Topic 6: Briefkopf-Allgemein

3. Anwender

Der Briefkopf ist die Visitenkarte der Kanzlei. Auf dem Briefkopf miissen zum einen verpflichtend
Angaben zur Kanzlei gemacht werden und zum anderen kann er die Expertise der Kanzlei darstellen.

Sie kdnnen in Haufe Advolux den Briefkopf nach lhren persénlichen Vorstellungen gestalten. Haufig
vorkommende Arten von Briefkdpfen kénnen am schnellsten tGber den mit Haufe Advolux
mitgelieferten Briefkopfassistenten erstellt werden. Es konnen jedoch auch individuelle Briefkopfe
installiert werden, die Sie ggf. von einem Grafikdesigner haben gestalten lassen.

Die Erstellung eines Briefkopfes sollte in jedem Fall von Ihrem Administrator entsprechend Ihren
Vorgaben durchgefiihrt werden.

Allgemein

Der nachfolgend gezeigte Briefkopf-Assistent enthalt lediglich einige Beispiele flr die Gestaltung lhres
Briefkopfs.

Beim Import eines vorhandenen individuellen Briefkopf-Dokuments oder bei der gestalterischen
Anderung eines vorhandenen Briefkopfs sollten Sie unbedingt einen Administrator oder eine Person
mit vergleichbaren Voraussetzungen beauftragen.

Vorgehensweise

In einen ersten Schritt missen Sie zunachst entscheiden, ob Sie mit Word oder mit OpenOffice
arbeiten méchten. AnschlieBend miissen Sie einen Briefkopf anlegen.

1. Erzeugen Sie einfach aus der Akte heraus ein neues Dokument.

Zu dieser Akte gibt es noch keine Dokumente. Um ein neues Dokument zu erstellen oder
ein vorhandenes Dokument zu importieren, klicken Sie bitte
Neues Dokument Dokument importieren

* Startet einen Assistenten, mit dem Sie * Startet einen Assistenten, mit dem Sie

ein neues Dokument automatisch ein bestehendes Dokument in diese
erstellen kénnen Akte importieren konnen

2. Falls Sie noch keine Entscheidung zwischen Word- und OpenOffice.org getroffen haben, werden Sie
jetzt zur Einstellung aufgefordert.
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Textverarbeitung

Microsoft Word
Alle MS-Word-Versionen ab Word 2008 bis einschlieRlich Word 2016.
(*) OpenOffice

Alle Versionen von OpenOffice

Das Installationsverzeichnis von OpenOffice wurde erkannt.

OpenOffice oder LibreOffice

manuell ausw 8

Dokumentformat
Microsoft OfficeOpenXmi (*.docx)
Dieses Format kann mit allen Word Versionen bearbeitet werden, fir Word XP (20
Plugin von Microsoft bendtigt.

002) wird ein zusdtzliches

Das OpenDocument Format (*.odt) ist fur die Arbeit mit OpenOffice/LibreOffice optimal geeignet.

(%)

3. AnschlieRend wahlen Sie ein Dokument aus den Vorlagen aus, im Beispiel 'Brief'. Wenn Sie noch

keinen Briefkopf eingerichtet haben, erkennt Advolux das und fragt Sie, ob Sie einen neuen Briefkopf
erstellen mochten.

Bereich: Alle Bereiche ... Q Typ: Alle Dokumenttypen ... @
[ J Frage

Bezeichn g 0
d Dokument-Layout L

o | =

L:;I 4 Fir die Dokumentvorlage Brief fehlt das

= passende Briefkopf-Layout Briefkopf.

=) 5% Mochten Sie ein neues Layout erstellen oder

= hinzufiigen?

=t

| Abbruch | Erstellen

4. Wenn Sie auf Erstellen klicken 6ffnet sich der Briefkopf-Assistent und begleitet Sie durch den

gesamten Vorgang. Alternativ kdnnen Sie den Briefkopf-Assistent auch Gber die Systemeinstellungen
'‘Briefkopf verwalten' aufrufen.

Briefkopf erstellen

Erstellt einen neuen Briefkopf (mit den notwendigen Scriptanweisungen). Sie kdnnen aus
mehreren Vorlagen auswahlen

Briefkopf importieren

» Importiert einen vorhandenen Briefkopf von der Festplatte, der bereits alle notwendigen
Scriptanweisungen enthalten muss

B

Briefkopf verwalten

Tipp: Auf der letzten Seite dieses Assistenten konnen Sie den fertigen Briefkopf in Ihrer Office-Anwendung
offnen und weiter bearbeiten

5. Wahlen Sie nun 'Erstellen'. AnschlieRBend erhalten kdnnen Sie wahlen, ob der Briefkopf fir einen

Einzelanwalt oder fiir eine Kanzlei erstellt werden soll oder ob Sie einen bedruckten Briefkopf
verwenden.
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Vorlage fiir den neuen Briefkopf: [ Briefkopf (ein Rechtsanwalt) B

Rechtsanwalt Horst Mustermann
RA Horst Mustermann. Stresemannstr 28, 10963 Sedn
Rochtsanwalt
Herr Horst Mustermann
Dr. Martin Muster Arbeitsrecht
Gartenhaus links Mietrecht
Vorbidstrate 15 Sozialrecht
10247 Berlin
Stresemannstr. 28
10963 Beriin
Tel: 030 - 2356 5600
Fax: 030- 2356 5699
UnserZeichen  038-00/RIRR Beriin_den 18 05 2015 ko
Ihe Zaichen:

6. Im nachsten Schritt werden Sie aufgefordert, die notwendigen Angaben wie 'Kanzleibezeichnung',
'Titel', 'Telefonnummer' usw. einzugeben.

Titel (Seite): Rechtsanwalt Arne Stocker
Titel (Sichtfenster): | 2

Geschlecht : mannlich

Vorname, Name:
Schwerpunkt 1:
Schwerpunkt 2:
Schwerpunkt 3:

Strasse u. HausNr.:

vy v.Yy VYvyVvVvyy

Postleitzahl:

ET e

Rechtsanwalt Horst Mustermann

7. Wahlen Sie abschlielend den Namen 'Briefkopf' (dieser Name ist voreingestellt) und klicken Sie auf
Ubernehmen.

Achtung:
Wenn Sie den ersten Briefkopf erstellen, muss der Briefkopf immer 'Briefkopf' heiBen, damit die
mitgelieferten Vorlagen einwandfrei funktionieren.

Bitte geben Sie ein, unter welchem Namen das Briefkopf-Layout angesprochen wird.
Fur den ersten angelegten Briefkopf verwenden Sie bitte den Namen ,Briefkopf”.

Name des Briefkopfs: Briefkopf

Wenn Sie das fertige Briefkopf-Layout in Ihrer Textverarbeitung ansehen oder weiter
bearbeiten méchten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Briefkopf bearbeiten”.

Textverarbeitung: |  Briefkopf bearbeiten

| Abbruch | | Zurick VJ\ Fertigstellen |
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Sie kdnnen nun den Briefkopf (ibernehmen und sofort mit dem Anlegen des Dokuments fortfahren.

Wichtig:
Bitte beachten Sie die standesrechtlichen Anforderungen an einen Briefkopf sowie ggf. die
steuerlichen Anforderungen an ein Rechnungsdokument.



