wahlen Sie das Feld "geleistete
Zahlungen Von beruckslchtlgen" +| geleistete Zahlungen von Schuldnern bericksichtigen
an (Hakchen |St gesetzt), erSChe|- + | geleistete Zahlungen von Mitverpflichteten beriicksichtigen
nen a”e Zahlungen d|eser Perso- +/| geleistete Zahlungen von Birgen berlicksichtigen
nenart |n der LISte i + | geleistete Zahlungen aus Sicherheiten beriicksichtigen

‘ = Zuriick H Weiter » ‘ | Abbrechen |

Beispiel: Sie méchten nur Zahlungen in der Liste ausgeben, die von Schuldnern
geleistet wurden.
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Ein Fenster fur die Eingrenzung der
Ausgabe Uber einen bestimmten
Zeitraum finden Sie an vielen
Stellen. Sie wahlen dort z. B.:

® Zahlungszeitraum
Ratenzahlungszeitraum
Zahlungsfreier Zeitraum
Zeitraum offene Zinsen
Zeitraum ausgefallene Zinsen
Zeitraum Schuldtitel
Zustellungszeitraum
Belastungszeitraum

In "Datum von" wahlen Sie, ab wel-
chem Datum die Eingrenzung grei-
fen soll, in ,Datum bis“ das Ende
der Eingrenzung.

Dazu wahlen Sie jeweils zuerst
"Eingrenzung", dann rechts das
Datum dazu.

14.5.7 Eingrenzung Zeitraum

=)

Listenausgabe-Assistent

Liste: Zahlungen (Zusammenfassung) - Zeitraum
Ausgabeeingrenzung - Zeitraumn der Zahlungen

£

Zahlungszeitraum

Datumvon: | Eingrenzung - . Fr
Daturn bis: 16.05.2011 54

<zurick || weiter> | [ Abbrecnen

—_—
£

Listenausgabe-Assistent

Liste: Offene Zinsen Hauptforderung (im Zeitraum) - Zeitraum
Ausgabeeingrenzung - Zeitraum der anfallenden Zinsen

Zeitraum filr den die anfallenden Zingen berechnetwerden sollen

Info: Bitte beachten Sie, dass die ausgegebenen Zinswerte die offenen
Zinsen im gewdhlten Zeitraum sind . OUh, evtl. Zahlungen wirkten sich auf
die Zingsummen bereits reduzierend aus

Daturn von .Eingrenzung v 01.052011 5%
Daturm his: .Keme Eingrenzung - o =
<gurick || weiter= | [ Aoorechen

14.5.8 Eingrenzung Belastungsart

Listenausgabe-Assistent

Hier grenzen Sie die Ausgabe Uber

Liste: K (Zusamm -B
Ausgabeeingrenzung - Belastungsart

die Auswahl der Art der Belastun-
gen ein.

Haupiforderung ausgeben
unverzinsliche Kosten ausgeben
vemns\mhe Kosten ausgeben

Zinssalden ausgeben

Setzen Sie das Hakchen, werden
Belastungen dieser Art in der Liste
ausgegeben.

Beispiel: Sie méchten nur Belastun-
gen ausgeben, die als Haupt-

= Zurlick ||

Weiter = | [ Abbrechen ]

forderung eingetragen sind.
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14.5.9 Eingrenzung Zahlungsart

Listenausgabe-Assistent {ﬁj
Hier grenzen Sie die Zahlungs- || tszzsemsitacmn s []
M ein. . . . | Zahlungen (it. Rechtsgrundlage) ausgeben
Wahlen Sie die gewinschte Zah- [7] Sandsrzaniungen (Buchung drekt auf Hauptord) usgsben
Iungsart an bzw. ab. 7] Ratenzahlungen manatlich (it Rechtsgrundlage) ausgeben
Standardmaﬁlg sind alle Zahlungs- 7| Ratenzahlungen vierteljahrlich (It Rechtsgrundlage) ausgeben
arten gewahlt | Ratenzahlungen halbjshrlich (It. Rechisgrundlage) ausgeben
Ist eine Zahlungsart gewahlt, er- 7] Ratenzahiungen Janrich iit Rechtsgrunciage) ausgeben
scheinen alle Zah|ungen dieser I 7] zahlungen (Titel HF auf Zinsen/immabiliardariehen) (BGB2002) ausgeben I
Zahlungsart in der Liste. | <guioe [ Rsterz ] [Lovechon | |

Wichtig: Es erscheinen nur Zahlungen der Zahlungsarten in der Liste, die
mit einem Hakchen versehen sind.

Beispiel: Sie méchten nur die Zahlungsarten "Zahlungen (It. Rechtsgrundlage)”
und "Sonderzahlung (Buchung direkt auf Hauptforderung)" ausgeben.

Restlaufzeiten aktualisieren

Wenn Sie in den Zahlungsarten Ratenzahlungen aktiviert haben, erscheint nach
dem Start der Listenausgabe diese Meldung.

Wenn Sie im Konto eine Ratenzahlung erfassen, wahlen Sie, ob das Hakchen in
der Ratenliste automatisch gesetzt wird (Einschatzung "Kunde zahlt"), oder ob
Sie das Hakchen von Hand setzen (Einschatzung "Kunde zahlt nicht").

Eine Ratenzahlung gilt als gebucht, wenn das Hakchen gesetzt ist.

Im Fenster Ratenzahlung gibt es den Button <Restlaufzeit aktualisieren>.

Haben Sie die Restlaufzeit langere Zeit nicht neu ermittelt, konnten in der
Ratenliste Raten erscheinen, obwohl die Forderung bereits bezahilt ist.

Um das zu vermeiden, werden Sie im obigen Fenster gefragt, ob die Rest-
laufzeiten aktualisiert werden sollen. Wir haben die Aktualisierung der
Restlaufzeit nicht automatisch gestartet, da diese etwas Zeit in Anspruch nimmt.

Haben Sie keine Datensatze mit "automatisch gesetzten Hakchen" oder haben
Sie die Restlaufzeit bereits aktualisiert, kbnnen Sie dieses Fenster Gbergehen.
Sonst bestatigen Sie die Aktualisierung mit einem Klick auf <Ja>.
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Hier legen Sie fest, wessen Zah-
lungen in der Tabelle bericksich-
tigt werden sollen.

Ist das Hakchen gesetzt, werden
die Zahlungen des Zahlenden in
der Liste ausgewiesen.

Hier legen Sie fest, ob in der Ta-
belle die Daten der Person ausge-
geben werden sollen, die die Zah-
lung geleistet hat.

Wahlen Sie "Zahlenden ausge-
ben", werden je Zahlung zwischen
den Spalten "Bewegungsart" und
"Betrag der Zahlung" diese Spalten
eingeflgt: Zahlender Kennzeichen

(S/B/M), Zahlender Schuldner-/
Burgen-/Mitverpflichteten-
Nummer,

Zahlender Name.

Hier wahlen Sie das Abrech-
nungsdatum. Bei Listen die be-
rechnete Werte enthalten, legen
Sie fest, zu welchem Termin ab-
gerechnet wird. Vorgeschlagen
wird das aktuelle Datum.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass

Bewegungen, die nach dem
gewdhlten Abrechnungsdatum

liegen nicht enthalten sind.

14.5.10 Eingrenzung Zahlender

—
L]

Listenausgabe-Assistent

Liste: Zi (Anr ) -Z
Ausgabeeingrenzung - Auswahl des Zahlenden

geleistete Zahlungen von Schuldnern beriicksichtigen
geleistete Zahlungen von Mitverpflichteten berlcksichtigen
geleistete Zahlungen von Birgen berdcksichtigen

geleistete Zahlungen aus Sicherheiten bericksichtigen

= Zuriick H Weiter = J l Abbrechen I

14.5.11 Ausgabe Zahlender

—
=]

Listenausgabe-Assistent

Liste: Zahlungen (jede Buchung) - Zahlenden ausgeben
Ausgabeeingrenzung - Zahlender

Soll der Zahlende 2u jeder Buchung mitausgegeben werden?

(@) zahlenden ausgeben

( ) Zahlenden nicht ausgeben

<Zurick | Weiter> | I Abbrechen I

14.5.12 Auswahl Abrechnungsdatum

—
(=]

Listenausgabe-Assistent

Liste: Gesamtforderung - Abrechnungsdatum
Abrechnungsdatum - Datum zu dem die Forderungen abgerechnet wer.

Geben Sie hier bitte das Datum ein, zu dem die Abrechnung durchgefiihrt
werden soll

Abrechnungsdatum 12.05.2011 24

= Zuriick H Weiter » ‘ l Abbrechen I
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14.5.13 Freifeldselektion

In diesem Fenster haben Sie die Mdglichkeit, die Liste Uber die Freifelder
einzugrenzen (z. B. nur die Schuldner berlcksichtigen die im Freifeld1 des
Schuldners den Eintrag 'abc' haben). Die benutzen Freifelder kdnnen bei einigen
Listen auch in die Liste mit aufgenommen werden.

Die Freifeldselektion kann {iber ins- | stenausgabe-Assistent ==
gesamt ZWe| Fre|fe|der erfolgen, Liste: Hanpﬁordgrung.—Fre\le\dse!ekt\on:‘I..Frelle\d“}. u
. . " . Freifeldselektion - insgesamt sind 2 Freifelder méglich
wobei das 2. Freifeld Uber eine
'ODER' bZW. 'UND' Bedlngung | (1) Freifeld fur Selektion baw. in Liste verwenden )
verknUpft werden kann.
Fensterauswahl Freifeldauswahl

. . . Schuldner - Person - AutoiFreifeld? > U
Die Freifelder im Fenster 'Schuld- Verknupfung wert
ner - Person' werden beginnend s entnat - avd (5
von Oben naCh Unten und von I|nkS I Freifeld in Liste (Ausdruck) aufnehmen I
nach rechts durchgezahlt. Wobei <zuiick_ || Weier> | [ Abbrechen |
die Werte vor dem '/' die Freifelder
fir Verbraucher und die Werte nach | ustenausgabe Assistent -
dem '/' d |e Frelfelder der Liste: Hauptforderung - Freifeldselektion (2. Freifeld) u
. . . Freifeldselektion - insgesamt sind 2 Freifelder méglich
juristischen Personen darstellen.
Bel jUI’IStISChen Pel’sonen ISt daS | (2.) Freifeld fir Selektion bzw. in Liste verwenden Q)
Freife|d 3 nicht vorhanden. Verkniipfung mit 1. Freifeld: @) ODER (OR) (") UND (AND}
Die Froifelder in den Fenstem | [ . je
‘Schuldner - Anschrift/Beruf/Aus- —— ot
kunft/Anwalt' beziehen sich auf das $ enthat - 123 5
jeWGI|S Vorhandene Frelfeld bZW I Freifeld in Liste (Ausdruck) aufnehmen I
werden auch hier von links nach s [ v ] [ ]
rechts gezahilt.

Das Freifeld im Fenster 'Forderung - Daten' bezieht sich auf das Freifeld in den
Forderungsdaten. Die Freifelder im Fenster 'Forderung - Titel' und 'Forderung
Inkasso' werden von oben nach unten und von links nach rechts gezahit.

Die VerknlUpfungen 'kleiner, grosser, kleiner/gleich, grésser/gleich' haben nur bei
numerischen Eingaben in den Freifeldern Auswirkungen.

Bitte wahlen Sie falls das Feld nichts enthalten soll die Verknufung 'ist leer'.
Falls Sie keine Selektion durchfihren méchten und das Feld nur in die Liste
aufnehmen wollen, wahlen Sie bitte die Verknlpfung 'Keine'.
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14.5.14 Auswahl Sortierung / Max. Seiten

Im oberen Teil des Fensters wahlen | ustenausgabe-assistent =X
Sie die Sortierung. Liste: Gesamtforderung - Sortierung / Maximale Zeilenanzahl U
Ausgabeeingrenzung - Maximale Zeilenanzahl/Sortierung

Diese Liste ist sortierbar nach:

Sorfierung nach: | Betrag aktuelle Gesamiforderung .

@) aufsteigend absteigend

® Betrag aktuelle Gesamtforde-
Urn eine ungewollt umfangreiche Listenausgabe zu unterbinden kinnen Sie

ru ng die Anzahl der maximal auszugebenden Zeilen angehsn

. Betrag erSte Hauptforderung Wird diese Grenze Oberschritten, sowird die Ausgabe der Liste abgebrochen,
® Datum erste Hauptforderung

Keine Eingrenzung w | maximale Zeilenanzahl.

<Zurick | Weiter= } | Abbrechen |

[ —
—

Darunter wahlen Sie die Richtung
der Sortierung. Mdglich sind:

o aufsteigend (von A bis Z bzw. 1 bis 9)
® absteigend (von Z bis A bzw. 9 bis 1)

Im unteren Teil kdnnen Sie die maximale Zeilenanzahl der Liste festlegen.
Wenn Sie in ALF-FORDER sehr viele Daten erfasst haben und die Eingrenzung
sehr "weitmaschig" ist, wirde die Listenerstellung sehr viel Zeit in Anspruch
nehmen. Das wird mit der Eingrenzung der Zeilenzahl vermieden.

Wichtig: Wenn Sie die maximale Zeilenanzahl eingrenzen, vermeiden Sie
Zeitverluste bei "Probezusammenstellungen" von Listen.

Wahlen Sie im linken Feld "keine Eingrenzung" oder "Eingrenzung".
Haben Sie "Eingrenzung" gewahlt, erfassen Sie rechts die Anzahl der maximal
erlaubten Zeilen fur die Liste.

Uberschreitet die Anzahl der Zeilen in der Liste die angegebene Anzahl, wird die
Listenerstellung wird abgebrochen. Sie kdnnen dann entweder:

® die Angabe der maximalen Zeilen erhdhen oder
e die Ausgabedaten fur die Liste weiter eingrenzen

Beispiel: Hier wurde die Liste auf 200 Zeilen begrenzt. Wird diese Zahl (ber-
schritten, wird die Ausgabe automatisch abgebrochen.
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14.6 Auswahlfenster der Listenarten

In den folgenden Abschnitten werden die Listenarten mit Ihren Inhalten erklart.

14.6.1 Gesamtforderung

Die Liste Gesamtforderung bietet verschiedene Auswahl- und Sortiermdglich-
keiten, Ihren gesamten Datenbestand wahlweise unterteilt mit der Hohe der
Gesamtforderung und der ersten Hauptforderung auszugeben.

Dies ist die wichtigste Ubersicht (iber den kompletten Forderungsbestand.

Mdogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Gesamtforderung sehen Sie in der Tabelle:

Gesamtforderung

Auswahl

Hohe Gesamtforderung (von-bis)

Hohe / Datum erste Hauptforderung (von-bis)
Forderungsstatus

Verbraucher/ Nichtverbraucher

mehrere Forderungen zusammenfassen / separat?
Abrechnungsdatum

Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Sortierung

Betrag aktuelle Gesamtforderung
Betrag erste Hauptforderung
Datum erste Hauptforderung
Schuldnernummer
Schuldnername

Spalten

Kennzeichen Verbraucher, Nichtverbraucher (V/NV)
Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma (oder Freifeld, wenn Ausgabe gewahlt)
Forderungsnummer (nur wenn Forderungen separat)
Forderungsstatus (nur wenn Forderungen separat)

Datum erste Hauptforderung (nur wenn Ford. separ.)
Betrag erste Hauptforderung

Betrag aktuelle Gesamtforderung
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14.6.2 Hauptforderung

Die Liste Hauptforderung bietet verschiedene Auswahl- und Sortierméglichkeiten,
um fur Ihren gesamten Datenbestand die aktuelle Hauptforderung auszugeben.

Mdogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Hauptforderung sehen Sie in der Tabelle:

Gesamtforderung

Hohe Hauptforderung (von-bis)

Hoéhe / Datum erste Hauptforderung (von-bis)
Verbraucher/ Nichtverbraucher

mehrere Forderungen zusammenfassen / separat?
Abrechnungsdatum

Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Betrag aktuelle Hauptforderung

Betrag erste Hauptforderung

Sortierung Datum erste Hauptforderung

Schuldnernummer

Schuldnername

Kennzeichen Verbraucher, Nichtverbraucher (V/NV)
Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma (oder Freifeld, wenn Ausgabe gewahlt)
Spalten Forderungsnummer (nur wenn Forderungen separat)
Forderungsstatus (nur wenn Forderungen separat)
Datum erste Hauptforderung (nur wenn Ford. separ.)
Betrag erste Hauptforderung

Betrag aktuelle Hauptforderung

Auswahl
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14.6.3 Zahlungen (Zusammenfassung)

Die Liste Zahlungen (Zusammenfassung) bietet verschiedene Auswahl- und Sor-
tiermoglichkeiten, die gesamten Zahlungen eines gewahlten Zeitraumes,
summiert je Schuldner auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber alle Zahlungen, die von Schuldnern
im_Forderungsbestand geleistet wurden. Fur Banken, die ein Gegenkonto
fuhren (auf dem alle Zahlungen von Schuldnern zunachst verbucht werden) dient
diese Liste auflerdem zur Abstimmung des Gegenkontos.

Maogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Zahlungen (Zusammenfassung) sehen Sie in der Tabelle:

Zahlungen (Zusammenfassung)

Zahlungszeitraum (von-bis)
Forderungsstatus

Zahlender (z. B. Schuldner)
Auswahl Zahlungsart (z. B. Sonderzahlung)
Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)
Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer

Name

Summe Zahlungen

Datum letzte Zahlung

Sortierung

Schuldnernummer
Name
Vorname bzw. Firma
Spalten Forderungsnummer
Forderungsstatus
Datum letzte Zahlung
Summe Zahlungen
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14.6.4 Zahlungen (jede Buchung)

Die Liste Zahlungen (jede Buchung) bietet verschiedene Auswahl- und Sortier-
moglichkeiten, die gesamten Zahlungen eines gewahlten Zeitraumes auszu-
geben. In dieser Liste wird jede Zahlung separat aufgefiihrt.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber jede einzelne Zahlung, die von den
Schuldnern_im Forderungsbestand geleistet wurden. Fir Banken, die ein

Gegenkonto flhren (auf dem alle Zahlungen von Schuldnern zunachst verbucht
werden) dient diese Liste aulRerdem zur Abstimmung des Gegenkontos.

Auswahlkriterien, Sortierungen und die Listenspalten sehen Sie in der Tabelle:

Zahlungen (jede Buchung)

Auswahl

Zahlungszeitraum (von-bis)

Forderungsstatus

nur Zahlungen von Schuldner, Burgen, Mitverpflichteten,...
Zahlungsart (z. B. Sonderzahlung)

Zahlenden ausgeben / nicht ausgeben

Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Sortierung

Schuldnernummer
Name
Zahlungsart
Betrag

Datum

Spalten

Schuldnernummer

Name bzw. Firma

Forderungsnummer

Forderungsstatus

Datum

Bewegungsart

Zahlender Kennzeichen (S/B/M) (wenn Zahlender gewéhilt)
Zahlender S/B/M-Nummer (wenn Zahlender gewéhit)
Zahlender Name (wenn Zahlender gewéhit)

Betrag der Zahlung
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14.6.5 Zahlungen (Anrechnungen)

Die Liste Zahlungen (jede Buchung) bietet verschiedene Auswahl- und Sortier-
moglichkeiten, die Zahlungen eines gewahlten Zeitraumes und deren Anrech-
nung (auf Kosten, Zinsen oder Hauptforderung) auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick Uber jede einzelne Zahlung, die von den
Schuldnern im Forderungsbestand geleistet wurden.

Mogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Zahlungen (Anrechnungen) sehen Sie in der Tabelle:

Zahlungen (Anrechnungen)

Zahlungszeitraum (von-bis)
Forderungsstatus

nur Zahlungen von Schuldner, Blrgen, Mitverpflichteten,...
Zahlungsart (z. B. Sonderzahlung)
Datum der Abrechnung
Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)
Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer

Name

Sortierung Summe Zahlungen

aktuelle Hauptforderung

aktuelle Gesamtforderung
Schuldnernummer

Name bzw. Firma
Forderungsnummer

Zahlungen gesamt

Spalten davon auf Kosten

davon auf Zinsen

davon auf Hauptforderung
aktuelle Hauptforderung

aktuelle Gesamtforderung

Auswahl
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14.6.6 Ratenzahlungen

Die Liste Ratenzahlungen bietet verschiedene Auswahl- und Sortiermdglichkei-
ten, die gezahlten und nicht gezahlten Raten eines Zeitraumes auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber geleistete und nicht geleistete Ra-
tenzahlungen, summiert fiir jede Forderung. Sie zeigt die summierten Ra-
tenriickstinde. Mochten Sie einzelne Raten sehen, verwenden Sie die Liste
"Zahlungen (jede Buchung)" und wahlen nur Ratenzahlungen flr die Ausgabe.
Als vereinbarte Raten gelten die Raten, die im Ratenfenster erfasst wurden. Es
giltimmer der aktuell eingetragene Betrag als vereinbart. Gezahlte Raten sind mit
einem Hakchen versehen, offene Raten haben kein Hakchen.

Mégliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Ratenzahlungen sehen Sie in der Tabelle:

Ratenzahlungen
Ratenzahlungszeitraum (von-bis)
Forderungsstatus

Auswahl nur Zahlungen von Schuldner, Burgen, Mitverpflichteten,...
Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)
Sortierung / maximale Zeilen
Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer

) Name

Sortierung Héhe offene Ratenzahlungen
Hohe gezahlte Ratenzahlungen
Schuldnernummer
Name
Vorname bzw. Firma

Spalten Forderungsnummer
Forderungsstatus
Summe vereinbarte Ratenzahlungen
Summe gezahlte Ratenzahlungen
Summe offene Ratenzahlungen
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14.6.7 Ohne Zahlungen

Die Liste ohne Zahlungen bietet verschiedene Auswahl- und Sortiermdglichkei-
ten, Schuldner auszugeben, die im gewdhlten Zeitraum keine Zahlung
geleistet haben.

Diese Liste bietet einen Uberblick tiber nicht geleistete Zahlungen. Sie zeigt die
Schuldner, Burgen und / oder Mitverpflichteten, die im gewahlten Zeitraum keine
Zahlung geleistet haben.

Mogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
ohne Zahlungen sehen Sie in der Tabelle:

Ohne Zahlungen

Zahlungsfreier Zeitraum (von-bis)

Forderungsstatus

nur Zahlungen von Schuldner, Burgen, Mitverpflichteten,...
Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Schuldnernummer

Name

Auswahl

Sortierung

Schuldnernummer
Name

Vorname bzw. Firma
Forderungsnummer
Forderungsstatus
Datum letzte Zahlung

Spalten
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14.6.8 Offene Zinsen Hauptforderung (im Zeitraum)

Die Liste offene Zinsen Hauptforderung bietet verschiedene Auswahl- und Sor-
tiermdglichkeiten, die offenen Zinsen der Hauptforderung liber einen ge-
wahlten Zeitraum auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber Zinsen der Hauptforderung, die iiber
den gewdhlten Zeitraum angefallen sind. Fir Banken, die ein Gegenkonto
fuhren (auf dem alle Zinsen von Schuldnern zunachst verbucht werden) dient
diese Liste auflerdem zur Abstimmung des Gegenkontos.

Wichtig: Der ausgewiesene Zinsbetrag ist der Betrag der offenen Zinsen.
Geleistete Zahlungen haben den urspriinglichen Zinsbetrag des Zeitrau-
mes evtl. bereits auf den Wert offene Zinsen reduziert. Die Reduzierung des
urspringlichen Zinsbetrages ist abhéngig von der H6he der Zahlung und der An-
rechnungsreihenfolge (je nach gesetzlicher Grundlage).

Mégliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
offene Zinsen Hauptforderung sehen Sie in der Tabelle:

Offene Zinsen Hauptforderung

Zeitraum (von-bis)

Auswahl Forderungsstatus

Sortierung / maximale Zeilen
Liste speichern / fertigstellen

Schuldnernummer
Name

Summe offene Zinsen
Forderungsstatus

Sortierung

Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma
Forderungsnummer

Forderungsstatus

Summe offene Zinsen Hauptforderung

Spalten
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14.6.9 Offene Zinsen verzinsliche Kosten (im Zeitraum)

Die Liste offene Zinsen verzinsliche Kosten bietet verschiedene Auswahl- und
Sortiermdglichkeiten, die offenen Zinsen der verzinslichen Kosten liber ei-nen
gewahlten Zeitraum auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber Zinsen der verzinslichen Kosten, die
uber den gewdhlten Zeitraum angefallen sind. Fur Banken, die ein Gegen-
konto flhren (auf dem alle Zinsen von Schuldnern zunachst verbucht werden)
dient diese Liste auRerdem zur Abstimmung des Gegenkontos.

Wichtig: Der ausgewiesene Zinsbetrag ist der Betrag der offenen Zinsen.
Geleistete Zahlungen haben den urspriinglichen Zinsbetrag des Zeitrau-mes evtl.
bereits auf den Wert offene Zinsen reduziert. Ob eine Reduzierung des
ursprunglichen Zinsbetrages erfolgte, ist abhangig von der Héhe der Zah-lung
und der Anrechnungsreihenfolge (je nach gesetzlicher Grundlage).

Mégliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
offene Zinsen verzinsliche Kosten sehen Sie in der Tabelle:

Offene Zinsen verzinsliche Kosten

Zeitraum (von-bis)

Auswahl Forderungsstatus

Sortierung / maximale Zeilen
Liste speichern / fertigstellen

Schuldnernummer
Name

Summe offene Zinsen
Forderungsstatus

Sortierung

Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma

Forderungsnummer

Forderungsstatus

Summe offene Zinsen verzinsliche Kosten

Spalten
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14.6.10 Offene Zinsen Zins Hauptforderung (im Zeitraum)

Die Liste offene Zinsen Zins Hauptforderung bietet verschiedene Auswahl- und
Sortiermdglichkeiten, die offenen Zinsen der Zinsen der Hauptforderung liber
einen gewahlten Zeitraum auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber die Zinsen der Zinsen der Hauptfor-
derung, die iliber den gewahlten Zeitraum angefallen sind. Fiir Banken, die
ein Gegenkonto fiihren (auf dem alle Zinsen von Schuldnern zunachst verbucht
werden) dient diese Liste aulRerdem zur Abstimmung des Gegenkontos.

Wichtig: Der ausgewiesene Zinsbetrag ist der Betrag der offenen Zinsen.
Geleistete Zahlungen haben den urspriinglichen Zinsbetrag des Zeitrau-mes evtl.
bereits auf den Wert offene Zinsen reduziert. Ob eine Reduzierung des
ursprunglichen Zinsbetrages erfolgte, ist abhangig von der Héhe der Zah-lung
und der Anrechnungsreihenfolge (je nach gesetzlicher Grundlage).

Mégliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
offene Zinsen Zins Hauptforderung sehen Sie in der Tabelle:

Offene Zinsen Zins Hauptforderung

Zeitraum (von-bis)

Auswahl Forderungsstatus

Sortierung / maximale Zeilen
Liste speichern / fertigstellen

Schuldnernummer
Name

Summe offene Zinsen
Forderungsstatus

Sortierung

Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma

Forderungsnummer

Forderungsstatus

Summe offene Zinsen Zins Hauptforderung

Spalten
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14.6.11 Offene Zinsen Zusammenfassung (im Zeitraum)

Die Liste offene Zinsen Zusammenfassung bietet verschiedene Auswahl- und
Sortiermdglichkeiten, die Summe aller offenen Zinsen (Hauptforderung,
Kosten, Zins Hauptforderung) iiber einen gewahlten Zeitraum auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick tiber alle angefallenen Zinsen, die Uber den
gewahlten Zeitraum angefallen sind.

Wichtig: Der ausgewiesene Zinsbetrag ist der Betrag der offenen Zinsen.
Geleistete Zahlungen haben den urspriinglichen Zinsbetrag des Zeitrau-
mes evtl. bereits auf den Wert offene Zinsen reduziert. Die Reduzierung des
urspriinglichen Zinsbetrages ist abhangig von der Héhe der Zahlung und der An-
rechnungsreihenfolge (je nach gesetzlicher Grundlage).

Mdogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
offene Zinsen Zusammenfassung sehen Sie in der Tabelle:

Offene Zinsen Zusammenfassung
Zeitraum (von-bis)

Auswahl For;lerungsstgtus .
Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)
Sortierung / maximale Zeilen
Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer
Name

Sortierung Summe offene Z!nsen vgrzinsliche Kosten
Summe offene Zinsen Zins Hauptforderung
Summe offene Zinsen Hauptforderung
Forderungsstatus
Schuldnernummer
Name
Vorname bzw. Firma

Spalten Forderungsnummer
Forderungsstatus
Offene Zinsen verzinsliche Kosten
Offene Zinsen Zins Hauptforderung
Offene Zinsen Hauptforderung
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14.6.12 Summe angefallene Zinsen (im Zeitraum)

Die Liste Summe angefallene Zinsen bietet verschiedene Auswahl- und Sor-
tiermoglichkeiten, die angefallenen Zinsen liber einen gewahlten Zeitraum
auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick Uber alle angefallenen Zinsen, die tber den
gewahlten Zeitraum angefallen sind.

Wichtig: Der ausgewiesene Zinsbetrag ist der Betrag der angefallenen
Zinsen. Das bedeutet, eventuell geleistete Zahlungen wurden hier nicht
beriicksichtigt.

Mégliche Auswabhlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Summe angefallene Zinsen sehen Sie in der Tabelle:

Summe angefallene Zinsen
Zeitraum (von-bis)

Auswahl For;!erungsstgtus .
Freifeldselektion (1. und 2. Freifeld)
Sortierung / maximale Zeilen
Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer
Name

Sortierung Summe Zins Hauptforderung
Summe Zins Zins Hauptforderung
Summe Zins verzinsliche Kosten
Gesamtsumme
Schuldnernummer
Name bzw. Firma
Forderungsnummer

Spalten Fgrderungsstatus
Zinsen Hauptforderung
Zinsen Zins Hauptforderung
Zinsen verzinsliche Kosten
Gesamtsumme
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14.6.13 Biirgen und Mitverpflichtete

Die Liste Blrgen und Mitverpflichtete bietet verschiedene Auswahl- und Sortier-
moglichkeiten, die den Schuldnerforderungen zugeordneten Biirgen und /
oder Mitverpflichteten auszugeben.

Diese Liste bietet eine Ubersicht Giber ausgewahlte Schuldner, den zugeordneten
Mitverpflichteten und/oder Blirgen sowie die Forderungen.

Wahlweise geben Sie die zugeordneten Mitverpflichteten (um gemeinsame
Forderungen darzustellen) und / oder die zugeordneten Burgen (zur Darstellung
von Burgschaftsverhaltnissen) aus.

Maogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Burgen und Mitverpflichtete sehen Sie in der Tabelle:

Burgen und Mitverpflichtete

Auswahl Schuldner
Forderungsstatus

Auswahl Burgen / Mitverpflichtete ausgeben?
Abrechnungsdatum

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer

Schuldnername

Sortierung Mitverpflichtetenname

Burgenname

Betrag aktuelle Gesamtforderung
Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma
Forderungsnummer
Forderungsstatus

Betrag aktuelle Gesamtforderung
Kennzeichen (B/M) / Burgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Name

Spalten
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-
Listenausgabe-Assistent ﬁ
Liste: Biirgen und Mitverpflichtete - Schuldnerauswahl

Bitte wahlen Sie die betrefflenden Schuldner aus

|Ansicht: Schuldnername hd

Ansicht: Schuldnernummer -

Ansicht: Schuldnername blleouswalion

| Beispiel, Berta Alle abwihlen

|| Tester, Theo

v ||Musterfirma

V|| Testfi

e - Alle beginnend mit:
4 2
[ susatien |
[ <zuuck | weiter= | [ Aoorechen |

Speziell fur diese Liste gibt es das
Auswahlfenster der Schuldner. In
der Ansicht sind zur Darstellung
Schuldnernummer oder Schulder-
name wahlbar.

In die Liste werden alle Schuldner
Ubernommen, die ,angehakt* sind.
<Alle auswahlen> markiert alle Fel-
der. <Alle abwahlen> entfernt alle
Hakchen - sinnvoll, wenn nur weni-
ge Schuldner gewahlt werden.

Ein Klick auf den Button <Suchen> positioniert auf den ersten gefundenen
Datensatz mit den eingegebenen Suchkriterien z. B. Mu fir Muster. Der Button
heillt jetzt <Weitersuchen>. Ein Klick darauf positioniert auf den nachsten
passenden Datensatz. Der Button <Suchen> bzw. <Weitersuchen> positioniert
auf die gesuchten Datensatze, setzt oder entfernt aber keine Hakchen.

Listenausgabe-Assistent

Liste: Birgen und Mitverpflichtete - Schuldnerauswahi
Bitte wahlen Sie die betreffenden Schuldner aus

£

Ansicht: 8chuldnername =

[Muster, Max - TR ———
v ||Musterehepaar

Beispiel, Berta Alle abwahlen

Tester, Theo
|| Musterfirma

Testfirma

- Alle beginnend mit:
4 » 1]
R
[ = Zuriick " Weiter = I [ Abbrechen ]

=)

Listenausgabe-Assistent

Liste: Birgen und Mitverpflichtete - Birgen / Mitverpflichtete ausgeben
Ausgabeeingrenzung - Birgen / Mitverpflichtate

£

Witverpflichtete ausgeben

Birgen ausgeben

| = Zurlick || Weiler = I [ Abbrechen

|

In ,Alle beginnend mit* wahlen Sie
z. B. mit ,M* alle Schuldnernamen,
die mit M beginnen (siehe Bild).
Bei Auswahl "Schuldnernummer"
erfassen Sie eine oder mehrere
Ziffern der gesuchten Nummer.

Ein Klick auf <auswahlen> setzt die
Hakchen bei allen zum einge-
gebenen Suchkriterium passenden
Datensatzen.

Auch dieses Auswahlfenster gibt es
speziell fur die Liste Birgen und
Mitverpflichtete.

Hier wahlen Sie, ob Biirgen und /
oder Mitverpflichtete ausgegeben
werden sollen.
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14.6.14 unbekannt verzogene Schuldner/Mitverpflichtete/Blirgen

Die Liste unbekannt verzogene Schuldner/Mitverpflichtete/Blirgen bietet ver-
schiedene Auswahl- und Sortiermdglichkeiten, die Schuldner auszugeben, zu
denen keine aktuelle Anschrift existiert.

Diese Liste bietet eine Ubersicht (iber alle Schuldner, denen keine aktuelle
Anschrift zugeordnet ist.

Die Liste zeigt alle Schuldner, die keine Anschrift mit dem Kennzeichen "aktuell"
haben und wahlweise dazu alle Schuldner, bei denen gar keine Anschrift erfasst
wurde.

Mogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
unbekannt verzogene Schuldner / Mitverpflichtete / Birgen sehen Sie in der
Tabelle:

unbekannt verzogene Schuldner/Mitverpflichtete/Blrgen
Datensatze ohne Anschrift mit ausgeben?
nur Schuldner, Birgen, Mitverpflichtete?
Auswahl Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Schuldner-/Burgen-/Mitverpflichteten-Name
Schuldner-/Blrgen-/Mitverpflichteten-Nummer

Sortierung Postleitzahl

Kennzeichen Schuldner, Birge etc. (S/B/M)
Schuldner-/Blrgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Name

Vorname/Firma

Spalten Datum bis (letzte glltige Anschrift)

Stralle

Land

Postleitzahl

Ort
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Listenausgabe-Assistent

Liste: unbekannt verzogene Schuldner/Mitverpfiichtete/Biirgen
Informationstext

=)

Ausgabe aller SchuldnerMitverplichtsten/Brgen ohne aktuelle Anschrift

Info: ‘Hackehen' akuelle Anschirit irm Reiter 'Anschriit wurde bei keiner
der eingetragenen Anschriften gesett

Zusaizlich alle Schuldner/Mitverpflichteten/Burgen ohne Anschrift ausgeben

<zurick  [f Weiter= I Abbrechen ]

)

Speziell fir diese Liste gibt es
dieses Fenster mit der Auswahl
»Zusatzlich alle Schuldner / Mit-
verpflichteten / Biirgen ohne An-
schrift ausgeben.

Gemeint sind damit alle Daten-
satze, die keinen Adresseintrag ha-
ben.

Die Auswahl "unbekannt verzogen" erfolgt nach zwei Prufkriterien:

® Ausgabe aller Datensatze ohne aktuelle Anschrift (d.h., das Hakchen
"aktuelle Anschrift" wurde bei keiner der vorhandenen Anschriften gesetzt)
® Ausgabe aller Datensatze ohne eine eingetragene Anschrift (Erfassung ist

leer)

Die Ausgabe der Datensatze ohne aktuelle Anschrift erfolgt standardmaRig.
Zusatzlich kénnen alle Datensatze ohne Anschrift ausgegeben werden (Erfas-
sungsfenster ist leer). Dafir muss das Hakchen gesetzt sein.

Beispiel: Sie méchten alle Schuldner/Mitverpflichteten/Biirgen ausgeben die
keine aktuelle oder liberhaupt keine eingetragene Anschrift haben.

_—
=]

Listenausgabe-Assistent

Liste: unbekannt verzogene Schuldner/Mitverpflichtete/Burgen - Pers...
Ausgabeeingrenzung - Personenauswahl

unbekannt verzogene Schuldner ausgeben
unbekannt verzogene Mitverpflichtete ausgeben

unbekanntverzogene Biirgen ausgeben

<Zurick | Weiter= I Abbrechen I

Auch dieses Auswahlfenster gibt es
speziell fur die Liste unbekannt ver-
zogene Schuldner / Mitverpflichtete
/ Blrgen.

Hier wahlen Sie, ob unbekannt ver-
zogene Schuldner und / oder
Mitverpflichtete und / oder Biir-
gen ausgegeben werden sollen.
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14.6.15 Ubersicht (erfasste Schuldner/Mitverpflichtete/Biirgen)

Die Liste Ubersicht Uber erfasste Schuldner/Mitverpflichtete/Biirgen bietet ver-
schiedene Auswahl- und Sortiermoglichkeiten, Schuldner, Mitverpflichtete und
Biirgen inkl. Anschrift und aktueller Gesamtforderung auszugeben.

Die Liste zeigt alle Schuldner und/oder Birgen und/oder Mitverpflichtete inkl.
Geburtsdatum, Anschrift und aktueller Gesamtforderung.

Magliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Ubersicht (erfasste Schuldner/Mitverpflichtete/Blrgen) sehen Sie in der Tabelle:

Ubersicht (erfasste Schuldner/Mitverpflichtete/Biirgen)

nur Schuldner, Blrgen, Mitverpflichtete?
Abrechnungsdatum

Auswahl Freifeldselektion

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen
Schuldnernummer

. Schuldnername
Sortierung Ort

Kennzeichen Schuldner, Blrge etc. (S/B/M)
Schuldner-/Blrgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Name

Vorname/Firma

Spalten Geburtsdatum

StralRe

Postleitzahl

Ort

aktuelle Gesamtforderung
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14.6.16 Griinde des notleidenden Engagements

Die Liste Griinde des notleidenden Engagements bietet verschiedene Auswahl-
und Sortiermoglichkeiten, die den Schuldnern zugeordneten Griinde des
notleidenden Engagements auszugeben.

Diese Liste bietet eine Ubersicht Uber alle zugeordneten Griinde des notlei-

denden Engagements und zeigt die jeweils zugeordneten Schuldner.

Mdogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Grunde des notleidenden Engagements sehen Sie in der Tabelle:

Grinde des notleidenden Engagements

Auswahl Grinde

Auswahl nur Schuldner, Blrgen, Mitverpflichtete?
Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Grundnummer

) Grundbezeichnung

Sortierung Schuldner-/Biirgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Schuldner-/Burgen-/Mitverpflichteten-Name

Grundnummer

Grundbezeichnung

Kennzeichen Schuldner, Birge etc. (S/B/M)
Schuldner-/Burgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Name

Vorname bzw. Firma

Spalten
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Listenausgabe-Assistent

Liste: Grunde des notleidenden Engagements - Grundauswahl
Bite wahlen Sie die betreffenden Grinde aus

;Ansicht Bezeichnung

Unterlassene oder falsche Angaben

Alle auswahlen

Zu geringes Eigenkapital

Vorhersehbarer weiterer Kreditbedarf

Alle abwahlen

Uberbewertung der Sicherheiten

Nichibericksichtigung anderweitiger Kre

Ar
Kurzarbeit

NEEEEEEE

auswahlen

Speziell fir diese Liste gibt es
dieses Fenster mit der Auswahl der
,»Grinde des notleidenden En-
gagemants*.

In dieser Auswahl sehen Sie alle
Grinde, die einem Schuldner, Bir-
gen oder Mitverpflichteten zugeord-
net sind.

In die Liste werden alle Griinde iGbernommen, die ,angehakt” sind.

<Alle auswahlen> markiert alle Felder. <Alle abwahlen> entfernt alle Hakchen -
sinnvoll, wenn nur wenige Griinde gewahlt werden sollen.

Ein Klick auf den Button <Suchen> positioniert auf den ersten gefundenen
Datensatz mit den eingegebenen Suchkriterien z. B. Arb flr Arbeitslosigkeit.

Der Button heif3t jetzt <Weitersuchen>. Ein Klick darauf positioniert auf den
nachsten passenden Datensatz. Der Button <Suchen> bzw. <Weitersuchen> po-
sitioniert auf die gesuchten Datensatze, setzt oder entfernt aber keine Hakchen.

Listenausgabe-Assistent

Liste: Griinde des notleidenden Engagements - Grundauswahl
Bitte wahlen Sie die betreflenden Griinde aus

Ansicht: Grundnummer

101

Alle auswahlen

103

122

Alle abwdahlen

124

i b

127

201

202

In ,Alle beginnend mit* wahlen Sie
z. B. mit ,1“ alle Grundnummern,
die mit 1 beginnen (siehe Bild).

Bei Auswahl "Grundbezeichnung"
erfassen Sie einen oder mehrere
Buchstaben der gesuchten Be-
zeichnung.

Ein Klick auf <auswahlen> setzt die
Hakchen bei allen zum einge-
gebenen Suchkriterium passenden
Datensatzen.
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14.6.17 Schuldtitel
Die Liste Schuldtitel bietet verschiedene Auswahl- und Sortierméglichkeiten, die
den Schuldnerforderungen zugeordneten Schuldtitel auszugeben.

Diese Liste bietet eine Ubersicht tiber alle zugeordneten Schuldtitel und zeigt die
jeweils zugeordneten Schuldnerforderungen.

Maogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Schuldtitel sehen Sie in der Tabelle:

Schuldtitel

Schuldtitelzeitraum (von-bis)
Zustellungszeitraum (von-bis)

Auswahl Schuldtitel

Auswahl Gericht

Auswahl Burgen / Mitverpflichtete mit ausgeben?
Erste Hauptforderung / Aktuelle Gesamtforderung
ausgeben?

Abrechnungsdatum

Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Schuldtitel

Datum Schuldtitel

Datum Zustellung

Gericht

Betrag aktuelle Gesamtforderung
Schuldnernummer

Aktueller Schuldtitel

Datum Erlass

Datum Zustellung

Gericht

Spalten Kennzeichen Schuldner, Birge etc. (S/B/M)
Schuldner-/Blrgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Vorname, Name / Firma
Forderungsnummer

Betrag aktuelle Gesamtforderung

Sortierung




Speziell fur diese Liste gibt es das | istenausgave-ssistent
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S5

Fenster mit der Auswahl der Liste: Schulditel - Schuldttelauswanl

schuldtitel“ H|er Werden a"e Bitte wihlen Sie die betreffenden Schuldtitel aus
” -
Schuldtitel angezeigt, die irgend AHEIEDL S SeEEE hd
einer Schuldner-, Biirgen- oder folotsmacongsbesctold | (sl suongiion

. . ) e abwahlen
Mitverpflichteten-Forderung zugeor- .
dnet Slnd - Alle beginnend mit:

< »

In die Liste werden alle Schuldner p——
Ubernommen, die ,angehakt® sind. (s zurickos]LaWeter=s] (s Abbrechens)

<Alle auswahlen> markiert alle Felder. <Alle abwahlen> entfernt alle Hakchen -
sinnvoll, wenn nur wenige Schuldtitel gewahlt werden. Ein Klick auf <Suchen>
positioniert auf den ersten gefundenen Datensatz mit den eingegebenen
Suchkriterien. Der Button heil3t jetzt <Weitersuchen>. Ein Klick darauf positioniert
auf den nachsten passenden Datensatz. <Suchen> bzw. <Weitersuchen>
positioniert auf die gesuchten Datensatze, setzt aber keine Hakchen.

In ,Alle beginnend mit* erfassen Sie einen oder mehrere Buchstaben des
gesuchten Titels. Ein Klick auf <auswahlen> setzt die Hakchen bei allen zum ein-
gegebenen Suchkriterium passenden Datensatzen.

Hier grenzen Sie die Auswahl Uber | ustenausgabe-assistent ——
das Gericht ein. Wahlen Sie "Ein- Liste: Schuldtitel - Gerichtauswahl I_J
grenzung", ist die Auswahl der unte- Hsoatesorng - Senel

ren Felder gedffnet. Wahlen Sie die Keins Eingrenzung

Gerichtsart (Amtsgericht, Landge- @ Engrenzung

richt, Oberlandesgericht, Notariat). CeneniMloarat - (Amsgent i
Darunter  erfassen Sie  den on Heiloronn

gewlnschten Ort des Gerichts.

Beispiel: Sie geben nur Forderungen

mit einem Schuldtitel des Amts- | stenausgabeAssistent o
gerichts Heilbronn aus. e oo it e assmtrone [
Wahlwe'se der Betrag der ersten Betrag der ersten Hauptforderung in Liste aufnehmen

Hau ptforderung Oder der aktuel Ien @) Betrag der akiuellen Gesamiforderung in Liste aufnehmen
Gesamtfordel"ung |n dle LlSte Geben Sie hier bilte das Datum ein zu dem die Abrechnung durchgefiihrt

werden soll

aufgenommen werden. Darunter
legen Sie das Abrechnungsdatum
dafur fest.

Abrechnungsdatum 16.05.2011 24

< Zuriick || Weiter > \‘ Abbrechen
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14.6.18 Kontobelastungen (Zusammenfassung)

Die Liste Kontobelastungen (Zusammenfassung) bietet verschiedene Auswahl-
und Sortiermdglichkeiten, die gesamten Belastungen eines gewahlten Zeit-
raumes, summiert je Schuldner auszugeben.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber alle Belastungen (Hauptforderungen,
verzinsliche und unverzinsliche Kosten) der Schuldner im Forderungs-
bestand.

Fir Banken, die ein Gegenkonto fihren (auf dem alle Belastungen von
Schuldnern zunachst verbucht werden) dient diese Liste aulerdem zur
Abstimmung des Gegenkontos.

Mdogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Kontobelastungen (Zusammenfassung) sehen Sie in der Tabelle:

Kontobelastungen (Zusammenfassung)

Belastungszeitraum (von-bis)

Forderungsstatus

Auswahl nur Hauptforderungen, unverzinsliche, verzinsliche Kosten?
Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen

Schuldnernummer

Name

Summe Belastungen

Datum letzte Belastung

Sortierung

Schuldnernummer
Name

Vorname bzw. Firma
Spalten Forderungsnummer
Forderungsstatus
Datum letzte Belastung
Summe Belastungen
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14.6.19 Kontobelastungen (jede Buchung)

Die Liste Kontobelastungen (jede Buchung) bietet verschiedene Auswahl- und
Sortiermdglichkeiten, die gesamten Belastungen eines gewaihlten Zeitrau-
mes auszugeben. In dieser Liste wird jede Belastung separat aufgefiihrt.

Diese Liste bietet einen Uberblick iiber alle Belastungen (Hauptforderungen,
verzinsliche und unverzinsliche Kosten) der Schuldner im Forderungs-
bestand.

Fir Banken, die ein Gegenkonto fihren (auf dem alle Belastungen von
Schuldnern zunachst verbucht werden) dient diese Liste aulerdem zur
Abstimmung des Gegenkontos.

Mdogliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Liste
Kontobelastungen (jede Buchung) sehen Sie in der Tabelle:

Kontobelastungen (jede Buchung)

Belastungszeitraum (von-bis)
Forderungsstatus

Auswahl nur Hauptforderungen, unverzinsliche, verzinsliche Kosten?
Sortierung / maximale Zeilen

Liste speichern / fertigstellen
Schuldner-/Blrgen-/Mitverpflichteten-Nummer
Name

Sortierung Belastungsart

Betrag

Datum

Schuldnernummer

Name

Vorname bzw. Firma

Forderungsnummer

Forderungsstatus

Datum

Belastungsart

Betrag

Spalten
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14.6.20 Inkasso-Exportliste

Fir diese Liste bendtigen Sie Modul | — Inkasso. Die Inkasso-Exportliste er-
moglicht die Ausgabe der an das Inkassounternehmen ubergebenen Daten
inkl. Schuldner- und Forderungsnummer sowie aktuellen Abrechnungsdaten.

Mégliche Auswahlkriterien, Sortierungen und die einzelnen Spalten der Inkasso-
Exportliste sehen Sie in der Tabelle:

Inkasso-Exportliste (nur mit Modul | - Inkasso)

Auswahl

Exportnummer
Sortierung / maximale Zeilen
Liste fertigstellen

Sortierung

Forderungsnummer
Schuldnernummer
Name
Gesamtschuld
Hauptforderung

Spalten

Forderungsnummer
Schuldnernummer

Verzinsliche Kosten
Unverzinsliche Kosten

Zinsen verzinsliche Kosten
Zinsen Hauptforderung

Zinsen Zins Hauptforderung
Betrag aktuelle Hauptforderung
Betrag aktuelle Gesamtforderung

Listenausgabe-Assistent ﬁ‘

Exp;:tt::vséwhrehrlsmd\eenstprecnendeExportnummeraus u Spezie” fur diese Liste g|bt es die
Exportnumm... ¥ Exportdatum Ersteltvon  Exportstatus AUSWahI der ,,Exportnummer“.
1178794698195 |10.05.2007 12:58 |Administrator _|(bergabe an Inkassogesell...| . . .

1178808581595 [10.05.2007 16:49 |Administrator _|Ubergabe an Inkassogesell... Sie sehen Sie alle Exportdaten-
1302015828545 [05.04 2011 17:03 |Administrator |Ubergabe an Inkassogesell . . .
TaNPRIANTS 5042011703 i I an - = satze. Ist ein Datensatz gewahlt,
Enihaltene Datensatze (Anzahl 4). Sehen Sle unten dle enthaltenen
Forderungsnu... v Schuldnernummer Schuldnername Datensatze- Wahlen Sle In der
; lls e 2 || oberen Tabelle einen Datensatz fiir

' die Listenausgabe.
I = Zuriick H Weiter = | { Abbrechen I
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15 Modul M — Mustertexte

Das Modul M — Mustertexte bietet Ihnen Uber 240 Mustertext-Vorlagen fir Word
und OpenOffice der Bereiche Kiindigung, Insolvenz, Pfandung, Vertrage,
Verwertung, Vollstreckung. In Verbindung mit dem freien Adresspool realisieren
Sie so die komplette Briefkommunikation im Umfeld der Forderungsverwaltung.

Parametereinstellungen fiir Benutzer: Administrator

© Obersicht Eingesetzte Textverarbeitung
-Schuldner
=-Forderung

i -Daten

: -Schuldtitel
-Konto
-Sicherheiten

Textverarbeitung

@) Microsoft Word fur Windows

OpenOffice.org Writer

“Zinstabellen Veerzeichnis und Dateiname der Textverarbeitung:
Office'CH

I EI-Auswertung ZB.C
*--Abrechnung

=l Terminverwaltung C:\Program Files\Microsoft Office\Office 12WWINWORD.EXE

[ automatische Suche

. \
Abwicklung

manuelle Suche

Farben
~-Allgemein

Standardwerte

Ok | [ aporechen

15.1 Grundlagen

Unter "Optionen" / "Parameter" /“Textver-
arbeitung“ wahlen Sie bitte lhre Text-
verarbeitung. Sie haben die Auswahl zwi-
schen Microsoft Word und Open Office.

Zusatzlich muss der Dateiname der
Textverarbeitung angegeben werden.
Versuchen Sie mit einem Klick auf
<automatische Suche>, ob die Datei in

einem Standardverzeichnis liegt. Wird die

Datei nicht automatisch gefunden, nutzen
Sie die <manuelle Suche>, zur Suche der
Textverarbeitung.

Die im Modul M angebotenen Mustertexte enthalten verschiedene Feldarten:

¢ Mischfelder: Mischfelder sind Serienbrieffelder. Sie werden im Modul M auto-
matisch mit den ALF-FORDER-Daten der gewahlten Person ersetzt.

o Editierfelder: Diese Felder sind mit Daten zu ersetzen, die in ALF-FORDER
nicht gespeichert sind. Die Editierfelder sind deshalb auch im Brief mit
ersetzten Serienbrieffeldern (Mischfeldern) noch enthalten. Editierfelder sind
deutlich gekennzeichnet, da die Daten vor Ausdruck des Briefes von lhnen

nacherfasst werden muissen.

Damit die Editierfelder im Brief nicht Ubersehen werden, sind diese auffallend
gekennzeichnet: Die Editierfelder sind grau hinterlegt.
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Vorgehensweise:

Im Text des Editierfeldes steht, was Sie an dieser Stelle erfassen missen. Klicken
Sie mit der Maus auf das Editierfeld, wird automatisch das gesamte Feld markiert.
Erfassen Sie jetzt den Text, wird die Bezeichnung des Editierfeldes dabei

Uberschrieben.

Beispiel:

In diesem Word-Brief ist das Feld
"Aktenzeichen" ein Editierfeld.

Mlt KIle |n daS Feld erd daS ge' Schuldner:  Max Méﬁ\ler

o nzchrift: Mustersey 3, D-74444 Leingarten

Sa mte Feld marklert s ktenzeichen: DETEEIET

Antrag auf

Antrag auf

Schuldner:  Max Miller
o nzchirift: Mustersey 3, D-74444 Leingarten
& ktenzeichen: Aklenzeichen

ung gemak § 903 ZPO

Erfassen Sie jetzt den Inhalt des
Feldes, wird die Bezeichnung Antrag auf noch

ung gemak § 903 ZPO

Schuldner:  hax hliller

automatisch geldscht. et e RR R LU L

ung gemi § 903 ZPO

Tipp: Wahlweise kann auch ein kompletter Abschnitt (inkl. Editierfeld) entfernt

werden, wenn dieser fur lhren Brief nicht relevant ist.

15.1.1 Wichtige Einstellungen in Word

Prufen Sie in Ihrem Word-Applikation-Menu die eingestellten Word-Optionen.

Im Bereich ,Erweitert* muss in den ,Bearbeitungsoptionen® die Option ,Eingabe
ersetzt markierten Text" angewahlt sein, damit die markierten Editierfelder beim
Erfassen automatisch ersetzt werden:

‘Word-Optionen

B S

Haufig verwendet
Anzeigen
Dokumentprifung

Speichern

Erweitert

Anpassen

j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Word.

Bearbeitungsoptionen

v

<

Eingabe ersetzt markierten Text
Automatisch ganze Warter markieren
Drag und Drop fiir Text zulassen

STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

-

1
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Im Bereich ,Erweitert* weiter unten muss in ,Dokumentinhalt anzeigen“ die Option
.Feldschattierung: Immer“ gewahlt sein, damit die Editierfelder grau hinterlegt
angezeigt werden:

‘Word-Optionen

o

Haufig verwendet
Anzeigen
Dokumentpriifung

Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Dokumentinhalt anzeigen

0 Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
D Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

D Platzhalter fiir Grafiken anzeigen (i

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textanimation anzeigen

D Textmarken anzeigen

SmartTags anzeigen

D Textbegrenzungen anzeigen

D Zuschnittsmarken anzeigen

D Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

[=]

Feldschattierung: | Immer

-

In ,alten” Word-Versionen stellen Sie bitte unter Extras / Optionen die Funktion
"Feldschattierung" auf "Immer", damit die Editierfelder grau hinterlegt angezeigt
werden. Unter Extras / Optionen wahlen Sie die Funktion ,Eingabe ersetzt Aus-
wahl", damit die markierten Editierfelder beim Erfassen ersetzt werden.

In OpenOffice soll-
ten unter Extras /

15.1.2

Wichtige Einstellungen in OpenOffice

Optionen - OpenOffice.org - Darstellung

]

= OpenOffice.org

. . " Benutzerdaten Farbschema
Optlonen m Menu- Allge_mEi"_ Schema OpenOffice.org E Speichern... Léschen
« Arbgltsspel:her
punkt Darste”ung Ansicht Benutzerdefinierte Farben
” Drucken
d ie FU n ktion " Feld_ | Pfade Ein |Elemente der Benutzeroberfliche [Farbeinstellung  |Vorschau |
Farben -
. (| - Textdokument
" Schriftarten

hinterlegung" ange- Sicherhei

. I Darstellung! Raster [ utomatisd~ |
hakt U nd elne Farbe JZauvg‘;:nghchkeit [l Feldhinterlegung w L
aurser WelSS ge- Online Update [ Verzeichnishinterlegung DAummatisE

. R Verbesserungsprogramm

Wahlt sein (am Laden/Speichern Skriptanzeiger .

besten grau). Dies
entspricht auch der
OpenOffice  Stan-
dard-Einstellung.

Spracheinstellungen
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagramme

Internet

Bereichsumrandungen

Seiten- und Spaltenumbriiche .

Direkt-Cursor

st

SRR
Lk

0
z
&
3

[

st

1

I OK

H Abbrechen H Hilfe

Zurlick

l

Nur so ist gewahrleistet, dass die Editierfelder grau (oder andersfarbig) hinterlegt

angezeigt werden.
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15.2 Freier Adresspool

Die Daten des freien Adresspools werden im Modul M und in weiteren Modulen

verwendet.

Mustertexte-Assistent

=)

Sie starten den freien Adress- || Auswani-Empfangeradresse
R An welche Adresse soll der Musterbrief adressiert werden?
pool wahlweise: :
Kategorie Gericht -
° aus dem Modul M aus Empfangergruppe: | Amtsagericht hd
dem Fenster "Empfanger-
p g Adressen Amtsgericht, zH Herm Beispiel, Musterstr. 2, D-12345 Muster:

" 1 1 wmtsgericht, zH Herrn Maithias Muster, Musterstr. 2, D-12345
adresse mlt KIICk an den i Landesgericht, zH Frau Thea Test, Teslweg &, D-54321 Test
Button <neue Ad resse> Landesgericht, z.H Frau Thea Testerin, Testweg 6, D-54321T|

Standardauswahl | | « | 1 »
P n n
e oder separat: tber "Pool",
"Freier Adress-Pool". L=zuick ][ weter> | | Apbrechen |
|
Start Neu Lischen Auswerten Module Exfras Oplionen Hilfe (7]
= i . = A = -
C it & S ] ) @) T ? T E
dnerubersicht || Kontodirekt T ung Listen Mustertexte Serienbriefe Inkasso Freier Adress | Pool Adress- Inkasso EDA-
M -Pool Ermittiung Export-Pool Pool
uldner laden Kontendaten Planung Assistenten Pools

Der Adresspool des Modul M verwaltet lhre zusatzlichen Adressen zum ALF-
FORDER, speziell zum Modul Mustertexte.

Freier Adresspool &J
Kategorie :Gerlcht v: Gruppe :Amtsgencnt -:
Firma /Institut/ Amt  C, Amtsgericht Ort Musterstadt -
Anrede © Hen - Stratse Musterallee 69
Titel (-] - Land/ Piz (Strake) D 12345 Q

| Vorname Malthias Postfach
Name Muster Land / Plz (Pasifach) Q
Telefon 01111/354344 Freifeld o irgendeine Info
Telefax 01111/3543243 Freifeld © Dbeliebige Info
Hinzufugen | Andem | Entfernen | [ Feierieeren |
Firma Mame Strasse Plz ort
Amts gericht Beispiel Musterstr. 2 12345 Musterstadt E
Amtsgericht Musterallee 69 12345 Musterstadt |E |
Amts gericht Testerin Testweg 6 54321 Testort -
4 L3
SchlieRen
L
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15.2.1 Kategorie und Empfangergruppe

Ganz oben wahlen Sie Kategorie und Empfanger- [ 2000

gruppe zur Anschrift. Darlber werden die An-

schriften spater den passenden Briefen zuge- || Ksteuor o :i
ordnet. . . Firma f Institut f Amt SS{;m |
Jede Kategorie kann mehrere Empfangergruppen || ,.... Glaubiger ]
enthalten. Die Kategorie "Amter" enhalt z.B. || 1w orcherungsgesetschat
Einwohnermeldeamt, Grundbuchamt etc. Ve o paasse d

Beispiel: Sie wahlen Kategorie "Amter", Empfangergruppe "Einwohnermelde-
amt". Wahlen Sie im Modul M einen Mustertext zur Anschriftermittlung, stehen
alle Anschriften der Empfangergruppe "Einwohnermeldeamt" zur Auswahl.

Empfanger-Kategorie und Empfangergruppe sind im Modul M und im freien
Adresspool M fest vorgegeben.

Info: Wenn Sie Adressdaten erfassen moéchten, die nicht in die vorge-gebenen
Kategorien bzw. Empfangergruppen passen, verwenden Sie bitte die Kategorie
"Sonstiges (ohne Zuordnung)", Empfangergruppe "Sonstiges (ohne Zuord-

nung)".

Die in der Tabelle mit * versehenen Empfangergruppen unterliegen einem
Sonderfall. Diese Empfangergruppen werden zwar auch im Modul M angezeigt,
aber die Erfassung erfolgt nicht im Freien Adresspool, sondern an anderen
Stellen der Software ALF-FORDER Basis.

Das ist zum Beispiel bei der Empfangergruppe "Schuldner/Mitverpflichteter" der
Fall. Diese Adressdaten werden direkt im Schuldner bzw. Mitverpflichteten (Ord-
nerlasche "Anschrift") erfasst.
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Empfanger-Kategorie Empféangergruppe

Kreditinstitut (eigenes) *
Kreditinstitut Kreditinstitut des Depots
Zentralinstitut

Amtsgericht

Landgericht

Oberlandesgericht
Insolvenzgericht

Gericht Nachlassgericht
Vollstreckungsgericht
Gerichtsvollzieher
Gerichtsvollzieherverteilungsstelle

Insolvenzverwalter
Notar Notar
T Glaubiger
ClemigEn Pfandungsglaubiger
Schuldner/Mitverpflichteter *
Schuldner Birge *
Drittschuldner
Versicherungsgese”schaft VersicherungsgeselIschaft LV
Bausparkasse Bausparkasse
Anwaltskanzlei Schuldner *
Anwalt

Anwaltskanzlei Kreditinstitut *

Arbeitgeber Arbeitgeber *

Einwohnermeldeamt

Amter KfZ-Zulassungsstelle

Grundbuchamt
Schuldnerberatungsstelle
Krankenkasse Krankenkasse
Detektei Detektei

Handelsunternehmen (KfZ)
Handelsunternehmen (Inventar)
Handelsunternehmen (Sicherungsgut)
Handelsunternehmen (Ware)

Handelsunternehmen

Sonstiges (ohne Zuordnung) Sonstiges (ohne Zuordnung)
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15.2.2 Sonderfalle

Die Daten der Empfangergruppen, die im ALF-FORDER bereits erfasst sind,
erfassen Sie nicht im "Freien Adresspool", sondern direkt in den Erfassungs-
fenstern des ALF-FORDER Basis.

Diese Anschriften werden dann fir das Modul M direkt aus ALF-FORDER
gelesen. Die folgende Tabelle zeigt:

e die Empfanger-Kategorie und die Empfangergruppe des Sonderfalles
® das Erfassungsfenster in ALF-FORDER Basis, in dem die Daten erfasst bzw.
geandert werden

Empfénger- )
Kategorie Empfangergruppe Erfassungsfenster
Schuldner/Mitverpflichteter | Schuldner/Mitverpfl. — Anschrift
Schuldner - N .
Birge Burge - Anschrift
Anwaltskanzlei Schuldner | Schuldner — Anwalt
Anwalt Anwaltskanzlei Kreditinstitut | Optionen — Firmenstammdaten —
Prozessbevollmachtigte
Arbeitgeber Arbeitgeber Schuldner — Beruf

Die Daten lhres Kreditinstitutes erfassen Sie ebenfalls direkt im Erfassungs-
fenster "Optionen — Firmenstammdaten". Diese Daten werden automatisch in
den "Freien Adresspool” iibernommen. Dort kénnen Sie die Daten beliebig an-
dern und weitere Datensatze hinzufligen.

Wichtig: Das Modul M liest die Anschrift, die im "Freien Adresspool" steht, nicht
die Anschrift, die in den Parametern gespeichert ist.

Diese Vorgehensweise ermdglicht Ihnen z. B. die Erfassung von Zweigstellen als
Empfanger.

Empfanger-Kategorie | Empfangergruppe Erfassungsfenster
Kreditinstitut Kreditinstitut (eigenes) thlonen ~
Firmenstammdaten
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15.2.3 Adressen verwalten

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie alle erfassten Adressen zur gewahlten
Kategorie und Empfangergruppe.

Zu jeder Anschrift stehen in der Tabelle Firma/Amt, Name, Strale, Postleitzahl
und Ort. Klicken Sie auf eine Zeile der Tabelle, werden die Daten dieser Adresse
oben angezeigt.

Freier Adresspool =5
Kategorie Gericht - Gruppe Amtsgericht -
Firma/Institut/amt ), Amtsgericht ot -
Anrede (-] hd Strale
Titel (-] ~ Land/ Plz (Strake) Q
Vomame Postfach
Name Land / Plz (Postfach) Q
Telefon Freifeld o
Telefax Freifeld (-]

i Hinzufiigen ‘ ‘ Andern | ‘ Entfernen | | Felder leeren ||
Firma Name Strasse Plz Oort
| Amtsgericht Beispiel Musterstr. 2 12345 Musterstadt i
Amtsgericht Muster Musterallee 69 12345 Musterstadt
Amtsgericht Testerin Testweg 6 54321 Testort =
1 r
SchlieBen

Wenn Sie eine neue Adresse zur gewahlten Kategorie und Empfangergruppe
erfassen mochten, stellen Sie bitte zuerst sicher, dass die Erfassungsfelder leer
sind. Das ist immer der Fall, wenn noch keine Adresse zu dieser
Empfangergruppe erfasst ist. Ansonsten betatigen Sie bitte den Button <Felder
leeren>.

Nachdem Sie die Daten erfasst haben, betétigen Sie bitte den <Hinzufligen>-
Button, um die Daten zu speichern. Wichtig: Bitte beachten Sie vor der Erfassung,
dass die korrekte Kategorie und Empfangergruppe gewahlt sind.

Wahlen Sie zuerst in der Tabelle unten den Datensatz, den Sie andern mochten.
Andern Sie dann die Daten im oberen Bereich. Speichern Sie die Anderungen mit
dem <Andern>-Button.

Wahlen Sie zuerst in der Tabelle unten den Datensatz, den Sie [6schen mochten.
Betatigen Sie dann den Button <Entfernen>.
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15.3 Assistent Mustertexte

Der Assistent des Moduls Mustertexte fuihrt Sie durch die Erfassungsfenster.

Der Startbildschirm begriisst Sie im | Mustertexte Assistent ==
Assistenten.

Willkommen

Um von einer Seite zur nachsten zu
gelangen, betatigen Sie bitte stets
den Button <Weiter>. Der Button
<Zurick> fihrt Sie wieder zur
vorhergehenden  Seite. <Ab-
brechen> beendet den Listen-
assistenten.

in der Ausgahe der Mustertexte.

Eitte treffen Sie auf den nachfolgenden Seiten
Ihre Dokurmentauswahl und Ausgabesingrenzungen.

Um den Yorgang zu starten, klicken Sie bitte auf
Weiter,

<zurock |E Weiter> | [ Apbrechen |

15.3.1  Auswahl der Dokumentvorlage

In diesem Fenster wahlen Sie die [} erexepsssent x|
gewinschte Dokumentvorlage aus |[,_. " B
den Von ALF erste”ten Dokumen_ Bitte wahlen Sie die gewlinschte Dokumentvorlage aus
ten Verzeichnis: | Wollstreckung v:
Zur besseren Auswahl sehen Sie Voragen: | gevollsr_Haefel 2
fur jede Dokumentvorlage: i Swangmalar_Konbiesyetian -
Infa: Kombiantrag e!uwaangs_vollstreckungIAbnanme der eir &
® das Verzeichnis o e branger. Genent =
) den Namen der V0r|age Anlage: Vollstreckungstitel, Kostenbelege, Forderungsat _
. 4 1 3
® die Info zur Vorlage | |
<zuick || weiter> | [ Abbrecnen |

Die von ALF erstellten Dokumentvorlagen sind in diese Verzeichnisse unterteilt:

® Auskinfte e Pfandung

® EKH-Darlehen ® \ertrage

® Insolvenz ® Verwertung

e Kindigung ® \olimachten
® Mahnungen ® Vollstreckung
® Mahnverfahren
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Im Bereich "Vorlagen" sehen Sie die Namen der einzelnen Dokumentvorlagen.
Im Info-Feld sehen Sie eine Textbeschreibung der Vorlage. Diese enthalt:

® Kurzbeschreibung
Kategorie / Empfanger
empfohlene Versandart
Anlagen

Ubersichten ber alle mitgelieferten ALF-Dokumentvorlagen finden Sie unter:
16.4 Ubersichten.

15.3.2 Auswahl betreffender Schuldner

Hier wahlen Sie je nach Art des [, cerexensistont

gewahlten Textes den Schuldner o . vort and Fordorang
oder auch den_Mitverpflichteten Welchen Schulaneritierph. belift das Schreiben?

oder Biirgen, mit dessen Daten die Amzeige: [AleSMimPool v  Schnellsuche
Serienbrieffelder des Briefes Nummer Schuldnerforderung  Vorname Name

Max Muster
Max Muster
Max Muster
|Maria |Muster
Maria Muster
Maria Muster

ersetzt werden sollen.
Hier wahlen Sie z.B. flr einen
Antrag an das Gericht, um welchen
Schuldner es sich handelt. Wahlen
bzw. Markieren Sie eine Person

[ <zwiek || weiter= | [ Aborechen |

mit Mausklick. e
Diese Auswahl bitte nicht mit der Anschrift des Briefes verwechseln.

< o [CE

FIEEGEE
FEEEEEE

=

ma
111 3

Unter Anzeige wahlen Sie, welche Personen in der Tabelle angezeigt werden.
Wahlbar sind fir Briefe, in denen nur Daten von Schuldnern enthalten sind:

® Alle (alle in ALF-FORDER erfassten Schuldner)
® Alle Schuldner im Pool (nur alle Schuldner, die aktuell im Pool stehen)

Wahlbar sind fir Briefe, in denen Daten von Schuldnern oder Mitverpflichteten
oder Blrgen enthalten sind:

Alle (alle in ALF-FORDER erfassten Schuldner, Mitverpflichteten, Blrgen)
Alle S/M/B im Pool (nur alle Personen, die aktuell im Pool enthalten sind)
Alle Schuldner (nur alle in ALF-FORDER erfassten Schuldner)

Alle Mitverpflichteten (nur alle in ALF-FORDER erfassten Mitverpflichteten)
Alle Birgen (nur alle in ALF-FORDER erfassten Blirgen)

StandardmaRig ist "Alle Schuldner im Pool" bzw. "Alle S/M/B im Pool" gewahit.
Uber die Schnellsuche suchen Sie in der Tabelle.
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Méogliche Suchfelder sind:

® Nummer (Schuldner-, Mitverpflichteten- oder Blirgennummer)
® Schuldnerforderung (Nummer der Schuldnerforderung)

® \orname

® Name

15.3.3 Auswahl Empfangeradresse

Hier wahlen Sie den Empfanger (i, . .cqc e -
des Briefes, unterteilt in: Avcan _Empngorairosce

[ ) Kategone An welche Adresse soll der Musterbrief adressiert werden? l_l

. Empfangergruppe Kategorie Gericht -
Jede Kategorie enthdlt mehrere EEngeripee: PSR v
Empfangergruppen. Die Kategorie || e [rsotemsssseisues 2o aeisn
"Amter" enhalt ZB EanOhnermel- IM Landesgenéhl.z.HFrauTheaTest‘TeE‘slwegE‘D-S4‘321Test
deamt Grundbuchamt etC Landesgericht, zH Frau Thea Testerin, Testweg 6, D-54321 T
Die Empfanger werden hier nur (Sandarsmaan] |« al g
gewahlt. Die Erfassung erfolgt im e
Freien AdreSSpO()l. -_——

Mit einem Klick auf <neue Adresse> gelangen Sie in den Freien Adresspool,
um eine neue Adresse zu erfassen. Diesen Button kdnnen sie auch nutzen, um
vorhandene Adressen zu &ndern.

Bei manchen Empfangergruppen ist der Button <Neue Adresse> nicht wahlbar.
Diese Adressen andern Sie bitte in den Erfassungsfenstern direkt. Das betrifft:

® Schuldner - Schuldner/Mitverpflichteter (Schuldner/Mitv. - Anschrift)
Schuldner — Burge (Btirge - Anschrift)

Arbeitgeber — Arbeitgeber (Schuldner — Beruf)

Anwalt — Anwaltskanzlei Schuldner (Schuldner — Anwalt)

Anwalt — Anwaltskanzlei Kreditinstitut (Optionen — Firmenstammdaten — Pro-
zessbevollmachtigte)

Mit einem Klick auf <Standardauswahl> setzen Sie die Auswahl der Kategorie
und der Empfangergruppe auf die Auswahl zurlick, die der Dokumentvorlage
standardmaBig entspricht (z. B. fir Brief an das Gericht die Kategorie Ge-richt).
Die Standardauswahl erfolgt zunachst immer automatisch. Eine Klick auf den
Button ist also nur erforderlich, wenn Sie die Kategorie geandert haben.
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15.3.4 Auswahl Datum Brief / Abrechnung / Frist

Hier wahlen Sie die Daten fir: Mustertexte-Assistent ﬁ

Briefer: 1/ Abri 1/ Fristdatum
Bitte geben Sie die entsprechenden Daten ein

Bitte gehen Sie das Erstellungsdaturn der Briefe ein

Daturn Brief. 19.05.2011 ‘4

® das Briefdatum (Datum rechts
oben im Brief) und/oder

® das Fristdatum (Frist, die dem
Schuldner gestellt wird, z. B. in m Ereferfaliene Forderungsdaten solen etweeren zum
Mahnungen) und/oder Diatum Abrechnung: 19.05.2011 24

® das Abrechungsdatum (zu die-
sem Datum werden im Brief
enthaltene  Forderungsdaten —— | [
abgerechnet) m )

Dem Empfanger soll folgende Frist gestellt werden
Daturn Frist: @) bis zum 24.05.2011 24

innerhalb dernachsten | 2 I Arbeitstage

Die Frist kann in zwei Varianten gestellt werden:
® Dbis zu einem bestimmten Datum

Im Brief erfolgt die Angabe dann z.B. so: "Wir erwarten lhre Antwort bis zum
15.12.2004."

® innerhalb einer festgelegten Anzahl Arbeitstage

Im Brief erfolgt die Angabe dann z.B. so: "Wir erwarten Ihre Antwort innerhalb
der nachsten 3 Arbeitstage."

Das Fenster enthélt nicht in jedem Serienbrief alle 0. g. Datenfelder. Nur das
Briefdatum ist in jedem Serienbrief enthalten.

Die Erfassung des Fristdatums ist nur erforderlich, wenn der gewahlte Muster-
brief das Feld "FRIST_DATUM" enthalt, um dem Schuldner eine Fristsetzung
mitzuteilen.

Die Erfassung des Abrechnungsdatums ist nur erforderlich, wenn der gewahlte
Musterbrief Forderungsdaten enthalt, die abgerechnet werden (z.B. die Felder
"ABRECHNUNG_GESAMT" oder "ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME").

Beispiel im Bild: Im Bild oben werden alle drei Daten verlangt. Briefdatum und
Abrechnungsdatum sind am gleichen Tag gewahlt. Die Fristsetzung erfolgt flnf
Tage spater zu einem festen Termin.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass Bewegungen, die nach dem gewahlten
Abrechnungsdatum liegen, keine Berticksichtigung finden.



ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung -

15.3.5 Auswahl Unterzeichner

Hier wahlen Sie die Unterzeichner | mustertexte-assistent |
des Briefes. Fir jeden Brief sind bis || aswan-untsrzsicaner l_l
Bitte wahlen Sie die entsprechenden Unterzeichner aus

zu zwei Unterzeichner wahlbar.

Erster Unterzeichner der Briefe {Bevollmachtigungsstatus und Name)

Im linken Menl erfassen oder

" . - i A A Bernd Beispiel -
wahlen Sie das Kdurzel, rechts den
Namen deS Unterze'chners Stan- Zweeiter Unterzeichner der Briefe (Bevollmachtigungsstatus und Name)
dardmafiig sind im linken Menu die i | Michael Mustermann -

gebrauchlichsten Kirzel vorgege- |
ben. Weitere Kirzel erfassen Sie rraETTRIETTS
einfach im Feld. C )
Im rechten Menu werden die Vornamen und Namen aller Personen angezeigt,
die im ALF-FORDER in der Benutzerverwaltung erfasst sind. Weitere Namen
erfassen Sie einfach im Feld. Die eingetragenen bzw. gewahlten Kirzel und
Namen der Unterzeichner bleiben erhalten, wenn Sie Modul M wieder starten.

15.3.6 Auswahl Ausgabeart

Hier wahlen Sie die Ausgqabeart. _ =)
Mo ||Ch Sind' Mustertexte-Assistent
g ’ Ausgabeart wahlen l_l
. . Welche Ausgabeart und welcher Dateiname soll verwendet werden?
® Mustertext in Textbearbeitung e Rt g cherbaienans soleenterert
anzeigen (Ausdruck von dort
manue” Starten) 0 Mustertext in Textverarbeitung anzeigen (Ausdruck manuell starten)
® nur Datendatel erste”en (MI_ () Mur Datendatei erstellen (Mischen und Ausdruck manuell starten)
schen und Ausdruck manuell _ —
Starten Dateiname der Datendatei: Andern ...
) C\Programme'ALF-Soflware\ForderJavaiMustertexteiMuster.doc
l <Zurick |. Weiter= | I Abbrechen ]

== e |

Mustertext in Textbearbeitung anzeigen (manuell starten)
Die zugeordnete Textbearbeitung wird automatisch gedéffnet und der Mustertext
angezeigt. Die Serienbrieffelder sind mit den Daten aus ALF-FORDER ersetzt.

Nur Datendatei erstellen (Mischen und Ausdruck manuell)

Der Mustertext wird nicht zusammengestellt.

Es wird lediglich eine Datendatei erstellt, in der alle fir den gewahlten Muster-text
aus ALF-FORDER ibernommenen Daten enthalten sind.
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Wichtig: Die Editierfelder miissen vor dem Ausdruck des Briefes noch
erfasst werden.

StandardmaRig wird die Datendatei — je nach Textbearbeitung als Muster.doc
(Word) oder Muster.odt (OpenOffice) bezeichnet. Uber den Button <Andern>
kann der Name der Datendatei gedndert werden.

Bitte beachten Sie beim Andern des Namens der Datendatei, dass die Datei-

endungen weiterhin der Textbearbeitung entsprechen (*.doc fir Word, *.odt flr
OpenOffice).

15.3.7 Ausgabe starten

Dies ist die letzte Seite des Mus- [ wustertexte-Assistent =X
tertext-Assistenten vor der AUSga- || susgabe des ustertextes starten B
be des TeXteS Um die Ausgabe zu starten, klicken Sie bilte auf"Fertigstellen™
Betatlg en Sle den BUtton <Fert|g- Bitte beachten Sie, dass die Ausgabe des Mustertextes durch die
Ste”en>, Wenn dle Ausgabe des geforderte Komplexitit evil. einige Zeitin Anspruch nehmen kann.
Mustertextes erfolgen SO” Urn die Ausgabe zu starten, klicken Sie bitte auf Fertigstellen’
Wenn der ausgewdhite Mustertext || Dot smmatot.
Editierfelder enthalt, sehen Sie | mnseithishmin winiotvsmnsemonn,
zusatzlich den fett gedruckten Text it der Markierung gedruckt
. . - Betroffene Forderung im Anschiuss gleich abrechnen

mit einer kurzen Erlduterung zu den : ; 1

. ‘ <Zuriick  |{ Fertigstellen | | Abbrechen |

Wichtig: Die Editierfelder miissen vor dem Ausdruck des Briefes noch
erfasst werden.

Setzen Sie das Hakchen in ,Betroffene Forderung im Anschluss gleich abrechnen®,
wird zusatzlich die Forderungsabrechnung fiir die betreffende Forderung
gestartet.
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Haben Sie im Fenster "Ausgabeart" Mustertext in Textbearbeitung anzeigen

15.3.8 Anzeige des Serienbriefes

(manuell starten) gewahlt, wird die zugeordnete Textbearbeitung automatisch
geoffnet. Der gewahlte Mustertext wird in der Textbearbeitung angezeigt. Alle

Serienbrieffelder (Mischfelder) wurden bereits mit den im ALF-FORDER

enthaltenen Daten ersetzt. Aullerdem wurde der gewahlte Empfanger eingesetzt.
Sind im Brief Editierfelder vorhanden, miissen diese vor dem Versenden des

Briefes erfasst werden.

Das Bild zeigt beispielhaft einen Serienbrief in Word:

Cia Hw9w-0 _J.‘ s Mustertext - Zwangsvollstr Kombi+EV+Haft [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word =JIE8 X
_‘,J/ Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Acrobat @
J ﬂ 5 Weblayout || [/] Lineal Dokumentstruktur 7‘; |2l Eine Seite i3 Neues Fenster ﬁj

L4 Gliederung Gitternetzlinien Miniaturansichten 20 [ zwei seiten 3 Alle anordnen

Seiten- | Vollbild- Zoom  100% 5 Fenster

layout |Lesemodus & entwurf & seitenbreite || /) Teilen wechseln ~
Dokumentansichten ‘ Einblenden/Ausblenden | Zoom | Fenster
I‘2-I-1-I‘§‘\-l-I‘Z-I‘]_-I‘4‘\-S-I‘E-I‘T-I‘E‘-Q-I‘IEI-I‘H‘I‘12‘\-13-I‘14-I‘15‘\‘Q‘\-U-I‘IB- i

, -

o Volksbank xyzeG — Str. 1 — 12345 Musterstadt Geschiftsstelle Beispiel

- Bernd Beispiel

m =

- : Telefon 123456 r

N Amtsgericht — Telefax 123456

o z.H. Herrn Beispiel

- Musterstr. 2 marketing@alfag.de

o D-12345 Musterstadt

o

- Ihre Nachricht vom / Zeichen unser Zeichen Datum

- Zeichen Zeichen 19.05.2011

®

N Kombiantrag auf Zwangsvollstreckung / Abnahme der eidesstattlichen Versicherung /

- Vollstreckung eines Haftbefehls

- Schuldner: Max Muster

E] Anschrift: Musterstr. 4, D-12345 Musterort

Z Geburtsdatum:  25.11.1955

z

& Sehr geehrter Herr Beispiel,

;‘ wir Ubersenden Ihnen mit diesem Schreiben folgenden Vollstreckungstitel:

o Demnach stehen uns als Glaubiger/in gegen den/die 0.g. Schuldner/in am 19.05.2011 diese

- Zahlungsanspriche zu:

ih

£ -
Z Saldo Hauptforderung: -8102,69 EUR :
9 Zinsen Hauptforderung: 244,58 EUR °
- Zinssatz Hauptforderung: 4,000 % x
Seite:r1von3  Worter: 604 | Deutsch (Deutschland) E R = =|1w00% @4@7@ Wi
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15.4 Ubersichten

In diesem Kapitel haben wir fir Sie einige Tabellen zusammengestellt, die Ihnen
einen Uberblick Uber die Texte des Moduls bieten. Angeboten werden:

® Tabelle der exportierbaren Serienbrieffelder
® Ubersicht der Mustertexte inkl. Kurzinfo
® Ubersicht der Mustertexte inkl. Empfanger, Versandart und Anlagen

15.4.1 Tabelle der aus ALF-FORDER exportierbaren Serienbrieffelder

In dieser Tabelle sehen Sie alle im Modul Mustertexte aus ALF-FORDER Uber-
nehmbaren Serienbrieffelder. In den Spalten sehen Sie:

Feldname Text: Dies ist der im Mustertext verwendete Feldname.

Fenster: In diesem ALF-FORDER Fenster werden die Daten erfasst bzw.
angezeigt. Daten, die berechnet werden, werden kursiv bezeichnet.
Feldname (Erlduterung): In diesem Feld (des Fensters in der vorgehenden
Spalte) sehen Sie die Daten im ALF-FORDER. Daten die berechnet werden,
werden hier kurz erlautert. Diese Erlauterungen sind kursiv dargestellt.

Feldname Text Fenster l(:g%?]?;ﬁng)
SCHULDNER NUMMER Schuldner-Person Schuldnernummer
FIRMA Schuldner-Person Firma

ANREDE Schuldner-Person Anrede

TITEL Schuldner-Person Titel

VORNAME Schuldner-Person Vorname

NAME Schuldner-Person Name
il [N
STRASSE Schuldner-Anschrift | Stral3e (aktuell)
PLZ Schuldner-Anschrift | PLZ (aktuell)

ORT Schuldner-Anschrift | Ort (aktuell)
ANREDE_SMB S/M/B-Person Anrede
VORNAME_SMB S/M/B-Person Vorname
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NAME_SMB S/M/B-Person Name
GEBURTSDATUM_SMB S/M/B-Person Geburtsdatum
KONTONR S/M/B-Forderung Kontonummer
PLZ SMB S/M/B-Anschrift Strale
(aktuell)
STRASSE_SMB SIM/B-Anschrift | 14/ Piz (StraRe)
(aktuell)
ORT SMB S/M/B-Anschrift Ort
— (aktuell)
PLZ WEITERE_SMB SIM/B-Anschrift | o4 p e
(weitere)
STRASSE_WEITERE_SMB SIM/B-Anschrift || 2n 4/ PIz (StraBe)
(weitere)
ORT WEITERE_SMB SIM/B-Anschrift | 5y
- - (weitere)
BERUF_SMB S/IM/B-Beruf Beruf
— (aktuell)
ARBEITGEBER_SMB S/M/B-Beruf Arbeitgeber
(aktuell)
PLZ BERUF_SMB S/IM/B-Beruf StraRe
(aktuell)
STRASSE_BERUF_SMB S/M/B-Beruf Land / Plz (StraRe)
(aktuell)
ORT BERUF_SMB S/IM/B-Beruf Ort
— — (aktuell)
BERUF_WEITERE_SMB S/M/B-Beruf Beruf
- - (weiterer)
ARBEITGEBER WEITERE SvB | >/M/B-Beruf Arbeitgeber
(weiterer)
PLZ BERUF_WEITERE_ SM S/M/B-Beruf StraRe
(weiterer)
STRASSE_BERUF WEITERE_swmg | >/M/B-Beruf Land / Piz (StraBe)
(weiterer)
ORT BERUF WEITERE_swB | S/M/B-Beruf ort
- - - (weiterer)
FORDERUNGS_NUMMER Schuldner-Forderung | Forderungsnummer
KONTONR Schuldner-Forderung | Kontonummer
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ABRECHNUNG_DATUM

Schuldner-Forderung

Datum Abrechnung

ABRECHNUNG_GESAMT

Schuldner-Forderung

Gesamtschuld

ABRECHNUNG_HF

Schuldner-Forderung

Hauptforderung

ABRECHNUNG_ZINSHF

Schuldner-Forderung

Zins Hauptforderung

ABRECHNUNG_ZINSZINSHF

Schuldner-Forderung

Zins Zins HF

ABRECHNUNG_KOSTENVERZ

Schuldner-Forderung

verzinsliche Kosten

ABRECHNUNG_ZINSKOSTEN

Schuldner-Forderung

Zinsen verz. Kosten

ABRECHNUNG_KOSTENUNVERZ

Schuldner-Forderung

unverzinsliche
Kosten

ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM

Schuldner-Forderung

Letzte geleistete
Zahlung am

ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME

Schuldner-Forderung

Summe Zahlungen

ZINSSATZ_HF

Konto-Bewegungen

aktueller Zinssatz
Zins Hauptforderung

ZINSSATZ_ZINSHF

Konto-Bewegungen

aktueller Zinssatz
Zins Zins Hauptford.

ZINSSATZ_KOSTEN

Konto-Bewegungen

aktueller Zinssatz
verzinsliche Kosten

Ratenzahlung/

RATE_BEGINN Konto-Bewegungen
Datum
RATE_BETRAG Konto-Bewegungen | arenzahlung/
Betrag
Ratenzahlung/Art

RATE_TURNUS

Konto-Bewegungen

(Turnus Ratenz.)

RATE_ZEITRAUM

aus Assistent

(Zeitraum der zu
priifenden Raten)

RATE_ZEITRAUM_SOLL

berechnet aus Zeit-
raum (Assistent)

(Gesamtbetrag der
Sollraten im Zeitraum)

RATE_ZEITRAUM_IST

berechnet aus Zeit-
raum (Assistent)

(Gesamtbetrag der
Istraten im Zeitraum)

RATE_ZEITRAUM_FEHL

berechnet aus Zeit-
raum (Assistent)

(Gesamtbetrag der
Fehlraten im Zeitraum)

RATE ANZAHL SOLL berephnet aus (Sol/-A()zahl .der
— — Assistent Raten im Zeitraum)
berechnet aus (Ist-Anzahl der
NATE ANZHRL [T Assistent Raten im Zeitraum)
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GERICHT_NAME Forderung-Schuldtitel | Gericht/Notariat
GERICHT_ORT Forderung-Schuldtitel | Ort
SCHULDTITEL Forderung-Schuldtitel | Schuldtitel
SCHULDTITEL_VOM Forderung-Schuldtitel | Vom

SCHULDTITEL_ZUGESTELLT

Forderung-Schuldtitel

Zugestellt am

INSTITUT Firmenstammdaten |- (Name)
PLZ_INSTITUT Firmenstammdaten | Stralle
STRASSE INSTITUT Firmenstammdaten |Land/Plz (Stralie)
ORT_INSTITUT Firmenstammdaten |Ort
BANKLEITZAHL Firmenstammdaten |Bankleitzahl
KUERZEL1_INSTITUT aus Assistent (Ktirzel des 1.
Unterzeichnenden)
KUERZEL2 INSTITUT aus Assistent (Kiirzel des 2.
Unterzeichnenden)
UNTERZEICHNER1_INSTITUT | aus Assistent (Name des 1.
Unterzeichnenden)
UNTERZEICHNER2_INSTITUT | aus Assistent (Name des 2.
Unterzeichnenden)

BENUTZER_ANREDE

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Anrede

BENUTZER_TITEL

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Titel

BENUTZER_VORNAME

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Vorname

BENUTZER_NAME

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Name

BENUTZER_EMAIL

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
E-Mail

BENUTZER_TELEFON

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Telefonnummer

BENUTZER_TELEFAX

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Faxnummer

DATUM_BRIEF

aus Assistent

(Datum des Briefes)

FRIST_DATUM

aus Assistent

(Datum der Frist)
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15.4.2

Ubersicht der Mustertexte inkl. Kurzinfo

Hier sehen Sie alle Mustertexte des Moduls M. In den Spalten sehen Sie:

® Verzeichnis: Die Unterverzeichnisse, in denen die Mustertexte gespeichert
sind, entsprechen den im Fenster "Auswahl Dokumentvorlage" wahlbaren
Verzeichnissen.

(Im ALF-FORDER-Verzeichnis befindet sich das Unterverzeichnis "Muster-
texte", darunter die Verzeichnisse flr die unterstiitzten Textverarbeitungen
Word und OpenOffice, dann jeweils die Verzeichnisse in der Tabelle.)

® Dateiname: Dies ist der Dateiname des Mustertextes. Die Dateierweiterung
entspricht der jeweiligen Textbearbeitung.

® Kurzinfo: Diese Info erlautert den Textinhalt in Kurzform.

Ver-
zeich- | Dateiname Kurzinfo
nis
Auskunft_Anschrift Anschriftermittlung
Auskunft_ Erbenermittlung und Ubersendung
ErbenErbschein Erbschein
Auskunft_ Erbenermittlung, Bitte um Kopie
ErbenFambuch Familienbuch
Auskunft_Ermittlgsauftrag | Erteilung Ermittlungsauftrag
Auskunft_ Auskunft ob Schuldner Eigentiimer und Bitte
£ Grundbausz+info um Grundbuchauszug
= Auskunft_ Bitte um Grundbuchauszug
% | Grundbuchauszug
& | Auskunft_ Auskunft zu Grundbuchrechten
GrundbuchRechte
Auskunft_Krankenversg | Auskunft Gber aktuellen Arbeitgeber
Auskunft_Namensanderg | Auskunft iGber Namensanderung Schuldner
Auskunft_ Versicherung | Auskunft zu Lebensversicherungs-Eckdaten
Selbstauskunft_kurz kurzes Formular Schuldner-Selbstauskunft
Selbstauskunft_lang langes Formular Schuldner-Selbstauskunft
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Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Anfrage Abflihrung
Abfihrg
Eigenkaphilfedarl_ Abgabe EKH-Darlehen
Abgabe
Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Mitteilung Insolvenz
Insolvenz
Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Mitteilung Kiindigung Kunde

c Kindig

o Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Meldung

) Meldung

@ Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Mitteilung Androhung

2 Mitteilg Kiindigung Kunde

>4 Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Mitteilung Vergleich

W 1 Vergleich
Eigenkaphilfedarl _ EV | EKH-Darlehen Mitteilung EV
Eigenkaphilfedarl_ Rest | EKH-Darlehen Mitteilung
schbefrg Restschuldbefreiung
Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Mitteilung
SchuldbAulerg Schuldenbereinigung aulRergerichtlich
Eigenkaphilfedarl_ EKH-Darlehen Mitteilung
Schuldbgerichtl Schuldenbereinigung gerichtlich
Insolvenz_ Fordanmeldg | Forderungsanmeldung im

Insolvenzverfahren

Insolvenz_ Interne Mitteilung Uber Eroffnung
InternEréffnung Insolvenzverfahren
Insolvenz_ Interne Mitteilung Uber Erteilung
InternRestschuldbg Restschuldbefreiung

P Insolvenz_ Antrag auf Versagung der

g RestschbAblehng Restschuldbefreiung

. Insolvenz_ Beschwerde gegen Erteilung der

£ RestschbBeschwerd Restschuldbefreiung
Insolvenz_ Antrag auf Widerruf der Restschuldbefreiung
RestschbWiderruf
Schuldbereing Anzeige Forderungen im auf3ergerichtlichen
Aulerger Anzeig Schuldenbereinigungsverfahren
Schuldbereing Interne Mitteilung auRergerichtliches
Aulerger_Intern Schuldenbereinigungsverfahren
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KreditTermin

Schuldbereing Interne Mitteilung gerichtliches
Gerichtl_Intern Schuldenbereinigungsverfahren
Schuldbereing Anzeige Forderungen im gerichtlichen
Gerichtl_Anzeige Schuldenbereinigungsverfahren
P Schuldbereinigung_ Ablehnung Schuldenbereinigunsplan im ge-
g Ablehng richtlichen Schuldenbereinigungsverfahren
é Schuldbereinigung_ Zustimmung Schuldenbereinigunsplan im
£ Zustimmg gerichtlichen Schuldenbereinigungsverfahren
Sequestr_Beschluss Ubersenden Forderungsaufstellung zu
Sequestrationsbeschluss
Sequestrinsolv_ Intern | Interne Mitteilung tGber Sequestration /
Eréffnung Verfahren
Kundigung_ Burgschaft | Kindigung Blrgschaftsvertrag, Bitte um
Ruckgabe Urkunde
Kindigung_ Erinnerung Rlckgabe Blrgschaftsurkunde
BilrgschaftErinnerg
Kindigung_ Kindigung ERP-Darlehen
ERPDarlehen
Kindigung_ Kindigung Geschéaftsverbindung sofort
GeschaftsvSofort
Kindigung_ Kundigung Geschéftsverbindung per Termin
GeschéaftsvTermin
> Kindigung_ Kindigung Konto und Kredit sofort
= Konto+KreditSofort
o |Kindigung_ Kindigung Konto und Kredit per Termin
2 | Konto+KreditTermin
E Kindigung_ Kindigung Konto und Sparkonto sofort
Konto+SparSofort
Kindigung_ Kundigung Konto und Sparkonto per Termin
Konto+SparTermin
Kindigung_ Kindigung Konto sofort
KontoSofort
Kindigung_ Kindigung Konto per Termin
KontoTermin
Kindigung_ Kindigung Kredit sofort
KreditSofort
Kindigung_ Kindigung Kredit per Termin
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Mahnungen

Mahnung_ ErsteKonto

1. Mahnung fir Konto

Mahnung_ ErsteKredit

1. Mahnung fir Kredit

Mahnung_
ErsteKredit+Konto

1. Mahnung flr Konto und Kredit

Mahnung_ LetzteKonto

Letzte Mahnung fiir Konto

Mahnung_ LetzteKredit

Letzte Mahnung fir Kredit

Mahnung__
LetzteKredit+Konto

Letzte Mahnung fir Konto und Kredit

Mahnung_ ZweiteKonto

2. Mahnung fir Konto

Mahnung_ ZweiteKredit

2. Mahnung flr Kredit

Mahnung__ 2. Mahnung fr Konto und Kredit
ZweiteKredit+Konto

Mitteilg_ Anschreiben zu Zusendung der
HalbjahrkurzmitFA Forderungsaufstellung, halbjahrlich

Mitteilg Mitteilung Gber aktuellen Schuldsaldo mit
HalbjahrlangmitFA separater Forderungsaufstellung, halbjahrlich
Mitteilg_ Mitteilung Uber aktuellen Schuldsaldo ohne
HalbjahrlangohneFA separate Forderungsaufstellung, halbjahrlich

Mitteilg__ JahrkurzmitFA

Anschreiben zu Zusendung der
Forderungsaufstellung, jahrlich

Mitteilg_ JahrlangmitFA

Mitteilung Uber aktuellen Schuldsaldo mit
separater Forderungsaufstellung, jahrlich

Mitteilg Mitteilung Gber aktuellen Schuldsaldo ohne
JahrlangohneFA separate Forderungsaufstellung, jahrlich
Mitteilg_ Mitteilung aktueller Schuldsaldo mit
MonatkurzmitFA separater Forderungsaufstellung, monatlich
Mitteilg Mitteilung Gber aktuellen Schuldsaldo ohne
MonatlangmitFA separate Forderungsaufstellung, monatlich
Mitteilg_ Anschreiben zu Zusendung der
MonatlangohneFA Forderungsaufstellung, monatlich

Mitteilg_ Anschreiben zu Zusendung der
QuartalkurzmitFA Forderungsaufstellung, je Quartal

Mitteilg_ Mitteilung Uber aktuellen Schuldsaldo mit
QuartallangmitFA separater Forderungsaufstellung, je Quartal
Mitteilg Mitteilung Gber aktuellen Schuldsaldo ohne

QuartallangohneFA

separate Forderungsaufstellung, je Quartal
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Schuldner

Ratenmahnung_ Einzige Mahnung fir nicht oder nur teilweise
Einzige Mahnung gezahlte Rate
Ratenmahnung_ Zahlungsaufforderung fir nicht oder nur
Zahlungsauffordg teilweise gezahlte Rate
Ratenmahnung_ Erste Mahnung flr nicht oder nur teilweise
= ErsteMahnung gezahlte Rate
& Ratenmahnung_ Zweite Mahnung flr nicht oder nur teilweise
g ZweiteMahnung gezahlte Rate
= Ratenmahnung_ Letzte Mahnung fur nicht oder nur teilweise
g LetzteMahnung gezahlte Rate
Zahlungsauffordg_ Zahlungsaufforderung fir Konto
Konto
Zahlungsauffordg_ Zahlungsaufforderung fur Kredit
Kredit
Zahlungsauffordg_ Zahlungsaufforderung Konto und Kredit
Kredit+Konto
EinspruchVB_ Anwalt Antwort Anwalt auf Einspruch zum
Vollstreckungsbescheid
EinspruchVB_Schuldner | Antwort Schuldner auf Einspruch zum
Vollstreckungsbescheid
Schuldanerkenntnis Formular Notarielles Schuldanerkenntnis
Schuldanerkenntnis_ Anschreiben zum vorbereiteten
BriefNotar Schuldanerkenntnis zur Beurkundung
Schuldanerkenntnis_ Anschreiben zum Schuldanerkenntis zur
S | BriefSchid Beurkundung bei Notar
% Schuldanerkenntnis_ Erinnerung Schuldner zur Riickgabe des
E Erinnerg beurkundeten Schuldanerkenntnis
> Schuldanerkenntnis_ Bitte um Ausfertigung Schuldanerkenntnis
< Notar
s Schuldanerkenntnis_ Mitteilung Notar fir Schuldanerkenntnis

TitelZustellung_ Antrag

Ubersendung Titel mit Bitte um Zustellung

Umschuldung_ Intern

Interne Aufforderung zu Umschuldung statt
Mahnverfahren

WiderspruchMB_ Antwort Anwalt auf Einspruch zum
Anwalt Mahnbescheid
WiderspruchMB_ Antwort Schuldner auf Einspruch zum

Schuldner

Mahnbescheid
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Drittschuldnererklg_
Abgabe

Abgabe der Infos zur
Drittschuldnererklarung

Pfandung_Ablehng

Mitteilung Ablehnung Pfandung wegen
Kindigung

Pfandung_ Aufhebung

Mitteilung Zahlung und Bitte um Aufhebung
Pféandung

Pfandung_ Erledigung

Mitteilung Erledigung Pfandung und
Aufhebung Sperrung Konten

Pfandung_Intern

Interne Mitteilung Uber Pfandung

o
S Pfandung_ keinKunde | Mitteilung auf Anfrage:
1 Schuldner ist kein Kunde
:‘!E Pfandung_ Nachfrage |Bitte um Prifung der Pfandungsrechte
Pfandung_Prifliste Bitte um Prifung Pfandungsrechte laut Liste
Pfandung_ Schuldner Mitteilung Pfandung
Pfandung_ Mitteilung Pfandung und Aufhebung
Schuldner+Dauerauf Dauerauftrage i}
Pfandung_ Mitteilung Pfandung und Uberweisung
Schuldner+Uberwsg Betrag
Pfandung_ Mitteilung Zahlungsverbot und Sperrung
Schuldner+Zahlverb Konten
Beschluss_Vorlage Interner Beschluss zur Vergleichsvereinbarung
Kaufvertrag_ Inventar Kaufvertrag fur Inventar
Kaufvertrag_KFZ Kaufvertrag fur KFZ
Kaufvertrag_Sichgut Kaufvertrag fur Sicherungsgut
o Kaufvertrag_Ware Kaufvertrag fur Ware
:g Teilzahlung_Brief Anschreiben zur Teilzahlungsvereinbarung
E Teilzahlung_ Erinnerg | Erinnerung an Rickgabe unterschriebene
> Teilzahlungsvereinbarung

Teilzahlung_ Bitte um Selbstauskunft zur Prifung der
PrifgRaten Ratenangemessenheit

Teilzahlung_ Teilzahlungsvereinbarung

Vereinbarg

Teilzahlung_ Teilzahlungsvereinbarung inkl. Abtretung

Vereinbrg+Abtretg
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Vergleich_ Vergleichsangebot mit einmaliger Zahlung
AngebotEinmalig

Vergleich_ Vergleichsangebot mit Ratenzahlung
AngebotRaten

Vergleich_ Brief

Anschreiben zur Vergleichsvereinbarung

LohnStellungn

s Vergleich_ Erinnerung an Ruckgabe der

:g ErinnergVertrag unterschriebenen Vergleichsvereinbarung

o Vergleich_ Erinnerung an Zahlung des einmaligen

= ErinnergZahig Vergleichsbetrages
Vergleich_Intern Interne Bewertung des Vergleichsangebotes
Vergleich_Vereinbg Vergleichsvereinbarung
Vergleich_ Vergleichsvereinbarung inkl. Teilzahlung
VereinbgTeilzahlg
Abtretung__ Androhung Verwertung der Abtretung an
AndrohgBiirge Bilrge
Abtretung_ Androhung der Verwertung der Abtretung an
AndrohgSchuldner Schuldner
Abtretung_ Antwort des Drittschuldners:
DrittAnerkenng Anerkennung der Abtretung
Abtretung_ DrittAnzeige | Anzeige der Abtretung bei Drittschuldner
Abtretung_ Anzeige der Abtretung bei Drittschuldner
DrittBriefStellungn und Bitte um Stellungnahme
Abtretung_ Erinnerung an Ubersendung der

2 | DrittEringStellungn Stellungnahme zur Abtretung

.E Abtretung_ Erinnerung an Zahlung des

Qo DrittErinnergZahlg Abtretungsbetrages

aE> Abtretung_ Antwort des Drittschuldners:

> DrittStellungn Stellungnahme zur Abtretung
AbtretungGlobal Androhung der Verwertung der
AndrohgBiirge Globalzession an Birge
AbtretungGlobal_ Androhung der Verwertung der
AndroSchuldn Globalzession an Schuldner
AbtretunglLohn_ Androhung Verwertung der Lohn- und
AndrohgBiirge Gehaltsanspriiche an Birge
AbtretunglLohn_ Androhung Verwertung der Lohn- und
AndrohSchuldn Gehaltsanspriiche an Schuldner
Abtretung_ Antwort des Arbeitgebers:

Stellungnahme zur Abtretung
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Verwertung

AbtretungLohn_ Offenlegung der Abtretung von Lohn- und
Offenleg Gehaltsansprichen bei Arbeitgeber
AbtretunglLohn_ Hinweis auf Vorrang der Abtretung von
Vorrang Lohn- und Gehaltsanspriichen
Bausparvertrg_ Androhung der Verwertung des
AndrohgBiirge Bausparvertrages an Blrge
Bausparvertrg_ Androhung der Verwertung des
AndrohgSchuldn Bausparvertrages an Schuldner
Bausparvertrg_ Verwertung Bausparvertrag:

Verwertg Kindigung und Auszahlung Guthaben

Birge_ Androhung

Mitteilung Klindigung Schuldner, nochmalige
Androhung Inanspruchnahme Birgschaft

Birge_ Aufforderung

Aufforderung zur Zahlung der
Burgschaftssumme

Birge_ Erinnerung

Erinnerung an Zahlung der
Blrgschaftssumme

Burge_ Kundigung

Mitteilung baldige Kindigung Schuldner und
Androhung Inanspruchnahme Birgschaft

Blrge_ Zahlung

Bestatigung Zahlung Burgschaftssumme
und Entlassung aus Burgschaftsvertrag

Blrge_
Zahlung+Abtretg

Bestatigung Zahlung Birgschaftssumme,
Entlassung aus Birgschaftsvertrag,
Abtretung Anspriiche an Schuldner

Garantie_ Aufforderung

Aufforderung zur Zahlung der
Garantiesumme laut Garantievertrag

Inventar_ Androhung der Verwertung des Inventars an
AndrohgBiirge Birge

Inventar_ Androhung der Verwertung des Inventars an
AndrohgSchuldn Schuldner

Inventar_Anrechng

Abrechnung der Verwertung des Inventars
inkl. Umsatzsteuergutschrift

Inventar_Verwertg

Anfrage Kauf Inventar an
Handelsunternehmen

KFZ_Abmeldg

Mitteilung baldige Abmeldung an
Zulassungsstelle,
Bitte um Rickgabe KFZ-Brief

KFZ_AndrohgBirge

Androhung der Verwertung des KFZ an
Birge
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Verwertung

KFZ_ AndrohgSchuldn

Androhung der Verwertung KFZ an
Schuldner

KFZ_Verwertg Anfrage Kauf KFZ an Handelsunternehmen
Lebensversg Androhung der Verwertung der
AndrohgBiirge Lebensversicherung an Blrge
Lebensversg_ Androhung der Verwertung der
AndrohgSchuldn Lebensversicherung an Schuldner
Lebensversg Verwertg |Verwertung Lebensversicherung:
Kindigung und Auszahlung Rickkaufwert
Lebensversg_ Verwertung Lebensversicherung:
Verwertgbeitrfrei Kindigung und Auszahlung Riickkaufwert

fur beitragsfreie Versicherung

Patronat_ Aufforderung

Aufforderung zur Zahlung des Schadens
aus nicht erfillter Patronatserklarung

Patronat_Mitteilung

Mitteilung Kiindigung Schuldner,
Androhung Inanspruchnahme

Pfand_ AndrohgBlrge

Androhung der Verwertung des Pfandes an
Bilrge

Pfand_ Androhung der Verwertung des Pfandes an
AndrohgSchuldner Schuldner

PfandFordrg_ Androhung der Verwertung der
AndrohgBiirge verpfandeten Forderung an Birge
PfandFordrg Androhung der Verwertung der
AndrohgSchuldn verpfandeten Forderung an Schuldner

PfandFordrg_ Verwertg

Verwertung verpfandete Forderung:
Kindigung und Aufforderung zur Zahlung

PfandFordrg Verwertung der verpfandeten Forderung:
VerwertgErinnerg Erinnerung an Zahlung

Sicherungsgut_ Androhung der Verwertung des
AndrohgBiirge Sicherungsgutes an Biirge

Sicherungsgut_ Androhung der Verwertung des
AndrohgSchlidn Sicherungsgutes an Schuldner
Sicherungsgut_ Abrechnung der Verwertung des

Anrechng Sicherungsgutes inkl. Umsatzsteuergutschrift
Sicherungsgut_ Anfrage Kauf Sicherungsgut an

Verwertg Handelsunternehmen

Ware_ AndrohgBurge

Androhung der Verwertung der Ware an
Bilrge
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Ware
AndrohgSchuldner

Androhung der Verwertung der Ware an
Schuldner

Ware_Anrechng

Abrechnung der Verwertung der Ware inkl.

EV_AntragAufhebg

= Umsatzsteuergutschrift
‘E Ware_Verwertg Anfrage Kauf Ware an Handelsunternehmen
%’ Wertpapier Androhung der Verwertung des
= AndrohgBiirge Wertpapieres an Birge
> Wertpapier_ Androhung der Verwertung des
AndrohgSchuldn Wertpapieres an Schuldner
Wertpapier_Verwertg Verwertung Wertpapier: Aufforderung
Verkauf und Uberweisung des Erldses
Aussagegenehmigung | Aussagegenehmigung fur Zivilprozess
Quittung_AntrageV Quittung fur Gerichtskosten fur Antrag auf
Ableistung Eidesstattliche Versicherung
c Quittung_AntragPfUB | Quittung fiir Gerichtskosten fiir Antrag auf
E Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss
9 Vollmacht_ Vollmacht fur Insolvenzverfahren
= Insolvenzverf
5 Vollmacht_ Vollmacht fir Zwangsversteigerungs-
= Zwangsversteig verfahren
Vollmacht_ Vollmacht fir Zwangsversteigerungs-
ZwangsversteigBis verfahren bis Héchstbetrag
Vollmacht_Prozess Prozessvollmacht fur Zivilprozess
Anmeldung_Verfahren | Anmeldung der Forderung zu beliebigem
Verfahren
Anmeldung_ Anmeldung der Forderung zum
Versteigerung Versteigerungstermin
@ |Anmeldung_Verteilung |Anmeldung der Forderung zum
S Verteilungstermin
§ Arrestdinglich_Antrag Antrag auf dinglichen Arrest
ﬁ EV_AntragAbgabe Antrag auf Ableistung der eidesstattlichen
e Versicherung
> Antrag zur Aufhebung des Verfahrens zur

Ableistung der eidesstattlichen Versicherung

EV_Antrag
AufhebgHaftbefehl

Ricknahme des Antrags auf Erlass eines
Haftbefehls im Verfahren zur Ableistung der
eidesstattlichen Versicherung
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Vollstreckung

EV_AntragEinstellg

Antrag auf einstweilige Einstellung des
Verfahrens zur Ableistung der
eidesstattlichen Versicherung

EV_AntragErganzg

Antrag auf erganzende Ableistung der
eidesstattlichen Versicherung

EV_AntragFortsetzg

Antrag auf Fortsetzung des Verfahrens zur
Ableistung der eidesstattlichen Versicherung

EV_ AntragHaftbefehl

Antrag auf Erlass eines Haftbefehls im
Verfahren zur Ableistung der
eidesstattlichen Versicherung

EV_Antrag Antrag auf nochmalige Ableistung der
nochmAbgabe eidesstattlichen Versicherung
EV_Vermdgens- Bitte um Ubersendung eines

verzeichnis Vermobgensverzeichnisses zu bestehender

eidesstattlicher Versicherung

EV_ WidersprVertagung

Widerspruch zu Vertagung des Verfahrens
auf Ableistung der eidesstattlichen
Versicherung

Klage

Klage auf Zahlung der Gesamtforderung

Klage AnwaltAuftrag

Anfrage an Anwalt: Ubernahme Mandat

Klage_ AnwaltUbergabe

Ubergabe des Mandats an den Anwalt

Klage_
DuldgZwangsvollstr

Klage auf Duldung der Zwangsvollstreckung

Klage HerausgSichgut

Klage auf Herausgabe des Sicherungsgutes

PfUB_AnderungLV

Anderung der Bezugsberechtigung der
Lebensversicherung

PfUB_Anhang

Anhang zum Erlass des Pfandungs- und
Uber-weisungsbeschlusses

PfUB_Antrag

Antrag auf Erlass eines Pfandungs- und
Uber-weisungsbeschlusses

PfUB_Aufhebung

Aufhebung des Pfandungs- und
Uberweisungsbeschlusses

PfUB_Aufrechnung

Aufrechnungserklarung

PfUB_Aussetzung

Aussetzung der Pfandung bei jederzeitigem
Widerruf

PfUB_Brief

Antrag auf Erlass eines Pfandungs- und
Uberweisungsbeschlusses
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Vollstreckung

PfUB_Drittscherklg
Erinnerg

Erinnerung an Ruckgabe
Drittschuldnererklarung

PfUB_ KeinePfandung

Keine Pfandung mehr zu Pfandungs- und
Uberweisungsbeschluss

PfUB_ Léschung Sperre Depot und
LéschgSperrgDepot Sparkassenbrief

PfUB_ SperrungDepot | Sperrung Depot und Sparkassenbrief
PfUB_ Widerruf der Aussetzung der Pfandung
WiderrufAussetzg

Urkunde_ Antrag

Antrag auf Erteilung einer vollstreckbaren
Grundschuldbestellungsurkunde

ZahlverbotArrest_

Formular Anhang zum vorlaufigen

Anhang Zahlungsverbot mit Arrestwirkung
ZahlverbotArrest_ Formular: Antrag auf Erlass eines vorlaufi-
Antrag gen Zahlungsverbots mit Arrestwirkung

ZahlverbotArrest_ Brief

Brief zum Antrag auf Erlass eines vorlaufi-
gen Zahlungsverbots mit Arrestwirkung

Zwangssich- Antrag auf Eintragung einer

hypothek Antrag Zwangssicherungshypothek

Zwangsverstg Ablehnung der Aussetzung des

AblehngAussetz Zwangsversteigerungsverfahrens

Zwangsverstg_ Abrechnung Zwangsversteigerung

Abrechng (Ermittlung Restbetrag aus Forderung und
Verteilungserlos)

Zwangsverstg_ Androhung der Zwangsversteigerung an

AndrohgBiirge Bilrge

Zwangsverstg Androhung der Zwangsversteigerung an

AndrohgSchuldn Schuldner

Zwangsverstg_ Antrag

Antrag auf Anordnung Zwangsversteigerung

Zwangsverstg_ Antrag auf Beitritt zum laufenden
AntragBeitritt Zwangsversteigerungsverfahren
Zwangsverstg Antrag auf Fortsetzung des
AntragFortsetzg Zwangsversteigerungsverfahrens
Zwangsverstg_ Antrag auf Erteilung eines Zeugnisses
AntragZeugnis

Zwangsverstg Antrag auf einstweilige Einstellung des

Einstellgeinstw

Zwangsversteigerungsverfahrens
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Vollstreckung

Zwangsverstg_ Antrag auf Einstellung des

Einstellung Zwangsversteigerungsverfahrens
Zwangsverstg Antrag auf Anordnung der Zwangsversteige-
Gemeinschaft rung zur Aufhebung der Gemeinschaft
Zwangsverstg_ Nachrangige Rechte im

Nachrangig Zwangsversteigerungsverfahren
Zwangsverstg Aufforderung zur freiwilligen Unterwerfung
UnterwerfgBrief unter die sofortige Zwangsvollstreckung
Zwangsverstg_ Formular: Unterwerfung unter die sofortige
Unterwerfung Zwangsvollstreckung

Zwangsvollstr_ Androhung der Zwangsvollstreckung an
Androhung Schuldner

Zwangsvollstr_ Antrag

Antrag auf Zwangsvollstreckung in das
bewegliche Vermdgen

Zwangsvollstr_

Antrag auf Zulassung Austauschpfandung

Austauschpfand

Zwangsvollstr_ Brief zum Antrag auf Erlass einer
DurchsuchgBrief Durchsuchungsanordnung

Zwangsvollstr_ Formular: Antrag auf Erlass einer
Durchsuchung Durchsuchungsanordnung

Zwangsvollstr_ Antrag auf Fortsetzung der

Fortsetzung Zwangsvollstreckung

Zwangsvollstr_ Antrag auf Vollstreckung eines Haftbefehls
Haftbefehl

Zwangsvollstr_ Antrag auf Zwangsvollstreckung zur
Herausgabe Erwirkung der Herausgabe
Zwangsvollstr_ Kombiantrag auf Zwangsvollstreckung /
Kombi+EV+Haft Abnahme der eidesstattlichen Versicherung

/ Vollstreckung eines Haftbefehls

Zwangsvollstr_
Nachtzeit

Formular: Antrag auf Erlaubnis zur
Vollstreckung zur Nachtzeit und an
Sonn- und Feiertagen

Zwangsvollstr_
NachtzeitBrief

Brief zum Antrag auf Erlaubnis zur
Vollstreckung zur Nachtzeit und an
Sonn- und Feiertagen

Zwangsvollstr_
Rucknahme

Ricknahme des
Zwangsvollstreckungsauftrages
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15.4.3 Ubersicht der Mustertexte inkl. Empfinger, Versandart und
Anlagen

In dieser Tabelle sehen Sie alle Mustertexte des Modul M. In den Spalten der
Tabelle sehen Sie:

® Verzeichnis: Die Unterverzeichnisse, in denen die Mustertexte gespeichert
sind, entsprechen den im Fenster "Auswahl Dokumentvorlage" wahlbaren
Verzeichnissen. (Im ALF-FORDER-Verzeichnis befindet sich das Unterver-
zeichnis "Mustertexte", darunter die Verzeichnisse fiir Word und OpenOffice,
dann jeweils die Verzeichnisse in der Tabelle.)

® Dateiname: Dies ist der Dateiname des Mustertextes. Die Dateierweiterung
entspricht der jeweiligen Textbearbeitung.

e Empfangergruppe: Diese Empfangergruppe wird fir den Mustertext
empfohlen.

® Versandart: Diese Versandart wird fur den Mustertext vorgeschlagen.

® Anlagen: Diese Anlagen sollten mit dem Brief verschickt werden, da im Text
darauf verwiesen wird.

LEl Empfanger- Versand-
zeich- | Dateiname prang Anlagen
nis gruppe art
Auskunft_ Einwohner- normal -
Anschrift meldeamt
Auskunft_ Nachlassgericht | normal Kopie
ErbenErbschein Vollstreckungstitel
Auskunft_ Nachlassgericht | normal Kopie
ErbenFambuch Vollstreckungstitel
§ Auskunft Detektei normal -
.S | Emittigsauftrag
i Auskunft_ Grundbuchamt |normal -
& | Grundbausz+Info
Auskunft_ Grundbuchamt | normal -
Grundbuchauszug
Auskunft_ Grundbuchamt | normal -
GrundbuchRechte
Auskunft_ Krankenkasse normal Kopie
Krankenversg Abtretungsvertrag
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RestschbAblehng

Auskunft_ Einwohner- normal Kopie Konto-
Namensanderg meldeamt eréffnungsantrag
§ Auskunft_ Versicherungs- | normal -
= Versicherung gesellschaft LV
“ Selbstauskunft - siehe Brief |Brief: Teilzahlung
2 _PrifgRaten,
Zwangsverstg_
Abrechng
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
Abflhrg
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
Abgabe
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
Insolvenz
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal Sachstandsbericht
Kindig Il
5 Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
& Meldung
= Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
Q Mitteilg
§ Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
1T} Vergleich
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal Kopie Vermo-
EV gensverzeichnis
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
Rest schbefrg
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
SchuldbAulRerg
Eigenkaphilfedarl_ | Zentralinstitut normal -
Schuldbgerichtl
Insolvenz_ Insolvenzver- normal Kopie Vertrage,
Fordanmeldg walter Sicherheitenauf-
N stellung
& Insolvenz_ Kreditinstitut normal -
= |InternErdffnung  |intern
2 Insolvenz_Intern | Kreditinstitut normal -
= Restschuldbg intern
Insolvenz_ Insolvenzgericht | normal -
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KreditTermin

Insolvenz_Rest Insolvenzgericht | normal -
schbBeschwerd
Insolvenz_ Insolvenzgericht | normal -
RestschbWiderruf
Schuldbereing Insolvenzgericht | normal Forderungsab-
Aulerger_Anzeig rechnung
Schuldbereing Kreditinstitut normal -
Aulerger Intern |intern
Schuldbereing Kreditinstitut normal -
g | Gerichtl_Intern intern
g Schuldbereing Insolvenzgericht | normal Forderungsab-
2 Gerichtl_Anzeige rechnung
= Schuldbereinigung | Insolvenzver- normal -
__Ablehng walter
Schuldbereinigung | Insolvenzver- normal -
Zustimmg walter
Sequestr_ Gericht normal Kopie Vertrage,
Beschluss Sicherheitenauf-
stellung, Forde-
rungsabrechnung
Sequestrinsolv_ Kreditinstitut normal -
Intern intern
Kindigung_ Glaubiger normal -
Burgschaft
Kindigung_ Glaubiger normal -
Blrgschaft
Erinnerg
Kuandigung_ Schuldner/Mitver- | normal -
> ERPDarlehen pflichteter/Birge
2 Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
5 GeschaftsvSofort | pflichteter/Birge abrechnung
= Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
X GeschéftsvTermin | pflichteter/Burge abrechnung
Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
Konto+ pflichteter/Blrge abrechnung
KreditSofort
Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
Konto+ pflichteter/Blrge abrechnung
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ohneFA

Kidndigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
Konto+SparSofort | pflichteter/Birge abrechnung
Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
Konto+ pflichteter/Blrge abrechnung

=2 SparTermin

2 Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-

5 KontoSofort pflichteter/Blrge abrechnung

= Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-

X KontoTermin pflichteter/Burge abrechnung
Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
KreditSofort pflichteter/Blrge abrechnung
Kindigung_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
KreditTermin pflichteter/Burge abrechnung
Mahnung_ Schuldner/Mitver- | normal -
ErsteKonto pflichteter/Blrge
Mahnung__ Schuldner/Mitver- | normal -
ErsteKredit pflichteter/Birge
Mahnung_ Schuldner/Mitver- | normal -
ErsteKredit+Konto | pflichteter/Blirge
Mahnung_ Schuldner/Mitver- | Ein- -
LetzteKonto pflichteter/Birge | schreiben
Mahnung__ Schuldner/Mitver- | Ein- -
LetzteKredit pflichteter/Blrge | schreiben

§ |Mahnung_Letzte |Schuldner/Mitver- | Ein- -

2 | Kredit+Konto pflichteter/Blrge |schreiben

= Mahnung__ Schuldner/Mitver- | normal -

< ZweiteKonto pflichteter/Blrge

= Mahnung_ Schuldner/Mitver- | normal -
ZweiteKredit pflichteter/Birge
Mahnung_Zweite | Schuldner/Mitver- | normal -
Kredit+Konto pflichteter/Blrge
Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
HalbjahrkurzmitFA | pflichteter/Burge abrechnung
Mitteilg Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
HalbjahrlangmitFA | pflichteter/Blirge abrechnung
Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal -
Halbjahrlang pflichteter/Burge
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Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
JahrkurzmitFA pflichteter/Burge abrechnung
Mitteilg Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
JahrlangmitFA pflichteter/Blrge abrechnung
Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal -
JahrlangohneFA | pflichteter/Blrge
Mitteilg Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
MonatkurzmitFA | pflichteter/Birge abrechnung
Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
MonatlangmitFA | pflichteter/Birge abrechnung
Mitteilg Schuldner/Mitver- | normal -
MonatlangohneFA | pflichteter/Birge
Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
QuartalkurzmitFA | pflichteter/Birge abrechnung
Mitteilg Schuldner/Mitver- | normal Forderungs-
5 QuartallangmitFA | pflichteter/Barge abrechnung
2 | Mitteilg_ Schuldner/Mitver- | normal -
= Quartallang pflichteter/Burge
= ohneFA
= Ratenmahnung_ | Schuldner/Mitver- | Ein- -
Einzige Mahnung | pflichteter/Burge | schreiben
Ratenmahnung_ | Schuldner/Mitver- | normal -
Zahlungsauffordg | pflichteter/Blrge
Ratenmahnung_ | Schuldner/Mitver- | normal -
ErsteMahnung pflichteter/Birge
Ratenmahnung_ | Schuldner/Mitver- | normal -
ZweiteMahnung pflichteter/Blrge
Ratenmahnung_ | Schuldner/Mitver- | Ein- -
LetzteMahnung pflichteter/Birge |schreiben
Zahlungsauffordg | Schuldner/Mitver- | normal -
Konto pflichteter/Blrge
Zahlungsauffordg | Schuldner/Mitver- | normal -
_Kredit pflichteter/Birge
Zahlungsauffordg | Schuldner/Mitver- | normal -
Kredit+Konto pflichteter/Blrge
EinspruchVB_ Anwaltskanzlei | normal Kopie Vertrage
Anwalt
EinspruchVB_ Schuldner/ normal -
Schuldner Mitverpflichteter
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Schuldanerkennt-
nis

siehe Brief

Brief:
Schuldanerkennt-
nis_Brief Notar,
Schuldanerkennt-
nis_ Brief Schid

Schuldanerkennt- | Notar normal Formular Schuld-
nis_BriefNotar anerkenntnis
Schuldanerkennt- | Schuldner/ normal Formular Schuld-
nis_BriefSchld Mitverpflichteter anerkenntnis
= Schuldanerkennt- | Schuldner/ normal -
% nis_Erinnerg Mitverpflichteter
E Schuldanerkennt- | Notar normal -
> nis_Notar
£ Schuldanerkennt- | Schuldner/ normal -
g nis_Schuldner Mitverpflichteter
TitelZustellung_ Gerichtsvoll- normal Vollstreckungstitel
Antrag ziehervertei-
lungsstelle
Umschuldung_ Kreditinstitut normal Kreditakte
Intern intern
WiderspruchMB_ | Anwaltskanzlei | normal Kopie Vertrage
Anwalt
WiderspruchMB_ | Schuldner/ normal -
Schuldner Mitverpflichteter
Drittschuldnererklg | Pfandungs- normal -
_Abgabe glaubiger
Pfandung_ Pfandungs- normal -
Ablehng glaubiger
Pfandung_ Pfandungs- normal -
2 | Aufhebung glaubiger
3 | Pfandung_ Pfandungs- normal -
-~ Erledigung glaubiger
a Pfandung_Intern | Kreditinstitut normal -
intern
Pfandung_ Pfandungs- normal -
keinKunde glaubiger
Pfandung_ Pfandungs- normal -
Nachfrage glaubiger




ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-FORDER Forderungsverwaltung -

AngebotEinmalig

pflichteter/Blrge

Pfandung_ Pfandungs- normal Kundenliste
Prufliste glaubiger Pfandungen
Pfandung_ Schuldner/ normal -
Schuldner Mitverpflichteter
o |Pfandung_ Schuldner/ normal -
S |Schuldner+ Mitverpflichteter
2 | Dauerauf
® | Pfandung_ Schuldner/ normal -
o Schuldner+ Mitverpflichteter
Uberwsg
Pfandung_ Schuldner/ normal -
Schuldner+ Mitverpflichteter
Zahlverb
Beschluss_ - normal Forderungs-
Vorlage abrechnung
Kaufvertrag_ - normal -
Inventar
Kaufvertrag KFZ |- normal -
Kaufvertrag_ - normal -
Sichgut
Kaufvertrag_Ware |- normal -
Teilzahlung_Brief | Schuldner/Mitver- | normal Formular Teilzah-
o pflichteter/Burge lung_Vereinbarg,
S Formular Teilzah-
E lung_Vereinbrg+
> Abtretg
Teilzahlung_ Schuldner/Mitver- | normal -
Erinnerg pflichteter/Blrge
Teilzahlung_ Schuldner/Mitver- | normal Formular
PrifgRaten pflichteter/Burge Selbstauskunft
Teilzahlung_ - normal Brief:
Vereinbarg Teilzahlung_Brief
Teilzahlung_ - normal Brief:
Vereinbrg+Abtretg Teilzahlung_Brief
Vergleich_ Schuldner/Mitver- | normal -
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AndrohgBiirge

Vergleich_ Schuldner/Mitver- | normal Formular Ver-
AngebotRaten pflichteter/Birge gleich_Vereinbg
Teilzahlg
Vergleich_Brief Schuldner/Mitver- | normal Formular Ver-
pflichteter/Burge gleich_ Vereinbg
o Vergleich_ Schuldner/Mitver- | normal -
:g ErinnergVertrag pflichteter/Blrge
t Vergleich_ Schuldner/Mitver- | normal -
S ErinnergZahlg pflichteter/Burge
Vergleich_Intern |- normal -
Vergleich_ - normal Brief:
Vereinbg Vergleich Brief
Vergleich_ - normal Brief: Vergleich_
VereinbgTeilzahlg AngebotRaten
Abtretung_ Blrge normal -
AndrohgBiirge
Abtretung_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldner | Mitverpflichteter
Abtretung_ Kreditinstitut normal Brief: Abtre-
DrittAnerkenng intern tung_DrittAnzeige
Abtretung_ Drittschuldner normal Formular
DrittAnzeige Abtretung_Drritt
Anerkenng
Abtretung_ Drittschuldner normal Formular
© | DrittBriefStellungn Abtretung_Dritt
£ Stellungn
o Abtretung_ Drittschuldner normal -
§ DrittEringStellungn
> Abtretung_ Drittschuldner normal -
DrittErinnergZahlg
Abtretung_ Kreditinstitut siehe Brief | Brief:
DrittStellungn intern Abtretung_Dritt
BriefStellungn
AbtretungGlobal | Blrge normal -
AndrohgBiirge
AbtretungGlobal_ | Schuldner/ normal -
AndroSchuldn Mitverpflichteter
AbtretunglLohn_ Bilrge normal -
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Verwertung

AbtretungLohn_ | Schuldner/ normal -
AndrohSchuldn Mitverpflichteter
Abtretung_ Kreditinstitut siehe Brief | Brief: Abtretung
LohnStellungn intern Lohn Offenleg
AbtretungLohn_ | Arbeitgeber normal Formular
Offenleg Abtretung_Lohn
Stellungn
AbtretungLohn_ | Arbeitgeber normal -
Vorrang
Bausparvertrg_ Blrge normal -
AndrohgBiirge
Bausparvertrg_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldn | Mitverpflichteter
Bausparvertrg_ Baussparkasse |normal -
Verwertg
Blrge Bilrge normal -
Androhung
Blrge_ Blrge normal -
Aufforderung
Blrge_ Blrge normal -
Erinnerung
Blrge_Kindigung | Birge normal -
Blrge_Zahlung Blrge normal -
Blrge Bilrge normal Unterlagen fir
Zahlung+Abtretg kiinftige Regress-
anspriche

Garantie_ Birge normal -
Aufforderung
Inventar_ Bilrge normal -
AndrohgBirge
Inventar_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldn | Mitverpflichteter
Inventar_ Schuldner/Mitver- | normal -
Anrechng pflichteter/Burge
Inventar_Verwertg | Handelsunter- normal -

nehmen (Inventar)
KFZ_Abmeldg Kfz- normal -

Zulassungsstelle
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KFZ_ Burge normal -
AndrohgBirge
KFZ_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldn | Mitverpflichtet
KFZ_Verwertg Handelsunter- normal -
nehmen (KF2)

Lebensversg Blrge normal -
AndrohgBiirge
Lebensversg_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldn | Mitverpflichteter
Lebensversg Versicherungs- | normal Originalversiche-
Verwertg gesellschaft LV rungsschein
Lebensversg_ Versicherungs- |normal Originalversiche-
Verwertgbeitrfrei | gesellschaft LV rungsschein
Patronat_ Bilrge normal -
Aufforderung
Patronat_ Burge normal -

2 |Mitteilung

,E Pfand_ Bilrge normal -

o AndrohgBurge

; Pfand_ Schuldner/ normal -

> AndrohgSchuldner | Mitverpflichteter
PfandFordrg Blrge normal -
AndrohgBurge
PfandFordrg_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldn | Mitverpflichteter
PfandFordrg Drittschuldner normal -
Verwertg
PfandFordrg_ Drittschuldner normal -
VerwertgErinnerg
Sicherungsgut Bilrge normal -
AndrohgBurge
Sicherungsgut_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchldn Mitverpflichteter
Sicherungsgut Schuldner/Mitver- | normal -
Anrechng pflichteter/Burge
Sicherungsgut_ Handelsunter- normal -
Verwertg nehmen

(Sicherungsgut)
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Ware_ Burge normal -
AndrohgBirge
Ware _ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldner | Mitverpflichteter
o |Ware_Anrechng | Schuldner/Mitver- | normal -
S pflichteter/Birge
= Ware_Verwertg Handelsunter- normal -
o
2 nehmen (Ware)
g Wertpapier_ Blrge normal -
AndrohgBirge
Wertpapier_ Schuldner/ normal -
AndrohgSchuldn | Mitverpflichteter
Wertpapier_ Kreditinstitut des | normal -
Verwertg Depots
Aussagege- - normal -
nehmigung
Quittung_ - normal -
AntragEV
c Quittung_ - normal -
£ |AntragPfUB
o Vollmacht_ - normal -
] Insolvenzverf
S | Vollmacht_ - normal -
> Zwangsversteig
Vollmacht_ - normal -
ZwangsversteigBis
Vollmacht_ - normal -
Prozess
Anmeldung_ Vollstreckungs- |normal Sicherheitenauf-
Verfahren gericht stellung, Kopie
= Kredit-/Sicherhei-
= tenvertrage
@ Anmeldung_ Vollstreckungs- |normal -
o Versteigerung gericht
7] Anmeldung_ Vollstreckungs- | normal -
E Verteilung gericht
Arrestdinglich_ Vollstreckungs- |normal Kopie Vertrage,
Antrag gericht Forderungsab-

rechnung
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Vollstreckung

EV_AntragAbgabe | Gerichtsvoll- normal Vollstreckungstitel,
zieher Unpfandbarkeits-

bescheinigung,
Kostenbelege,
Forderungsab-
rechnung

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal -

Aufhebg zieher

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal -

AufhebgHaftbefehl | zieher

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal -

Einstellg zieher

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal -

Erganzg zieher

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal -

Fortsetzg zieher

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal Vollstreckungstitel,

Haftbefehl zieher Forderungsab-
rechnung

EV_Antrag Gerichtsvoll- normal Vollstreckungstitel,

nochmAbgabe zieher Unpfandbarkeits-
bescheinigung,
Kostenbelege,
Forderungsab-
rechnung

EV_Vermdgens- |Vollstreckungs- |normal Vollstreckungstitel

verzeichnis gericht

EV_Widerspr Gerichtsvoll- normal -

Vertagung Zieher

Klage Gericht normal Kreditvertrage,
Auszahlungs-
belege, Zahlungs-
nachweise, Kindi-
gung mit Zugangs-
nachweis, Forde-
rungsabrechnung

Klage Anwaltskanzlei | normal -

AnwaltAuftrag
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Vollstreckung

Klage__ Anwaltskanzlei normal Prozessschrift,

AnwaltUbergabe Vollstreckungstitel,
Forderungs-
abrechnung

Klage_Duldg Gericht normal Sicherungsvertrag

Zwangsvollstr ,Grundbuchblatt,
Grundschuldbe-
stellungsurkunde,
Kindigung mit
Zugangshachweis,
Forderungsabrech-
nung, Aufforderung
zur Vollstreckungs-
unterwerfung

Klage__ Gericht normal Sicherungsuber-

HerausgSichgut eignungsvertrag,
Darlehensvertrag,
Kindigung mit Zu-
gangshachweis,
Forderungsab-
rechnung, Heraus-
gabeaufforderung

PfUB_ Versicherungs- |normal -

AnderungLV gesellschaft LV

PfUB_Anhang - normal Brief: PfUB_Brief,
Anhang zu PfUB_
Antrag

PfUB_Antrag Gericht normal Vollstreckungstitel,
Kostenbelege, For-
derungsabrechnung,
Formular PfUB_An-
hang, Brief:PfUB Brief

PfUB_Aufhebung | Gericht normal -

PfUB_ Schuldner/ normal -

Aufrechnung Mitverpflichteter

PfUB_Aussetzung | Drittschuldner normal -
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Vollstreckung

PfUB_Brief Gericht normal FormularPfUB_
Antrag, Formular
PfUB Anhang

PfUB_Drittscherklg | Drittschuldner normal -

Erinnerg

PfUB_ Drittschuldner | normal -

KeinePfandung

PfUB_Ldschg Kreditinstitut normal -

SperrgDepot intern

PfUB_ Kreditinstitut normal -

SperrungDepot intern

PfUB_ Drittschuldner | normal -

WiderrufAussetzg

Urkunde_ Antrag | Gericht normal Gericht

ZahlverbotArrest |- siehe Brief | Brief: Zahlverbot

Anhang Arrest_Brief, An-
hang zu Zahlver-
botArrest_Antrag

ZahlverbotArrest_ |- siehe Brief | Vollstreckungstitel,

Antrag Kostenbelege,
Forderungsab-
rechnung, Formu-
lar Zahlverbot
Arrest_Anhang,
Brief: Zahlverbot
Arrest_Brief

ZahlverbotArrest_ | Gerichtsvoll- normal Formular Zahl-

Brief Zieher verbotArrest_
Antrag, Formular
ZahlverbotArrest
Anhang

Zwangssich- Grundbuchamt |normal Vollstreckungstitel,

hypothek_Antrag Kostenbelege,
Forderungsab-
rechnung

Zwangsverstg_ Gericht normal -

AblehngAussetz

Zwangsverstg_ Schuldner/ normal Formular

Abrechng

Mitverpflichteter

Selbstauskunft
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Vollstreckung

Zwangsverstg_ Burge normal -

AndrohgBirge

Zwangsverstg_ Schuldner/ normal -

AndrohgSchuldn | Mitverpflichteter

Zwangsverstg_ Gericht normal Vollstreckungstitel,

Antrag Grundschuldbe-
stellungsurkunde,
Zustellungsnach-
weis, Kopie Brief

Zwangsverstg Gericht normal Vollstreckungstitel,

AntragBeitritt Grundschuldbe-
stellungsurkunde,
Zustellungsnach-
weis, Kopie Brief

Zwangsverstg Gericht normal -

AntragFortsetzg

Zwangsverstg_ Grundbuchamt | normal -

AntragZeugnis

Zwangsverstg Gericht normal -

Einstellgeinstw

Zwangsverstg_ Gericht normal -

Einstellung

Zwangsverstg_ Gericht normal Beschluss Aufhe-

Gemeinschaft bung der Gemein-
schaft

Zwangsverstg_ Glaubiger normal Kopie Grundschuld-

Nachrangig bestellungsurkunde

Zwangsverstg_ Schuldner/ normal Formular Zwangs-

UnterwerfgBrief Mitverpflichteter verstg Unterwerfung

Zwangsverstg_ - siehe Brief | Brief: Zwangs-

Unterwerfung verstg_Unterwerfg
Brief

Zwangsvollstr_ Schuldner/ normal Forderungs-

Androhung Mitverpflichteter abrechnung

Zwangsvollstr_ Gericht normal Vollstreckungstitel

Antrag , Kostenbelege,
For-

derungsabrechnung
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Vollstreckung

Zwangsvollstr_ Gericht normal Vollstreckungs-
Austauschpfand protokoll
Zwangsvollstr_ Gericht normal Formular
DurchsuchgBrief Zwangsvollstr_
Durchsuchung
Zwangsvollstr_ - siehe Brief | ProtokollGerichts-
Durchsuchung vollzieher,Vollstre-
ckungstitel,Brief:
Zwangsvollstr_
DurchsuchgBrief
Zwangsvollstr_ Gerichtsvoll- normal Vollstreckungstitel,
Fortsetzung ziehervertei- Forderungsab-
lungsstelle rechnung
Zwangsvollstr_ Gericht normal Haftbefehl, Voll-
Haftbefehl streckungstitel,
Forderungsab-
rechnung
Zwangsvollstr_ Gericht normal Herausgabetitel
Herausgabe
Zwangsvollstr_ Gericht normal Vollstreckungstitel,
Kombi+EV+Haft Kostenbelege,
Forderungsab-
rechnung
Zwangsvollstr_ - siehe Brief | Protokoll Gerichts-
Nachtzeit vollzieher, Vollstre-
ckungstitel, Brief:
Zwangsvollstr_
NachtzeitBrief
Zwangsvollstr_ Gericht normal Formular Zwangs-
NachtzeitBrief vollstr_Nachtzeit
Zwangsvollstr_ Gerichtsvoll- normal -
Ricknahme zieher
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16 Modul S — Serienbriefe

Mit dem Modul S erstellen Sie Serienbriefe an |hre Schuldner, Blirgen und/oder
Mitverpflichteten inkl. der in ALF-FORDER gespeicherten bzw. berechneten
Daten als Dokumentvorlagen fir Word und OpenOffice.

Parametereinstellungen fir Benutzer: Administrator

. Textverarbeitung
i-Bearbeitungspool
= Erfassung
Ubersicht
Schuldner
=} Forderung
Daten
~-Schuldtitel
Konto
Sicherheiten
Zinstabellen
I £ Auswertung
: -Abrechnung
£ Terminverwaltung

Eingesefzte Textveraroeitung
‘@) Microsoft Word fiir Windows

OpenOffice.org Writer

Verzeichnis und Dateiname der Textverarbeitung
@B.C

exe)

C:\Program Files\Microsoft Office\Office 12WINWORD EXE

[ automatische Suche ]
T [
~Abwicklung
Faroen
Allgemein

manuelle Suche |

Standardwerte

ok | [ avorechen ] | Hilfe

16.1 Grundlagen

Unter "Optionen" / "Parameter" /“Textver-
arbeitung“ wahlen Sie bitte lhre Text-
verarbeitung. Sie haben die Auswahl zwi-
schen Microsoft Word und Open Office.
Zusatzlich muss der Dateiname der
Textverarbeitung angegeben werden.
Versuchen Sie mit einem Klick auf
<automatische Suche>, ob die Datei in
einem Standardverzeichnis liegt. Wird die
Datei nicht automatisch gefunden, nutzen
Sie die <manuelle Suche>, zur Suche der
Textverarbeitung.

16.2 Assistent Serienbriefe

Der Assistent des Moduls S -Serienbriefe fuhrt Sie durch die Erfassungsfenster.

Der Startbildschirm begrisst Sie im
Assistenten.

Um von einer Seite zur nachsten zu
gelangen, betatigen Sie bitte stets
den Button <Weiter>.

Der Button <Zurick> fihrt Sie
wieder zur vorhergehenden Seite.
<Abbrechen> beendet den Listen-
assistenten.

-

Senenbrief-Assistent

Willkommen

" in der Ausgabe der Serienariefe.

Bitte treffen Sie auf den nachfolgenden Seiten
- |hre Dokumentauswahl und Ausgaheeingrenzungen

Urn den Yargang zu starten, kicken Sie bitte auf
Weiter'

Weiter= | | Abbrechen | IJ
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16.2.1 Art der Dokumentvorlage wéahlen (ALF/eigene)
Im nachsten Fenster wahlen Sie die Art der Dokumentvorlage aus:

® Dokument aus ALF-Serienbriefdokumentvorlage erstellen
® Dokument aus eigener (vorhandener) Dokumentvorlage erstellen

16.2.1.1 Dokument aus ALF-Serienbriefdokumentvorlage erstellen

Wahlen Sie Dokument aus ALF- | serienbrief-assistent |
serienbriedekumentvorlaqe er- Welche Dokumentvoriage soll verwendet werden? '-J
stellen, wenn Sie eine der mit- FLT Dokmentiofiage ooer flgene Dofumentioriase B
gelieferten  ALF-Serienbriefvorla-
gen nutzen mdchten.

Klicken Sie auf <Weiter>, um zur
nachsten Seite des Assistenten zu (©) Dokument aus eigener (vorhandener) Dokumentiorlags erstellen
gelangen. ——

(@) Dokument aus ALF-Serienbrigfdokumentvorlage erstellen

P [ =<zuuck | weiter= | [ aborechen | IJ

16.2.1.2 Dokument aus eigener Dokumentvorlage erstellen

3 i i Serienbrief-Assistent ]
Wahlen Sie Dokument aus eigener -
(vorhandener) Dokumentvorlage Welche Dokumentvorlage soll verwendet werden? = |
erste"en Wenn Sle elnen elgenen ALF-Dokumentvorlage oder eigene Dokumentvorlage U
Serienbrief ausgeben mochten.

. . . . . _) Dokument aus ALF-Serienbriefdokumentvoriage erstellen
Wichtig: Der eigene Serienbrief |

i - (@) Dokument aus eigener (varhandener) Dokumentvariage erstelien
muss vorher in lhrer Textbe
arbeitung erstellt werden. | Q. |
P { = Zuriick “ Weiter > J l Abbrechen I I

Die Erstellung der eigenen Dokumentvorlagen erfolgt in lhrer jeweiligen Textbe-
arbeitung. Detaillierte Erlauterungen lesen Sie deshalb bitte im Handbuch oder in
der Hilfe Ihrer Textbearbeitung.

In diesem Kapitel geben wir fiir jede Textbearbeitung lediglich eine kurze Uber-
sicht Uber den Ublichen Ablauf, eigene Dokumentvorlagen zu erstellen.
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16.2.1.3 Erstellen Felddefinitionsdatei fir eigene Serienbriefe

ALF-FORDER unterstitzt Sie bei der Erstellung eigener Serienbriefvorlagen mit
der Erstellung einer Felddefinitionsdatei. Die Felddefinitionsdatei enthalt alle aus
ALF-FORDER iibernehmbaren Felder.

Sie 6ffnen die Datei wahrend der Erstellung der Serienbriefvorlage und wahlen
die gewlinschten Felder aus der Datei. Ohne diese Datei missten Sie die ge-
nauen Feldnamen eintippen. Die Felddefinitionsdatei vereinfacht also die Se-
rienbrieferstellung und vermeidet Tippfehler.

Offnen Sie das Modul S.

Wahlen Sie "Dokument aus eigener
(vorhandener) Dokumentvorlage
erstellen". Klicken Sie auf den
<Info...>-Button.

e

Bitte erstellen Sie eine Dokumentvarlage nach lhren Wiinschen
in einer der vier von ALF-Forder unterstiitzten Texverarbeitungen
(MicrogoftWord, OpenOfice.org Writer).

Einzelheiten entnehmen Sie hitte der jeweiligen Hilfe der Text-
verarbeitung oder der ALF-Forder Hilfe.

Eigene Dokumentvorlage - Informationen

Urri Ihnen die Felddetinition in Ihrer Dokumentvorlage 2u etleichtern,
kanin eine Felddefinitonsdatel, die alle von ALF-Forder unterstitzten
Felder enthalt, arstelit warden

Machdem Sie Ihre Dokumentvorlage in der Textverarbeitung gespei-
chert haben, kann diese im nachsten Assistentenfenster geladen
werden. Die Dokumentvarlage wird darauf autormatisch analysiert
und die entsprechenden Felder werden mit den vorliegenden Daten

ersetz.
- Erstellen

—|

;Fe\ddeﬂnitmnsdalei fir Word

Felddefinitions datei fir Word
Felddefinitions datei fur OpenOffice.org Writer

-
Bl

Serienbrief-Assistent

Welche Dokumentvoriage soll verwendet werden?
ALF-Dokumentvorlage oder sigens Dokumentvorlage.

Dokument aus ALF-Serienbriefdokumentvoriage erstellen

@ Dokument aus eigener (vorhandener) Dokumentvorlage erstellers

W Info

@ |

Im oberen Teil des Fensters wird die Vor-
gehensweise der Erstellung eines eigenen
Serienbriefdokumentes in Kurzform darge-
stellt. Im unteren Teil wahlen Sie eine der
mdglichen Felddefinitionsdateien, entspre-
chend lhrer Textbearbeitung. Klicken Sie
dann auf <Erstellen>.

= Zuriick ” Weiter = | | Abbrechen |

Wahlen Sie das Verzeichnis (ein

Dateiname ist nicht erforderlich) und

klicken Sie auf <Verzeichnis
auswahlen>. Im Bestatigungsfenster
sehen Sie Verzeichnis und
Dateiname lhrer Felddefinitionsdatei.

Zurtick
< Verzeichnis auswahlen = 2% =
Suchenin: | |  ForderJava200 - crEE
_uninst jre
] Autobackup | lib
Zuletzt datenbk Logger
verwendet dokumente Mustertexte
EDA Serienbriefe
! EigeneTexte | Texle
Desktop Hilfe updatefiles
Inkasso
Dateiname C:\Program Files\ALF- Verzeichnis auswahlen
Eigene - O
Dokumente ~ Dateien des Typs' | aje verzeichnisse = Abbrechen
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16.2.1.4 Word 2007

Offnen Sie Word. Erstellen Sie den Brief oder laden Sie einen vorhandenen.
Wabhlen Sie ,Sendungen®, ,Seriendruck starten®, ,Seriendruck-Assistent...“.

D) | 1 1] o) Quartal_Saldoiibersicht.dot [Kompatibilititsmodus] - Micresoft Word (S S
I\ -
2/ Stan Einfugen  Setenlayowt  Verweise | sendungen | Oberprufen  Ansicht  Acrobat @
=1 Umschlige |24 Seriendruck starten ~ =
Bl Beschriftungen ||| 3 | priefe )
B TeEiE Fel nund ||In Adobe PDF-Datei
(& | E-Mail-Nachrichten ‘ Ergebnisse P ‘ 2us. zusammenfithren
Erstellen =1 | Umschlage fiigen | Vorschau Ergebnisse || Fertig stellen | Acrobat |
&S Etiketten... 617 1°8B-1-9- 140 1111121 13 1 141 15 1 -0 | 17118
= | verzeichnis -
o =
< )| mormales worc-Dokument
- [y seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-Sehritt-Anweisungen...

Der Seriendruck-Assistent wird gedffnet. Er fihrt Sie durch die einzelnen Schritte
der Serienbrieferstellung.

Im 1. Schritt wahlen Sie die Dokumentart. Wahlen Sie die
Dokumentart "Briefe". Klicken Sie ganz unten auf "Weiter:

Dokument wird gestartet", um fortzufahren.

Seriendruck v x

Startdokument wihlen

Wie méchten Sie Thre Briefe
einrichten?

(@) Aktuelles Dokument verwenden
() Mit Vorlage beginnen

() Mit vorhandenem Dokument beginn

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten
Dokument und verwenden Sie den
Serienbrief-Assistenten, um
Empfangerinformation
hinzuzufiigen.

Schritt 2 von 6
% Weiter: Empfanger wahlen

4 Zuriick: Dokumenttyp wahlen

Jss O—F&-

@ s

Seriendruck - X

ﬂ?s% (H—

‘Wihlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art von Dokument méchten
Sie erstellen?

(@) Briefe

_) E-Mail-Nachrichten
() Umschlage

) Etiketten

(©) Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe
von Personen. Sie kannen jeden
Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um fortzufahre

Schritt 1 von 6

% Weiter: Dokument wird gestartet

@ o

Im 2. Schritt wahlen Sie das Startdokument.

Wahlen Sie "Aktuelles Dokument verwenden". Klicken Sie

ganz unten auf
fortzufahren.

"Weiter:

Empféanger

wahlen", um
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Im 3. Schritt wahlen Sie in einem Word-Serienbrief die
Empfanger. Wir nutzen diesen Punkt, um die zuvor

erstellte Felddefinitionsdatei zu laden.

Wahlen Sie unter "Empfanger wahlen" den Punkt "vor-
handene Liste verwenden". Klicken Sie unter "Vorhan-
dene Liste verwenden" auf "Durchsuchen".

Favoriten L Hilfe

Inkasso
Biblitheken jre
5. Bilder lib
Dokumente Logger
Intern Mustertexte
4. Musik Serienbriefe
B vigeos Texte
updatefiles
& computer =] FieldDef.doc
& Lokaler Datentrager (C) - 4 I ’
Neue Quelle..

Dateiname: FieldDef.doc ~ | Alle Datenguellen (“odgr ~

Tools + [ Otfnen [v] | Abrechen

#21] Datenquelle auswahien [
@ (=) « Prog » ALF-S » » 4] i »
Organisieren = Neuer Ordner = I @

Trennzeichen im Steuersatz

Datenfelder miissen durch so genannte Feldtrennzeichen voneinander getrennt
werden. Auf gleiche Weise miissen Datensétze durch Datensatz-Trennzeichen getrennt
sein. Wahlen Sie das entsprechende Trennzeichen aus den folgenden Listen.

Eeldtrennzeichen: Datensatz-Trennzeichen:

E (Eingabe) E
Vorschau:

"FIRMA"; "ANREDE"; "TITEL"; "VORNAME" ; "NAME";
"ANREDE_BRIEF";"STRASSE"; "PLZ"; "ORT"; "KONT [£
ONR"; "SCHULDNER _NUMMER"; "DATUM BRIEF"; "FRI

ST DATUM";"INSTITUT";"STRASSE INSTITUT";"P ~

[ 0K ] [ Abbrechen ]

B |

Seriendruck v x
Empfinger wihlen

(@) vorhandene Liste verwenden

~) Von Outlook-Kontakten wihlen

(") Neue Liste eingeben

Vor Liste ver

Namen und Adressen von einer
Datei oder Datenbank verwenden.

& Durchsuchen...

1 Empfangerliste bearbeiten...

Wahlen Sie
das Verzeich-
nis und die zu-
vor im Modul
S erstellte
Felddefini-
tionsdatei
Fielddef.doc.
Klicken Sie
auf <Offnen>.

Schritt 3 von 6
2 Weiter: Schreiben Sie Thren Brief

@ Zuriick: Dokument wird gestartet

)

ifasee (O —LH

In diesem Fenster wahlen Sie als
Trennzeichen das Semikolon ; und
als Datensatztrennzeichen (Eingabe).
Bestatigen Sie mit <OK>.

Bei einem Word-Serienbrief sehen Sie in
diesem Fenster alle Empfanger. Fur die
Serienbriefausgabe mit Modul S bendti-
gen Sie dieses Fenster nicht. Ein Klick auf
<OK> schlief3t das Fenster.

Klicken Sie im Assistenten auf "Weiter:
Schreiben Sie lhren Brief* um fortzu-
fahren.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die

Liste &ndern oder Mit den Kontr kéinnen Se fiir den Seriendruck
Empfanger hinzuftigen oder entfernen. Kiicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

| [~ ‘FIRMAANREDET\TELVORNAMENAME
C\Program Files\ALF-Software\ForderJa... 2

Seriendruckempfanger

Datenquelle

< 1 b

Datenquelle Empfangerliste verfeinern

C:\Program Files\ALF-Software)| 4] Sortieren...
¥ Ftern...
%3 Duplikate suchen...

&
£1 Empfénger suchen...
&

<) Adressen berprifen...
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Im 4. Schritt figen Sie die Felder in Ihren Brief ein.
Positionieren Sie im Brief den Cursor an eine Stelle,

an der ein Feld einzufligen ist.

Wahlen Sie dann den Punkt "Weitere Elemente" an.

B |

Sie sehen jetzt das

Seriendruck

Schreiben Sie Thren Brief

‘Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Thren Brief
jetzt.

um Threm Brief
Empféngerinformationen
hinzuzufiigen, klicken Sie in Thr
Dokument und dann auf eines der
Elemente unten.

Seriendruckfeld einfogen 2 Adressblock...
5 " .
Einfiigen: FenSteI’ Sel’lendrUCk- 3 GruBzeile...
() Adressfelder (@ Datenbankfelder feld einf[]gen"_ Wahlen 4 Elektronisches Porta...
Eelder: . .
= Sie das gewunschte B weitere Elemants...
TRMA i
H H ‘Wenn Sie Thren Brief erstellt
AMREDE
TITEL L Feld und kIICken Sle haben, klicken Sie auf Weiter. Dann
E H (1 kaénnen Sie eine Vorschau sehen
VORNAME
NAME an <E|nfugen> Und und jeden Brief individuell
H ersonalisieren.
ANREDE_BRIEF dann <Schliel3en> . e
STRASSE . K .
Lz Positionieren Sie den
ORT . .
KONTONR Cursor neu, wahlen Sie
SCHULDNER_HNUMMER " . n
DATUM_BRIEF Weitere  Elemente", )
FRIST_DATUM . . Schritt 4 von 6
INSTITUT L das Fe|d7 kIICken Sle % Weiter: Vorschau auf Thre Briefe
STRASSE_INSTITUT < E f s d d
=t ] i [ I [ Abbrechen ] N Ugen un ann @ Zuriick: Empfanger wahlen
<Schlielen> - -
T O Fe—
i
F“\ 9.0 o= Quartal_Saldotibersicht.dot [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word =HIEE X
> i mmm swmmen e RN Gmomm  wen s @
=1 Umschlage |2y serfendruck starten 2 Adressblock 2- «t;%j K4z [ Y =
=l Beschriftungen || [ Empfanger auswahlen ~ el 3 Grukzeile : 83 Empfanger suchen . w"J ) o
S Ve Fertig ste In A PDF-Dats
& Empfangeriiste bearbeiten ||~ porio - ¢ B8 Seriendruckeld einfiigen - & j"z(,,,au B A he Fehlertberprifung || usarmonidhren - || rasammentGhren
Erstellen Seriendruck starten J Felder schreiben und einfiigen J Vorschau Ergebnisse || Fertig stellen | Acrobat |
\‘2‘1‘1‘1‘5‘1‘111‘2‘:‘3‘\:4‘\‘?Mﬁ:\-7-‘\‘8-\:9‘\‘lp‘\‘11:\‘12‘:‘13‘1114‘\‘IIS‘I‘Q‘\-IT\-IB‘ Seriendru(k v x
| Schreiben Sie Thren Brief
o Wenn Sie es nicht bereits erledigt
: haben, erstellen Sie Thren Brief
[l ': Jjetzt.
: Um Threm Brief
- Empfangerinformationen
B _|  ninzuzufugen, kiicken Sie in Thr il
, ~|  Dokument und dann auf eines der
- Elemente unten.
& «FIRMA» <ANREDE»
- «TITEL»«VORNAME» «NAME» &) Adressblock...
o “STRASSE= 2 Gruszeie...
- EBI7S EGREN =} Elektronisches Forto...
; B weitere Elemente...

Flgen Sie so alle Felder ein. Speichern Sie dann den Text ber den Menlpunkt
"Speichern unter" als Dokumentvorlage (*.dot). Offnen Sie in ALF-FORDER das

Modul S — Serienbriefe.

Wahlen Sie "Dokument aus eigener (vorhandener) Dokumentvorlage erstellen”.
Suchen Sie die eben erstellte Datei *.dot und klicken Sie auf <Offnen>.
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16.2.1.5 Word 2002
Offnen Sie Word. Erstellen Sie den Brief oder laden Sie einen vorhandenen Brief.
Wahlen Sie im Hauptmenl "Extras", "Briefe und Sendungen", "Seriendruck-
ASSiStent" - ¥ihlen Sie einen Dokumenttyp

‘elche Art von Dokument méchten
Sie erstellen?

Briefe
Der Seriendruck-Assistent wird gedéffnet. Er fuhrt Sie durch ge-Man-Nacmchten
die einzelnen Schritte der Serienbrieferstellung. o aae
Im 1. Schritt wahlen Sie die Dokumentart. © Verasichris
Wahlen Sie die Dokumentart "Briefe". Briefe
Klicken Sie ganz unten auf "Weiter: Dokument D e

Brief individuell anpasssen.

wird gestartet", um fortzufahren.

Klicken Sie auf “weiter', um

Faortzufshren.
Startdokument wihlen Schritt 1 von b
‘Wie mdchten Sie Thre Briefe g Weiter:Dokument wird gestartet

eintichken?
® Aktuelles Dokument verwenden
0 Mit Yorlage beginnen

) Mt vorhandenem pelumert beginn | 1M 2. SChritt wahlen  Sie das Startdokument.

Aktuelles Dokument verwenden
) L ) = sn n
segrmensiemit cenargezeisten | \\/Ghlen Sie "Aktuelles Dokument verwenden".
Dokument und verwenden Sie den
Serienbrief-assistenten, um
Empfangerinformation

hinzuz.flgen. Klicken Sie ganz unten auf "Weiter: Empfanger wahlen", um
fortzufahren.
Schritt 2 von 6
g Weiter:EmpFanger wahlen Empfinger wihlen
4p Zurlck: Dokumenttyp wahlen ® Yorhandene Liste verwenden

% ¥on Dutlook-Kontakten wahlen
) Meue Liske eingeben

Yorhandene Liste verwenden

Im 3. Schritt wahlen Sie in einem Word-Serienbrief die e
Empfanger. Wir nutzen diesen Punkt, um die zuvor erstellte Durchsuchien...
FelddeflnltlonSdatel ZU Iaden Ernpfanger bearbeiten. ..

Wabhlen Sie unter "Empfanger wahlen" den Punkt "vorhan-
dene Liste verwenden".

Klicken Sie unter "Vorhandene Liste verwenden" auf Schritt 3 von 6
" D u rChSUChen" g Weiter:Schreiben Sie Ihren Brief

<a Zuriick: Dokument wird gestartet
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Datenquelle auswahien

21

o S H s e Wahlen Sie hier das Verzeichnis und

* 1
I n dlesem FenSter Wahlen Sle als Tren n- Datenfelder missen durch sogenannte Feldtrennzeichen voneinander getrennt
ZeIChen daS Sem i kOlon ; u nd aIS Daten' getrennt sein, Wahlen Sie das entsprechende Trennzeichen aus den folgenden
SatZ-TrennzeIChen (Eingabe) . Eeldtrennzeichen: Datensatz-Trennzeichen:

Bestatigen Sie mit z<OK>.

Seriendruckempfinger

Zum Sottieren der Liste Klicken Sie auf die entsprechende Spaltentiberschrift. Um nach bestimmten
Kriterien zu filkern, z.B. Ort, Hicken Sie suf den Pfeil neben der Spalkeniberschrift. Wit den o I abbrech |
Kontrollkastchen oder Schaltflachen kinnen Sie EmpFanger zum Seriendruck hinzufigen oder laschen, EETE

EmpFangerliste:

die zuvor im Modul S erstellte
Felddefinitionsdatei Fielddef.doc.
Klicken Sie auf <Offnen>.

Trennzeichen im Steuersatz x|

werden. Auf gleiche Weise milssen Datensétze durch Datensatz-Trennzeichen

Listen,

[ 1 E——
Yorschau:
"FIRMA™; "ANREDE™; "TITEL™; "VORNANE™; "AME"; " ﬂ
ANBEDE EBRIEF";"STRASSE";"PLZI";:"ORT"; "KONTCN
2 x| R":"DATUM BRIEF";"FRIST DATUM":"INSTITUT":™
STRASSE INSTITUT":"PLZ INSTITUT":"ORT INSTI ||

< |

Bei einem Word-Serienbrief sehen
Sie jetzt alle Empfanger. Fur die
Serienbriefausgabe mit Modul S be-
ndtigen Sie dieses Fenster nicht.

Ein Klick auf <OK> schliet das
Fenster. Klicken Sie im Assistenten

Allemarklerenl Alle léschen | Akkualisieren I

Suchen... Bearbeiten... | Giltigkeit I

auf "Weiter: Schreiben Sie lhren
Brief" um fortzufahren.

Im 4. Schritt figen Sie die Felder in
lhren Brief ein. Positionieren Sie im  wennsie es nicht berets erledi:

Schritt 4 von &

o werervosrsi meerere | BFiEF den Cursor an eine Stelle, an der =2

<@ Zuriick: Empfanger wahlen eln Feld eInZUngen |St Wahlen Sle gmplfgr:;aﬁl:lgrmationen
. hinzuzufiigen, Kicken Sie in Thr
dann den Punkt "Weitere Elemente". E’Fk“mi”tg“”td dann auf eines der
Seriendruckfeld einfugen x| . B Adressbllock...
Eirfigen: Sie sehen das Fenster "Se- ) rufeeie .
" Adressfelder & Daterbankfelder . . .. " . N
riendruckfeld einfligen". Wah- ! Elektronische Sendung. .
len Sie das gewinschte Feld B W R

ANREDE_BRIEF
STRASSE

Lz

oRT

KOMTONR
DATUM_BRIEF
FRIST_DATUM
INSTITUT
STRASSE_INSTITUT
PLZ_INSTITUT
ORT_INSTITUT
BANKLEITZAHL
KUERZELL_IMSTITUT =l

Felde[auswéhlen...l Einfiigen I Abbrechenl

Schreiben Sie Thren Brief

haben, erstelen Sie Ihren Brief

im Menii. Klicken Sie dann auf  licm s arer s
<Einfiigen> und <SchlieRen>.  inipin o isel
Positionieren Sie den Cursor ™"

neu, wahlen "Weitere Elemen-

te", dann das Feld, klicken Sie <Einfligen> und

<Schliel®en>. Flgen Sie so alle Felder ein.

Speichern Sie dann den Text Uber den Menupunkt
"Speichern unter" als Dokumentvorlage (*.dot).
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16.2.1.6 OpenOffice

Offnen Sie OpenOffice. Erstellen Sie den Brief oder laden Sie einen
vorhandenen. Wahlen Sie den MenUpunkt "Einfligen", "Feldbefehl", ,Andere*.
Wir empfehlen: Verwenden Sie bitte nicht den Seriendruck-Assistenten.

Feldbefehle

s

Dokument | Querverweise | Funktionen | Dokumentinfo |Variablen| Datenbank

Nachster Datensatz
Seriendruck-Feld

Feldtyp Datenbankauswahl
Beliebiger Datensatz [=]:& ALFFORDER
Datenbankname [T ALFFORDER
Datensatznummer [+:2 ALFFORDERL

[+]:& Bibliography
[+]:8 test

Bedingung Datenbankdatei hinzufligen
Im nachsten Fenster wahlen Sie als
Trennzeichen das Semikolon ; und
bestatigen mit <OK>.

Feldbefehle &J
Dokument | Querverweise | Funktionen |Dukumentinfu |Variab|en ‘Datenbank

Feldtyp Datenbankauswahl

Beliebiger Datensatz [=/FT ALFFORDER -

Datenbankname FIRMA

Datensatznummer ANREDE E

Nachster Datensatz TITEL

Seriendruck-Feld VORNAME

NAME l
ANREDE_BRIEF
STRASSE
pLZ |
ORT
KONTONR
SCHUIDNFR NUMMFR =
<[] D

Bedingung

Satznummer

Datenbankdatei hinzuftigen

[ Einfagen | [ schiegen | [ Hilte |

Wahlen Sie in der Ordnerlasche

,Datenbank* den Feldtyp
LSeriendruck-Feld® und klicken
Sie rechts auf den Button

<Durchsuchen>. Suchen Sie die
zuvor gespeicherte Felddefini-

tionsdatei ALFFORDER.CSV
und o6ffnen Sie diese.
| Yerbandhuinysangales -I
lerfciiial
TIT ey -
Tpsendepernesien ¥
Clatengormerrtienng |
h Deichengatr Sy = N

=J

Wenn Sie jetzt auf die Datenbank
ZALFFORDER® klicken, sehen
Sie die einzelnen Felder. Positio-
nieren Sie im Brief den Cursor an
eine Stelle, an der ein Feld ein-
zufugen ist. Wahlen Sie im Fens-
ter ,Feldbefehle“ das gewunschte
Feld und klicken Sie <Einfugen>.
Setzen Sie so alle Felder in Ihren
Text. Speichern Sie den Text als
Dokumentvorlage (*.ott).

Offnen Sie in ALF-FORDER das Modul S — Serienbriefe. Wahlen Sie "Dokument

aus eigener (vorhandener) Dokumentvorlage erstellen”. Suchen Sie die eben
erstellte Datei *.ott und klicken Sie auf <Offnen>.
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16.2.2 Auswahl der Dokumentvorlage

In diesem Fenster wahlen Sie die | serienbrief-Assistent |
gewunschte Dokumentvorlage — je || aswan ookumentvoriage =)
naCh Vorherlger AUSWahI aUS den Bitte wahlen Sie die gewilnschte Dokumentvorlage aus. lj
von ALF erstellten oder Ilhren versichris: - |Retonmannungan hd
eigenen Dokumentvorlagen e oy, Ertouatung =
. Mahnung_ErsteMahnung

Zur besseren Auswahl sehen Sie fur Hannung_Lemebanung -
Jede Dokumentvorlage Infa: Einzige Mahnung fiir nicht oder nur teilweise geleistete R

. . Serienbrief an: SchuldnerMitverpflichtete/Bargen 3
® das Verzeichnis Versand: Einschreiben <
® den Namen der Vorlage 2 i :
e die Info zur Vorlage | <ot [ Tqz ] [omeen |

Die von ALF erstellten Dokumentvorlagen sind in diese Verzeichnisse unterteilt:

® Mahnungen
® Mitteilungen
® Ratenmahnungen

Im Info-Feld sehen Sie eine Textbeschreibung der Dokumentvorlage, den
Empfanger, die Versandart und eventuelle Anlagen.

Fir eine bessere Ubersicht empfehlen wir, eigene Dokumentvorlagen in ein oder
mehrere separate Verzeichnisse zu speichern (nicht die von ALF genutzten
Verzeichnisse).

16.2.3 Auswahl Schuldner als Empfanger

Hier Wéhlen S|e dle SChUIdner, Mlt' Serienbrief-Assistent ﬁ1
verpflichteten und/oder Biirgen, die A — )
den Brief erhalten sollen. Diese Aus- e wahlen Siedie Schulner aus, e angeschrben werden sollen B
wahl bewirkt: Arosige (Al = Serenritocol
Eingrenzung - S&umige Raten - [ 7] Anzahl: 1
® die Daten des gewahlten S/B/M Senulaner  Forderung | Narr Schuldner  Fordenung N
werden in den Brief eingesetzt 12 ! e+ | = P : =
® der gewahlte S/B/M wird als | [° L B
Empfanger eingesetzt - -
4 LiL} 3 4 m »
Der Info-Button 6ffnet ein Fenster, in “ caes | o) [ooweaen ) |

dem die Bedienung erlautert wird.
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Eingrenzung Schuldner/Biirgen/Mitverpflichtete

Mit der Eingrenzung reduzieren Sie die im linken Fenster angezeigten Daten.
Uber der linken Tabelle wéhlen Sie im oberen Feld "Anzeige", welche Schuld-
nerarten angezeigt werden sollen. Dabei wahlen Sie aus:

® Alle anzeigen

® Schuldner (Es werden nur alle Schuldner angezeigt.)

® Birgen (Es werden nur alle Blrgen angezeigt.)

e Mitverpflichtete (Es werden nur alle Mitverpflichtete angezeigt.)

Diese Eingrenzung ist mit der Eingrenzung des unteren Pull-Down-MenUs (Sau-
mige Raten etc.) kombinierbar.

Eingrenzung der linken Anzeige zur schnelleren Auswahl

Um die Auswahl der Schuldner zu erleichtern, stehen Ilhnen verschiedene Ein-
grenzungsmaoglichkeiten zur Verfligung, die die Menge der Datensatze in der
linken Tabelle reduzieren.

Uber der linken Tabelle wahlen Sie im oberen Feld "Anzeige", ob alle Datensatze,
nur Schuldner, nur Mitverpflichtete oder nur Birgen angezeigt werden sollen. Das
Auswahlfeld darunter grenzt die Tabelle weiter ein. Hier wahlen Sie:

® Alle anzeigen

Eingrenzung saumige Raten
Eingrenzung Schuldnernummer
Eingrenzung Schuldnername
Eingrenzung aktuelle Anschrift
Eingrenzung Personenart
Eingrenzung Eintrag in Freifeld

Elnqrenz!,lng saumlqe Raten Eingrenzung - Sdumige Raten — ]
Nach dieser Eingrenzung

Werden |m |inken Fenster nur Sadumige Schuldner anschreiben die
nOCh S/B/M angezeigt d|e imZeitraum | . '24 |bis | 22.05.2011 24 | offene Raten aufweisen
Oﬁene Raten |m geWéhIten Ing  bis | 23.05.2011 %4 | offene Raten aufweisen

Zeitraum aufweisen.
Anwenden Abbrechen

Haben Sie im Fenster "Auswahl der Dokumentvorlage" ein Dokument aus dem
Verzeichnis "Ratenmahnung" gewahlt, wird das Fenster "Eingrenzung saumige
Raten" automatisch gedffnet.
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Wichtig: Die Angabe des Zeitraums der Ratenprifung ist fur Ratenmahnungen
unbedingt erforderlich.

Ein Klick auf <Anwenden> | awforgeriava Lﬁj
. f—

SChIIeBt dasu Fe.nSter Eln_ ,é] Sollen fur Forderungen, bei denen keine regelmassige Aktualisierung der

g renzu ng saum |ge Raten" N Ratenrestlaufzeiten vorgenommen wurden, die Ratenrestlaufzeiten

und 6ﬁ-‘net dieses Fenster automatisch aktualisiert werden?

Hier erd gefl’agt, Ob |h|’e Dieser Vorgang benétigt auf Grund der zahlreichen Abrechnungen etwas Zeit?

Ratenzahlungen aktualisiert -

werden sollen.

Wenn Sie im Konto eine Ratenzahlung erfassen, wahlen Sie, ob das Hakchen in
der Ratenliste automatisch gesetzt wird (Einschatzung "Kunde zahlt"), oder ob
Sie das Hakchen von Hand setzen (Einschatzung "Kunde zahlt nicht"). Eine
Ratenzahlung gilt als gebucht, wenn das Hakchen gesetzt ist.

Im Fenster Ratenzahlung gibt es den Button <Restlaufzeit aktualisieren>. Haben
Sie die Restlaufzeit langere Zeit nicht neu ermittelt, kdnnten in der Ratenliste
Raten erscheinen, obwohl die Forderung bereits bezahlt ist.

Um das zu vermeiden, werden Sie im obigen Fenster gefragt, ob die Restlauf-
zeiten aktualisiert werden sollen. Die Aktualisierung der Restlaufzeit wird nicht
automatisch gestartet, da diese etwas Zeit in Anspruch nimmt.

Haben Sie keine Datensatze mit "automatisch gesetzten Hakchen" oder haben
Sie die Restlaufzeit bereits aktualisiert, konnen Sie dieses Fenster libergehen
und klicken auf <Nein>. Sonst bestatigen Sie die Aktualisierung mit <Ja>.

Eingrenzung Schuldnernummer

Erfassen Sie den Suchbegriff fur die gewinschten Schuldnernummern. Dabei
sind auch Teile der Nummer erfassbar.

In der Auswahl darliber legen Sie fest, ob die Schuldnernummer der gefunde-nen
Schuldner:

® genau dem Suchbegriff entsprechen soll

® den Suchbegriff an beliebiger Position enthalten soll
® mit dem Suchbegriff beginnen soll

® mit dem Suchbegriff enden soll

Ein Klick auf <Anwenden> schliel3t das Fenster und zeigt in der linken Tabelle
des Auswabhlfensters "Schuldner als Empfanger" nur noch die Schuldner/Bur-
gen/Mitverpflichteten an, die der gewahlten Eingrenzung entsprechen.
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Eingrenzung Schuldnername
Erfassen Sie den Suchbegriff fir den gewtlinschten Schuldnernamen. Es sind
auch Teile des Namens erfassbar. Sie wahlen, ob der Schuldnername:

® genau dem Suchbegriff entsprechen soll

® den Suchbegriff an beliebiger Position enthalten soll
® mit dem Suchbegriff beginnen soll

® mit dem Suchbegriff enden soll

Ein Klick auf <Anwenden> schliel3t das Fenster und zeigt in der linken Tabelle
nur die Schuldner/Birgen/Mitverpflichteten, die der Eingrenzung entsprechen.

Eingrenzung aktuelle Anschrift
Mit der Eingrenzung reduzieren Sie die im linken Fenster angezeigten Daten auf
alle S/B/M, fur die eine aktuelle Anschrift existiert.

Wichtig: Hier werden nur S/B/M angezeigt, bei denen in der Erfassung der
Adressdaten das Kennzeichen "aktuell” gesetzt ist.

Das Datum der Gililtigkeit der Anschrift ist flr diese Auswahl unerheblich.

Ein Klick auf <Anwenden> schliel3t das Fenster und zeigt in der linken Tabelle
nur die Schuldner/Burgen/Mitverpflichteten, die der Eingrenzung entsprechen.

Eingrenzung Personenart
Hier wahlen Sie, welche Personenart in der Tabelle stehen soll:

® nur S/B/M mit dem Eintrag "Verbraucher"
® nur S/B/M mit dem Eintrag "Nichtverbraucher"

Ein Klick auf <Anwenden> schliel3t das Fenster und zeigt in der linken Tabelle
nur noch die S/B/M an, die der gewahlten Eingrenzung entsprechen.

Eingrenzung Eintrag in Freifeld

Erfassen Sie den Suchbegriff, den die gewahlten S/B/M in einem beliebigen
Freifeld des Fensters "Schuldner / Person" enthalten sollen.

Ein Klick auf <Anwenden> schliel3t das Fenster und zeigt in der linken Tabelle
nur noch die S/B/M an, die der gewahlten Eingrenzung entsprechen.

Die gewahlten Datensatze werden in die rechte Tabelle, den Serienbriefpool
Ubernommen. Ein Klick auf den Pfeil nach links < Ubernimmt die rechts im
Serienbriefpool markierten Datensatze wieder in die linke Tabelle.

Wichtig: Der Serienbrief wird fur alle Schuldner/Mitverpflichteten/Blirgen erstellt,
die sich in der rechten Tabelle (im Serienbriefpool) befinden.
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16.2.4 Ausgabeeingrenzung Forderungsstatus

Hier grenzen Sie die Ausgabe Uber [ serienorier-assistent |
den Forderungsstatus ein. Forderungsstatus 3)
In den Oberen Fe|del’n Wéhlen S|e Ausgabeeingrenzung - Forderungsstatus U
"ke|ne E|nSChrankung" Oder "Ein_ MNur Schuldner § Miteerpfichtete F Blrgen mit folgenden Forderungstatus ausgeben.
schrénkung". Haben Sie "Ein- arerecanns

- ) . i i @) Einschrénkung
SChrankung" gewahlt, |St d|e AUS' DForderungenmltdemStatus'ohneVemug'
wahl der Felder unten geoffnet. rmcmmeonmi o o o~
Ist ein Status gewahlt, erscheinen [¥] Forderungen mit dem Status ‘abgeschrisben’

. . ["] Forderungen mit dem Status “Verbraucher-Insolvenz

a"e Forderungen dleses Status in ["] Forderungen mit dem Status “erledigt
der LISte I { = Zurlick H Weiter = ‘ I Abbrechen I I

Wichtig: Haben Sie die "Eingrenzung" gewahlt, erscheinen nur die Forde-
rungsstatus in der Liste, die mit einem Hakchen versehen sind.

Beispiel im Bild: Sie mdchten nur Forderungen im Verzug, titulierte und abge-
schriebene Forderungen in der Liste ausgeben.

16.2.5 Auswahl Empfanger bei Eheleuten

Hler Wahlen Sie! WeICI:\e Pers'on Serienbrief-Assistent [é]
bei Eheleuten angeschrieben wird. || ... =
Voraussetzung |St, dass dle Welche Person(en) soll(en) angeschrieben werden? I_]J
EheIeUte aIS ein SChUIdner erfaSSt Bitte l2gen Sie fest, welche Personfen) bei Eheleuten (Erste und Zweite Persan)
wurden (Personenart "Eheleute” angesciishen verden solen

gewahlt, a|S erste Und Zweite (@) Erste und Zweite Person getrennt anschreiben

Person erfasst) Bei Anschriftenaleichheit nur erste Person anschreiben

Wahlweise schreiben Sie an die:

*) Immer nur Erste Person anschreiben

® erste und zweite Person
[ ] getrennt Oder W = Zuriick || Weiter = | { Abbrechen J I
® immer nur die erste Person

Werden beide Personen angeschrieben, ist der Modus wahlbar, bei gleicher
Anschrift nur die erste Person anzuschreiben.
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16.2.6 Auswahl Datum Brief / Abrechnung / Frist

Hier Wéhlen S|e d|e Daten fUr: Serienbrief-Assistent [
Briefer: ali 1| Abry 1 Fristdatum UJ

[ ] daS Briefdatum (Datum reChtS Bite geben Sie die entsprechenden Daten ein

Oben |m Br|ef) Bitte geben Sie das Erstellungsdatum der Briefe gin
i H : Daturn Brief 052011 55

® das Fristdatum (Frist, die dem T 22002011
SChU|dner geste”t W|rd Z. B |n I Brief enthaltene Forderungsdaten sollen abgerechnet werden zum:
Mahnungen) ’ Daturm Abrechnung: 23.05.2011 54

Dem Empfanger soll folgends Frist gestellt werden

® das Abrechungsdatum (zu
diesem Datum werden im Brief
enthaltene Forderungsdaten |
abgerechnet) {

Daturn Frist: @) bis zum 28.05.2011 %4

innerhals der nachsten | 2 | 2 Arbeitstage

<Zurick || Weiter= | | Abbrechen | IJ

Die Frist kann in zwei Varianten gestellt werden:

® bis zu einem bestimmten Datum: Im Brief erfolgt die Angabe dann z.B. so:
"Wir erwarten Ihre Antwort bis zum 15.12.2004."

® innerhalb einer festgelegten Anzahl Arbeitstage: Im Brief erfolgt die Angabe
dann z.B. so: "Wir erwarten lhre Antwort innerhalb der nachsten 3
Arbeitstage."

Das Fenster enthalt nicht in jedem Serienbrief alle 0. g. Datenfelder. Nur das
Briefdatum ist in jedem Serienbrief enthalten.

Die Erfassung des Fristdatums ist nur erforderlich, wenn der gewahlte Serien-
brief das Feld "FRIST_DATUM" enthalt, um dem Schuldner eine Fristsetzung
mitzuteilen.

Die Erfassung des Abrechnungsdatums ist nur erforderlich, wenn der gewahlte
Serienbrief Forderungsdaten enthalt, die abgerechnet werden (z.B. die Felder
"ABRECHNUNG_GESAMT" oder "ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME").

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass Bewegungen, die nach dem gewahlten
Abrechnungsdatum liegen, keine Berlcksichtigung finden.
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Hier wahlen Sie die Unterzeichner
des Briefes. Fir jeden Brief sind bis
zu zwei Unterzeichner wahlbar.

Im linken Menl erfassen oder
wahlen Sie jeweils das Kirzel.
Rechts erfassen oder wahlen Sie
den Namen des Unterzeichners.

16.2.7 Auswahl Unterzeichner

)
Bl

Serienbrief-Assistent

Auswahl - Unterzeichner
Bitte wahlen Sie die entsprechenden Unterzeichner aus

Erstar Unterzeichner der Brigfs (Bevollmachtigungsstatus und Marme)

LA - Max Muster -

Zweiter Unterzeichner der Briefe (Bevollmachtigungsstatus und Narme)

LA - Maria Musterfrau A

[ <zuuck | weiter= | [ Aoorechen | IJ

StandardmafRig sind im linken MenU die gebrauchlichsten Kirzel vorgegeben.
Weitere Kirzel erfassen Sie einfach im Feld.

Im rechten Menu werden die Vornamen und Namen aller Personen angezeigt,
die im ALF-FORDER in der Benutzerverwaltung erfasst sind. Weitere Namen
erfassen Sie einfach im Feld. Gewahlte Kirzel und Namen der Unterzeichner
bleiben erhalten, wenn Sie das Modul S wieder starten.

Hier wahlen Sie die Ausgabeart.
Méglich sind:

® Ausdruck sofort starten

® Briefe in Textbearbeitung an-
zeigen (manuell starten)

e nur Datendatei erstellen (Mi-

schen und Ausdruck manuell
starten)

Ausdruck sofort starten

16.2.8 Auswahl Ausgabeart

~
Serienbrief-Assistent ﬁ
Ausgabeart wahlen e J

Welche Ausgabeart und welcher Dateiname soll verwendet werden? | i
[( ) Ausdruck der Serienbriefe sofort starten
0 Serienbriefe in Textverarbeitung anzeigen (Ausdruck manuell starten)
[( ) Nur Datendatei erstellen (Mischen und Ausdruck manuell starten)
Datsiname der Datendati
C\Programme\ALF-Software\ForderJavaiSerienbriefe\Serien.doc

“ <Zurick |i Weiter= | I Abbrechen ] IJ

Bescheibung: Die Serienbriefe werden sofort an den Drucker gesendet.
Vorteil: Die Bearbeitungszeit ist sehr kurz.

Nachteil:

Es ist keine Kontrolle méglich, um Fehlausdrucke zu vermeiden.
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Briefe in Textbearbeitung anzeigen (manuell starten)

Bescheibung: Die zugeordnete Textbearbeitung wird automatisch geéffnet. Die
Serienbriefe werden nacheinander in einer Textdatei angezeigt.

Vorteil: Die Briefe kénnen kontrolliert werden. Oft genigt es schon, den ersten
Serienbrief durchzulesen, um Fehler oder Verwechslungen zu erkennen.
Nachteil:  Sie missen den Ausdruck manuell in der Textbearbeitung starten.

Nur Datendatei erstellen (Mischen und Ausdruck manuell)

Bescheibung: Die Serienbriefe werden nicht erstellt. Es wird lediglich eine
Datendatei erstellt, in der alle fir den gewahlten Serienbrief aus ALF-FORDER
Ubernommenen Daten enthalten sind.

Vorteil: Die Datendatei kann beliebig genutzt werden.

Nachteil: Das Mischen der Daten in den Serienbrief muss manuell erfol-gen.
Auch der Ausdruck muss manuell gestartet werden.

StandardmaRig wird die Datendatei — je nach Textbearbeitung als Muster.doc
(Word) oder Muster.odt (OpenOffice) bezeichnet. Uber den Button <Andern>
kann der Name der Datendatei gedndert werden.

Bitte beachten Sie beim Andern des Namens der Datendatei, dass die Dateien-
dungen noch der Textbearbeitung entsprechen (Word *.doc, OpenOffice *.odt).

16.2.9 Ausgabe starten

Dies ist die letzte Seite des Serien- | serenbrier-Assistent i
brief-Assistenten vor der AUSgabe Ausgabe der Serienbriefdatei starten 3)
der L|Ste Betatlgen Sle den Button Um die Ausgabe zu starten, klicken Sie bilte auf Fertigstellen’ Lﬁ
<Fertigstellen>, wenn die Ausgabe _ _ _

. . Eitte heachten Sie, dass die Ausgabe der Serienbriefe durch die
der Senen brlefe erfolgen SO” geforderte Komplexitat evtl. einige Zeitin Anspruch nehmen kann

Um die Ausgabe zu starten, klicken Sie bitte auf Fertigstellen’
Ist die Serienbrief-Auswahl sehr
umfangreich (viele Daten und/ oder ] Belrofone Forderungen im Anachiuss gleich abrechnen
Empféanger) kann die Erstellung der
Briefe etwas Zeit bendtigen.

‘ = Zuriick H Fertigstellen ‘ | Abbrechen | I

Setzen Sie das Hakchen in ,Betroffene Forderung im Anschluss gleich abrechnen®,
wird zusatzlich die Forderungsabrechnung fiir _die betreffende Forderung
gestartet.
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16.2.10 Anzeige des Serienbriefes

Haben Sie im Fenster "Ausgabeart" Briefe in Textbearbeitung anzeigen (manuell
starten) gewahlt, wird die zugeordnete Textbearbeitung automatisch gedffnet. In
der Textbearbeitung werden alle Serienbriefe fertig zusammengestellt angezeigt.
Das bedeutet, alle Felder wurden bereits mit den im ALF-FORDER enthaltenen
Daten ersetzt. Haben Sie mehrere Empfanger gewahlt, werden die Briefe
nacheinander fiir alle Empfanger angezeigt.

Das Bild zeigt beispielhaft einen Serienbrief in Word:

| 7] ] Y = Serienbrief - Konto LetzteMahnung [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word == &
(L 3 \ o ke g
_‘/ Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat @
'—"j Arial - |11 - % % S
F £ U - x, x*||&| E
Einfligen 7 . —— 2 Schnellformat- Formatvorlagen ||Bearbeiten
= - A‘ Aa-|| A A O - || ) T vorlagen ~ andern = =
Zwischenablage [ | Schriftart | Absatz = Formatvorlagen |
w-2-w-1‘I‘E‘I‘1-|-2-|-3-w-4-I‘5‘I‘5-|-7-|-s-w-9-w-10‘I‘11-|-12-|-13-w-14-w-15-|‘é‘|‘17-|-13- i
-~
(o'}
=
-
I’:‘J
- Einschreiben gegen Riickschein
m
z Frau
- Maria Muster
- Im Musterpfad 6
B D-74074 Heilbronn
©
-
z 23.05.201
®
; Letzte Mahnung
- Kontostand auferhalb der vereinbarten Kreditlinie
2
- Sehr geehrte Frau Muster,
= hd
< unsere mehrfachen Hinweise darauf, dass der Saldo lhres Kontos 12345878 aufierhalb Y
g der vereinbarten Kreditlinie liegt und Ihr Konto damit iberzogenist, haben Sie bisher nicht o
- beachtet. Auferdem wurde weder der ruckstandige Betrag bei uns eingezahlt noch haben
o] Sie ein Gesprach Uber eine einvernehmliche Requlierung Ihrer Verbindlichkeit mit uns ge- o b
Seite: 1von 2 | Wérter: 301 Deutsch (Deutschland) BER =z =|75% @4@—‘ @ i
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16.3 Ubersichten

In diesem Kapitel haben wir fir Sie einige Tabellen zusammengestellt, die Ihnen
einen Uberblick Uber die Texte des Moduls bieten. Angeboten werden:

® Tabelle der exportierbaren Serienbrieffelder
® Ubersicht der ALF-Serienbriefdokumentvorlagen inkl. Versandart
® Ubersicht der ALF-Serienbriefdokumentvorlagen inkl. Felder und Anlagen

16.3.1 Tabelle der aus ALF-FORDER exportierbaren Serienbrieffelder

In dieser Tabelle sehen Sie alle im Modul Serienbriefe aus ALF-FORDER Uber-
nehmbaren Serienbrieffelder. In den Spalten sehen Sie:

® Feldname Text: Dies ist der im Mustertext verwendete Feldname.

® Fenster: In diesem ALF-FORDER Fenster werden die Daten erfasst bzw.
angezeigt. Daten, die berechnet werden, werden kursiv bezeichnet.

® Feldname (Erlduterung): In diesem Feld (des Fensters in der vorgehenden
Spalte) sehen Sie die Daten im ALF-FORDER. Daten die berechnet werden,
werden hier kurz erlautert. Diese Erlauterungen sind kursiv dargestellt.

Feldname Text Fenster l(:g%?]?;ﬁng)
SCHULDNER NUMMER Schuldner-Person Schuldnernummer
FIRMA Schuldner-Person Firma

ANREDE Schuldner-Person Anrede

TITEL Schuldner-Person Titel

VORNAME Schuldner-Person Vorname

NAME Schuldner-Person Name
e e o
STRASSE Schuldner-Anschrift | Stral3e (aktuell)
PLZ Schuldner-Anschrift | PLZ (aktuell)

ORT Schuldner-Anschrift | Ort (aktuell)
FORDERUNGS NUMMER Schuldner-Forderung | Forderungsnummer
KONTONR Schuldner-Forderung | Kontonummer
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ABRECHNUNG_DATUM

Schuldner-Forderung

Datum Abrechnung

ABRECHNUNG_GESAMT

Schuldner-Forderung

Gesamtschuld

ABRECHNUNG_HF

Schuldner-Forderung

Hauptforderung

ABRECHNUNG_ZINSHF

Schuldner-Forderung

Zins Hauptforderung

ABRECHNUNG_ZINSZINSHF

Schuldner-Forderung

Zins Zins HF

ABRECHNUNG_KOSTENVERZ

Schuldner-Forderung

verzinsliche Kosten

ABRECHNUNG_ZINSKOSTEN

Schuldner-Forderung

Zinsen verz. Kosten

ABRECHNUNG_KOSTENUNVERZ

Schuldner-Forderung

unverzinsl. Kosten

ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM

Schuldner-Forderung

Letzte geleistete
Zahlung am

ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME

Schuldner-Forderung

Summe Zahlungen

ZINSSATZ_HF

Konto-Bewegungen

aktueller Zinssatz
Zins Hauptforderung

ZINSSATZ_ZINSHF

Konto-Bewegungen

aktueller Zinssatz
Zins Zins Hauptford.

ZINSSATZ_KOSTEN

Konto-Bewegungen

aktueller Zinssatz
verzinsliche Kosten

RATE_BEGINN

Konto-Bewegungen

Ratenzahlg./Datum

RATE_BETRAG

Konto-Bewegungen

Ratenzahlg./Betrag

RATE_TURNUS

Konto-Bewegungen

Ratenzahlung/Art
(Turnus Ratenz.)

RATE_ZEITRAUM

aus Assistent

(Zeitraum der zu
priifenden Raten)

RATE_ZEITRAUM_SOLL

berechnet aus Zeit-
raum (Assistent)

(Gesamtbetrag der
Sollraten im Zeitraum)

RATE_ZEITRAUM_IST

berechnet aus Zeit-
raum (Assistent)

(Gesamtbetrag der
Istraten im Zeitraum)

RATE_ZEITRAUM_FEHL

berechnet aus Zeit-

(Gesamtbetrag der

raum (Assistent) Fehlraten im Zeitraum)
RATE ANZAHL SOLL bere_chnet aus (Sol/-A()zahl _der
— — Assistent Raten im Zeitraum)
berechnet aus (Ist-Anzahl der
NAUS N2l BOU Assistent Raten im Zeitraum)
GERICHT_NAME Forderung-Schuldtitel | Gericht/Notariat
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GERICHT_ORT Forderung-Schuldtitel | Ort
SCHULDTITEL Forderung-Schuldtitel | Schuldtitel
SCHULDTITEL_VOM Forderung-Schuldtitel | Vom

SCHULDTITEL_ZUGESTELLT

Forderung-Schuldtitel

Zugestellt am

INSTITUT Firmenstammdaten | Institutsname
PLZ_INSTITUT Firmenstammdaten |PLZ
STRASSE INSTITUT Firmenstammdaten | Stralle
ORT_INSTITUT Firmenstammdaten |Ort
BANKLEITZAHL Firmenstammdaten |Bankleitzahl
KUERZEL1_INSTITUT aus Assistent (Ktirzel des 1.
Unterzeichnenden)
KUERZEL2 INSTITUT aus Assistent (Kiirzel des 2.
Unterzeichnenden)
UNTERZEICHNER1_INSTITUT | aus Assistent (Name des 1.
Unterzeichnenden)
UNTERZEICHNER2_INSTITUT | aus Assistent (Name des 2.
Unterzeichnenden)

BENUTZER_ANREDE

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Anrede

BENUTZER_TITEL

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Titel

BENUTZER_VORNAME

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Vorname

BENUTZER_NAME

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Name

BENUTZER_EMAIL

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
E-Mail

BENUTZER_TELEFON

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Telefonnummer

BENUTZER_TELEFAX

Benutzerverwaltung

aktueller Nutzer:
Faxnummer

DATUM_BRIEF

aus Assistent

(Datum des Briefes)

FRIST_DATUM

aus Assistent

(Datum der Frist)
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16.3.2 Ubersicht der ALF-Serienbriefdokumentvorlagen inkl. Versandart

Hier sehen Sie flr alle im Modul S mitgelieferten Serienbriefe jeweils:

® Verzeichnis: Die Unterverzeichnisse, in denen die Serienbriefvorlagen
gespeichert sind entsprechen den im Fenster "Auswahl Dokumentvorlage"
wahlbaren Verzeichnissen. (Im ALF-FORDER-Verzeichnis befindet sich das
Unterverzeichnis "Serienbriefe", darunter die Verzeichnisse flr die Textverar-
beitungen, dann jeweils die Verzeichnisse in der Tabelle.)

o Dateiname: Dies ist der Dateiname der Serienbriefvorlage. Die Dateier-wie-
terung entspricht der jeweiligen Textbearbeitung.

® Kurzinfo: Diese Info erlautert den Textinhalt in Kurzform.

® Versandart: Diese Versandart wird flr den Serienbrief vorgeschlagen.

Ver- |Dateiname Kurzinfo Versandart
zeich-

nis
Konto_Zahlungs- Zahlungsaufforderung fur normal
aufforderung Konto
Konto 1. Mahnung fiir Konto normal
ErsteMahnung
Konto 2. Mahnung flir Konto normal
ZweiteMahnung
Konto_ LetzteMahnung | Letzte Mahnung fir Konto normal
Kredit_Zahlungs- Zahlungsaufforderung fur normal

= aufforderung Kredit

S | Kredit_ 1. Mahnung fir Kredit normal

g ErsteMahnung

i< Kredit_ 2. Mahnung fur Kredit normal

tE‘, ZweiteMahnung
Kredit_ LetzteMahnung |Letzte Mahnung fir Kredit normal
Kredit+Konto_Zahlungs- | Zahlungsaufforderung Konto | normal
aufforderung und Kredit
Kredit+Konto_ 1. Mahnung fiir Konto und normal
ErsteMahnung Kredit
Kredit+Konto 2. Mahnung flr Konto und normal
ZweiteMahnung Kredit
Kredit+Konto__ Letzte Mahnung fur Konto normal
LetzteMahnung und Kredit
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Mitteilungen

Halbjahr_Anschreiben | Anschreiben zu Zusendung | normal
Fordaufstellg der Forderungsaufstellung,

halbjahrlich
Halbjahr_ Mitteilung aktueller Schuld- normal
Saldoubersicht saldo ohne Forderungsauf-

stellung, halbjahrlich
Halbjahr_ Mitteilung aktueller Schuld- normal
Saldoubersicht+ saldo mit separater Forder-
Fordaufstellg ungsaufstellung, halbjahrlich
Jahr_Anschreiben Anschreiben zur Zusendung | normal
Fordaufstellg der Forderungsaufstellung,

jahrlich
Jahr_ Mitteilung aktueller Schuld- normal
Saldoubersicht saldo ohne Forderungsauf-

stellung, jahrlich
Jahr_ Mitteilung aktueller Schuld- normal
Saldoubersicht+ saldo mit separater Forde-
Fordaufstellg rungsaufstellung, jahrlich
Monat_Anschrei- Anschreiben zu Zusendung normal
benFordaufstellg der Forderungsaufstellung,

monatlich
Monat_ Mitteilung aktueller Schuld- normal
Saldoubersicht saldo ohne Forderungsauf-

stellung, monatlich
Monat_ Mitteilung Uber aktuellen normal
Saldoubersicht+ Schuldsaldo mit separater
Fordaufstellg Forderungsaufstellung,

monatlich
Quartal_Anschrei- Anschreiben zu Zusendung normal
benFordaufstellg der Forderungsaufstellung,

je Quartal
Quartal_ Mitteilung Uber aktuellen normal
Saldoubersicht Schuldsaldo ohne separate

Forderungsaufstellung,

je Quartal
Quartal_ Mitteilung Uber aktuellen normal

SaldoUlbersicht+
Fordaufstellg

Schuldsaldo mit separater
Forderungsaufstellung,
je Quartal
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Mahnung__ Einzige

Einzige Mahnung fir nicht

Einschreiben

Rate

Mahnung oder nur teilweise gezahlte
Rate

c Mahnung_ Zahlungsaufforderung fur normal
> Zahlungsauffordg nicht oder nur teilweise
S gezahlte Rate
= Mahnung_ Erste Mahnung flr nicht oder | normal
g ErsteMahnung nur teilweise gezahlte Rate
= Mahnung_ Zweite Mahnung flr nicht normal
® ZweiteMahnung oder nur teilweise gezahlte
o Rate

Mahnung_ Letzte Mahnung fur nicht Einschreiben

LetzteMahnung oder nur teilweise gezahlte

16.3.3 Ubersicht der ALF-Serienbriefdokumentvorlagen inkl. Felder

In dieser Tabelle sehen Sie alle im Modul S mitgelieferten Serienbriefe. In den

Spalten der Tabelle sehen Sie:

® Verzeichnis: Die Unterverzeichnisse, in denen die Serienbriefvorlagen
gespeichert sind entsprechen den im Fenster "Auswahl Dokumentvorlage"
wahlbaren Verzeichnissen. (Im ALF-FORDER-Verzeichnis befindet sich das
Unterverzeichnis "Serienbriefe", darunter die Verzeichnisse fir die unter-
stltzten Textverarbeitungen, dann jeweils die Verzeichnisse in der Tabelle.)

e Dateiname: Dies ist der Dateiname der Serienbriefvorlage. Die Dateier-
weiterung entspricht der jeweiligen Textbearbeitung.

® Felder aus der Datenbank: Diese Felder sind im Brief enthalten.

® Anlagen: Diese Anlagen sollten mit dem Brief verschickt werden, da im Brief

darauf verwiesen wird.

Wichtig: Die folgenden_Standardfelder sind in jedem Serienbrief enthalten

und werden deshalb in der Tabelle nicht separat aufgefiihrt:
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1. Anschrift (Adressat wird im Assistenten abgefragt, deshalb Standardfelder):
«FIRMA» «ANREDE»
«TITEL»«VORNAME» «NAME»
«STRASSE»
«PLZ» «ORT»

2. Datum und Anrede im Text: «kDATUM_BRIEF» «<ANREDE_BRIEF»

3. Unterschriften:
«INSTITUT»
«KUERZEL1_INSTITUT» «UNTERZEICHNER1_INSTITUT»
«KUERZEL2_INSTITUT» «UNTERZEICHNERZ2_INSTITUT»

Verz. | Dateiname Felder aus der Datenbank Anlagen
Konto_Zahlungs- | «cKONTONR» -
aufforderung
Konto «KONTONR» -
ErsteMahnung
Konto «KONTONR» -
ZweiteMahnung
Konto «KONTONR» -

LetzteMahnung | «<ABRECHNUNG_GESAMT»

Kredit_Zahlungs- |- -
aufforderung

Kredit_ - -
ErsteMahnung

Kredit_ - -
ZweiteMahnung

Mahnungen

Kredit_ «ABRECHNUNG_GESAMT» -
LetzteMahnung

Kredit+Konto_ «KONTONR» -
Zahlungs-
aufforderung

Kredit+Konto_ «KONTONR» -
ErsteMahnung

Kredit+Konto__ «KONTONR» -
ZweiteMahnung

Kredit+Konto__ «KONTONR» -
LetzteMahnung | «<ABRECHNUNG_ GESAMT»
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Mitteilungen

Halbjahr_ - Forderungs-
Anschreiben abrechnung
Fordaufstellg
Halbjahr_ «ABRECHNUNG_DATUM» -
Saldoubersicht | «k<ABRECHNUNG_HF»
«ABRECHNUNG_ZINSHF»
«ZINSSATZ_HF»
«ABRECHNUNG_KOSTEN UNVERZ»
«ABRECHNUNG_KOSTEN VERZ»
«ABRECHNUNG_ZINS KOSTEN»
«ZINSSATZ_KOSTEN»
«ABRECHNUNG_GESAMT»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME»
Halbjahr_ «ABRECHNUNG_DATUM» Forderungs-
Saldoubersicht+ | «KABRECHNUNG_HF» abrechnung
Fordaufstellg «ABRECHNUNG_ZINSHF»
«ZINSSATZ_HF»
«ABRECHNUNG_KOSTEN UNVERZ»
«ABRECHNUNG_KOSTEN VERZ»
«ABRECHNUNG_ZINS KOSTEN»
«ZINSSATZ_KOSTEN»
«ABRECHNUNG_GESAMT»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME»
Jahr_Anschreibe |- Forderungs-
nFordaufstellg abrechnung

Jahr_
Saldolbersicht

«ABRECHNUNG_DATUM»
«ABRECHNUNG_HF»
«ABRECHNUNG_ZINSHF»
«ZINSSATZ_HF»
«ABRECHNUNG_KOSTEN UNVERZ»
«ABRECHNUNG_KOSTEN VERZ»
«ABRECHNUNG_ZINS KOSTEN»
«ZINSSATZ_KOSTEN»
«ABRECHNUNG_GESAMT»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_SUMME»
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Mitteilungen

Jahr_ «ABRECHNUNG_DATUM» Forderungs-
Saldoubersicht+ | «<ABRECHNUNG_HF» abrechnung
Fordaufstellg «ABRECHNUNG_ZINSHF»
«ZINSSATZ_HF»
«ABRECHNUNG_KOSTEN UNVERZ»
«ABRECHNUNG_KOSTEN VERZ»
«ABRECHNUNG_ZINS KOSTEN»
«ZINSSATZ_KOSTEN»
«ABRECHNUNG_GESAMT»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM»
«ABRECHNUNG ZAHLUNG SUMME»
Monat_ - Forderungs-
Anschreiben abrechnung
Fordaufstellg
Monat_ «ABRECHNUNG_DATUM» -
Saldoubersicht | «<ABRECHNUNG_HF»
«ABRECHNUNG_ZINSHF»
«ZINSSATZ_HF»
«ABRECHNUNG_KOSTEN UNVERZ»
«ABRECHNUNG_KOSTEN VERZ»
«ABRECHNUNG_ZINS KOSTEN»
«ZINSSATZ_KOSTEN»
«ABRECHNUNG_GESAMT»
«ABRECHNUNG_ZAHLUNG_DATUM»
«ABRECHNUNG ZAHLUNG SUMME»
Monat_ «ABRECHNUNG_DATUM» Forderungs-
Saldoubersicht+ | «KABRECHNUNG_HF» abrechnung
Fordaufstellg «ABRECHNUNG_ZINSHF»
«ZINSSATZ_HF»
«ABRECHNUNG_KOSTEN UNVERZ»
«ABRECHNUNG_KOSTEN VERZ»
«ABRECHNUNG_ZINS KOSTEN»
«ZINSSATZ_KOSTEN»
«ABRECHNUNG_GESAMT»
«ABRECH