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Vorbemerkungen

Uber die beA-Schnittstelle kdnnen innerhalb von advoware Nachrichten emp-
fangen und versendet werden. Mahnantradge kénnen ab sofort alternativ per
beA oder EGVP Ubergeben werden. Alle Nachrichten lassen sich direkt der Ak-
tengeschichte zuordnen. Aus dem advoware Postausgang kdnnen mittels Sta-
pelverarbeitung einzelne oder mehrere vorbereitete beA-Nachrichtenent-
wUrfe oder sonstige Dokumente versendet werden.

Die Einrichtung der beA Schnittstelle in advoware setzt voraus, dass
e Die zu verwendenden Postfacher bereits

erstregistriert wurden

¢ Die zu verwendenden Zugangsmittel bereits
Uber die beA Webanwendung eingerichtet,
berechtigt und freigeschaltet wurden

e Eine erfolgreiche Anmeldung mit den zu ver-
wendenden Zugangsmitteln in der be A We-
banwendung maoglich ist

Alles Wissenswerte dazu erfahren Sie hier;

An Arbeitsplatzen, an denen die beA Client Security nicht installiert ist oder an
denen keine Anmeldung uUber das beA-Webportal moglich ist, wird kein Sup-
port bzgl. der advoware beA-Schnittstelle geleistet.

Hier finden Sie zwei EinfUhrungsvideos zur advoware beA-Schnittstelle:

Video zur Einrichtung der advoware-beA-Schnittstelle

Verwendung der advoware-beA-Schnittstelle
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Einrichtung und Konfiguration

Wenn Sie Ihr be A-Postfach in der be A-Webanwendung erfolgreich eingerichtet
haben (Siehe Vorbemerkungen), kdnnen Sie die Grundeinstellungen in advo-
ware vornehmen. Smtliche beA-Konten kdnnen als Kanzlei- bzw. Mitarbeiter-
konten angelegt werden. Genauso lassen sich individuelle Benutzerrechte ver-
geben.

Gehen Sie in die Grundeinstellung "elektronische Kommunikation" - "beA-Kon-
toeinstellungen™:

Programmstartleiste ‘
Grundeinstellungen

»

Eintrage filtern

elek

Eintrage 2

B-¥ elektronische Kommunikation
'— E-Mail Kontoeinstellungen
E beA Kontoeinstellungen

|beA Kontoeinstellungen]

Dialog "beA-Konten verwalten”

Der Dialog "beA-Konten verwalten" wird gedffnet.
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beb-Konten verwalten

Globale Einstellungen

bed nicht verwenden

Java-Einstellungen

JRE C\Program Files (x86)\BRAK\beAClientSecurityljre\bin\java.exe m

Toolkit WiAdvowareljava\ToolkitWrapper jar

Konteneinstellungen

Passwort Kanzleikonto

Zerifikatsdatei: beb Kare

Inhaber wv: (58300 Wetter)

Speicherot | W\Advoware\beh

Eingehend Ausgehend
Posteingang Postausgang
Aktengeschichte Aktengeschichte
Anhange separat Anhange separat Mehrfach
als Standard Testen/Postfacher priifen Speichern
Standard: 4
Hife @ Rechte... Ok « | Abbrechen 3
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Globale Einstellungen

Wenn Sie beA nicht verwenden mochten, setzen Sie das entsprechende HAk-
chen:

Globale Einstellungen

I&beA nicht verwenden

[beA wird in allen Modulen ausgeblendet. |

Diese Einstellung gilt pro Datenbank fur alle Benutzer.

Java Einstellungen

Java Einstellungen

JRE: IC:\Program Files (x86)\BRAK\beAClientSecurity\jre\bin\java.exe %

Toolkit W:\Advoware\java\ToolkitWrapper.jar

Beim Zugriff auf das beA wird eine von der BRAK zur VerflUgung gestellte Soft-
ware Komponente, das so genannte "Toolkit", verwendet. Dieses erfordert am
Arbeitsplatz die Installation von Java inklusive JCE (Java Cryptography Exten-
sion). Auch die Signaturfunktion der Aktengeschichte verwendet das Toolkit.

Auch Nicht-Anwdlte wie Inkassounternehmen, die keinen beA-Zugang
besitzen, kdnnen diese Komponenten zum Signieren verwenden. Es sind
keine beA-Zugangsdaten erforderlich.

Wir empfehlen, die Java-Laufzeitumgebung (JRE) zu verwenden, die Bestand-
teil der beA-Client-Security ist, Sollten Sie bereits die Weboberfldche des beA
verwendet haben, so ist die Client-Security Komponente bereits auf Inrem Sys-
tem installiert und diese Einstellung sollte korrekt voreingestellt sein. M&chten Sie
eine andere Java-Laufzeitumgebung verwenden (nicht empfohlen), klicken
Sie auf "JRE", um die zugehdrige java.exe Datei auszuwdhlen. Alternativ klicken
Sie auf das Fernglas-Symbol, um alle auf Ihrem System verfugbaren Java-Lauf-
zeitumgebungen auflisten zu lassen und eine Version auszuwdhlen. Wir emp-
fehlen, die eingestellten Vorgaben (im Hinblick auf mdgliche zukinftige JAVA-
Updates) nicht zu verdndern.

Das Toolkit selbst befindet sich im "Java"-Unterordner Ilhrer advoware Installo-
tion. Diese Einstellung sollte in den meisten Fdllen korrekt voreingestellt sein.
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Wenn Sie auf "Toolkit" klicken, kann sie bei Bedarf angepasst werden. Wir emp-
fehlen, die eingestellten Vorgaben (im Hinblick auf mdgliche zukUnftige advo-
ware-Updates) nicht zu ver&ndern.

Bei der Nutzung des beA innerhalb von advoware &ffnet sich ein Fenster, in
dem die Ausgaben des Toolkits zu sehen sind. Lassen Sie dieses Fenster im Hin-
tergrund geoffnet. Sollten Sie dieses Fenster versehentlich schlieBen, wird es bei
der ndchsten Verwendung automatisch neu gedffnet:

[£: C\Program Files (x26\BRAKNbeAClientSecurity-Schulungjrelbin'java.exe — O >
[ THI+R 1hpM HEI 'nRbk N1

99 - =send done

Uber die Schaltfladche "Optionen" in der elektron. Kommunikation kann das
Java Fenster auch vollsténdig ausgeblendet werden ("beA Toolkit anzeigen").

Einrichtung der Konten

Um den Zugang zu einem beA-Postfach mittels Karte einzurichten, klicken Sie
auf das Karten-Symbol. M&chten Sie ein Software-Zertifikat verwenden, klicken
Sie auf das grine Plus-Symbol.

DE.BRAK_SPT

DE.BRAK_SPT E&
DE.BRAK_SPT [ @

DE.BRAK_SPT \./

oo

Bei der Einrichtung mittels Software-Token werden Sie aufgefordert, den Spei-
cherort des Zertifikats sowie das zugehdrige Passwort einzugeben. Bitte beach-
ten Sie, dass bei der Verwendung von Kanzleikonten (s.u.), das Software-Zerfifi-
kat in einem fUr alle advoware Benutzer zugdnglichen Speicherort abgelegt
wird (z.B. Netzlaufwerk oder Freigabe).

Bei der Verwendung einer beA-Karte &ffnet sich der von der beA-Webanwen-
dung bekannte Auswahldialog:

Seite 8 von 43



advo

Kanzleisoftware

advoware-beA-Schnittstelle

(& sicherheits-Token auswihlen O x

Sicherheits-Token auswihlen

Bitte wahlen Sie den Sicherheits-Token fir die Anmeldung aus. AnschlieBend werden Sie bei einem Hardware-Token zweimal, bei einem
Software-Token einmal zur Eingabe lhrer PIN aufgefordert. Zusatzlich besteht die Méglichkeit, Software-Token zur Nutzung in den
Zertifikatsspeicher zu importieren.

Technische Bezeichnung Bezeichnung in beA Art Ablaufdatum Software-Token aus
Mame im bed HW 19.01.2024 Datei laden
MName im beA Sw 28.02.2024 Software-Token
Mame im bed SW 25.01.2024 |Gschen
Details

Abbrechen

Innerhalb dieses Dialogs werden die verfugbaren Hardware-Token (beA-Kar-
ten) mit Art "HW" sowie die hinterlegten Software-Token mit Art "SW" aufgelistet.
Bitte beachten Sie, dass alle hier aufgelisteten Zugangsmittel innerhalb von ad-
voware wie Hardware-Token behandelt werden. Wahlen Sie das gewuUnschte
Zugangsmittel und geben Sie auf ihrem Kartenlesegerat die PIN ein.

A Beachten Sie, dass bei Verwendung eines Hardware-Token sowohl die

Auswahl als auch die Eingabe der PIN zweimal hintereinander erfolgen

muss. Diese Vorgehensweise ist von der BRAK vorgegeben und von ad-
voware nicht dnderbar.

Zugriffsberechtigung und Rechtevergabe

advoware stellt ein umfassendes Berechtigungskonzept zur VerflUgung. Neben
dem persénlichen Postfach kann ein sog. Kanzleipostfach angelegt werden.
Das persdnliche Postfach ist nur fUr den aktuell angemeldeten advoware Be-
nutzer verwendbar. Kanzleikonten sind fUr alle berechtigten advoware Benut-
zer verwendbar:

Manzleikonto

[Kanzleikonten kénnen auch von anderen Mitarbeitern verwendet werden. |
:

Das bedeutet, dass alle berechtigten advoware Benutzer das Postfach in der
elektr. Kommunikation sehen und auch mit diesem Konto senden kénnen,
wenn sie Uber ein entsprechendes Zugangsmittel verfGgen.

Kanzleikonten, die mit einem Softwarezertifikat als Zugangsmittel (Schaltfldche
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mit grinem "+") in advoware eingerichtet werden, kbnnen sogar ganz ohne
die Eingabe einer PIN oder eines Passwortes verwendet werden.

Beachten Sie, dass ein beA-Postfach, welches als Kanzleikonto mit einem
Softwarezertifikat eingerichtet wurde, von jedem berechtigten advo-
ware-Benutzer ohne die Eingabe von Passwort oder PIN verwendet wer-
den kann.

Uber "Rechte" kann festgelegt werden, welche advoware-Benutzergruppen
welche Kanzleikonten verwenden durfen:

Rechteverwaltung Kanzleikonten

‘ Gruppe \Konto  test@advo-web.net | DE.BRAK_SPT.45851180-5acc-440d-b081-fb5a3582e358.6628
Administratoren [ ] I'm

Benutzer [ ] L]

Weiterhin ist es mdglich, die Verwendung von Kanzleikonten einzuschrénken.
Die entsprechenden Einstellungen kdnnen in den Grundeinstellungen "Kanzlei-
organisation” - "Benutzergruppen" vorgenommen werden:

beA: aufrufen senden loschen personliches Konto alle

Das Recht "aufrufen" muss aktiviert sein, damit die Benutzergruppe generell auf
beA-Postfdcher zugreifen kann. Die Rechte "senden" und "léschen" beziehen
sich nur auf Kanzleikonten. Das Recht "persdnliches Konto" erméglicht es Benut-
zern der Benutzergruppe ein nur fUr den Benutzer selbst sichtbares beA-Post-
fach einzurichten.

Es ist momentan nicht moglich, die beA internen Rechte aus advoware
heraus zu verwalten. Benutzen Sie hierzu die beA-Weboberflache.

Sonstige Einstellungen
Speicherort

Bei Kanzleikonten liegt die Voreinstellung for
den Speicherort von abgerufenen Nach-
richten in lhrem advoware-Verzeichnis. Bei
persdnlichen Konten ist die Voreinstellung ein Unterordner im "Eigene Doku-
mente"-Ordner von Windows. Wenn Sie auf "Speicherort" klicken, kdnnen Sie
diese Einstellung unter "Grundeinstellungen" - "elekfronische Kommunikation" -
"beA-Kontoeinstellungen" anpassen.

Speicherort | W\Advoware\beA

Beachten Sie, dass bei Kanzleikonten Nachrichten im Netzwerk gespei-
chert werden sollten, damit von anderen Arbeitsplatzen darauf zugegrif-
fen werden kann und beachten Sie die damit einhergehenden Sicher-
heitsrisiken.
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Automatisierung ("Workflow")

Sie kdnnen voreinstellen, wie neu empfangene oder aus advoware heraus ver-
sendete beA-Nachrichten innerhalb von advoware behandelt werden sollen.

Eingehend Ausgehend
Posteingang Postausgang
Aktengeschichte Aktengeschichte
Anhange separat Anhange separat
Druckansicht Druckansicht

Eingehende Nachrichten kbnnen automatisch in den advoware Postein-
gang eingetragen werden. Falls in einer neuen beA-Nachricht ein advo-
ware Aktenzeichen bzw. das Aktenzeichen des Gerichts erkannt wurde,
kann die Nachricht auch automatisch beim Empfang in die Aktenge-
schichte gestellt werden. Dabei kbnnen Sie angeben, ob fur jeden Datei-
Anhang ein eigener Einfrag gemacht werden soll ("Anh&dnge separat").

Ausgehende Nachrichten, bei denen eine advoware Akte zugeordnet
wurde, kdnnen beim Versand automatisch in den advoware Postaus-
gang mit Status "versendet" eingetragen werden. Zusatzlich kann ein Ein-
trag in die Aktengeschichte gemacht werden. Ist "Anhdnge separat” ak-
tiviert so wird dabei fUr jeden Anhang der be A-Nachricht ein eigener Ein-
trag gemacht.

Wenn Sie die Option "Druckansicht" aktivieren, wird beim Abruf von
Nachrichten die Druckansicht generiert. Diese umfasst die beA-Nach-
richt mit Nachrichtenjournal und PrUfprotokoll. Zu beachten ist, dass dies
den Nachrichtenabruf verlangsamen kann.

Konto in advoware loschen

Um Ihr beA-Konto innerhalb von advoware zu 16schen, klicken Sie das Konto
unter "Grundeinstellungen" - "elektronische Kommunikation" - "beA-Kontoein-
stellungen" an. Klicken Sie auf das rote Kreuz:

x,

|Gewdhlten beA Account l6schen |
T
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Nun 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie bestatigen muUssen, dass Sie das Konto
wirklich [6schen méchten:

@ Méchten Sie beA Konto DE BRAK_SPT - wirklich I6schen?

Ja Nein

Sollte Inhr beA-Konto trotz erfolgreichem Loschen unter "elektronische Kommu-
nikation" im Tree noch angezeigt werden, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Es muss allen Zugangsmitteln (=beA Benutzern), die in advoware eingerichtet
sind, der Zugriff auf das zu I6schende Postfach entzogen werden (per be A We-
banwendung). Dann muss bei allen Zugangsmitteln, die Zugriff auf das Post-
fach hatten, innerhalb von advoware auf "Testen/Postfdcher prifen” und an-
schlieBend auf "Speichern" geklickt werden.

Beachten Sie, dass Sie mit diesem Loschvorgang lediglich die Verknup-
fung zwischen advoware und Ihrem beA-Postfach 16schen. Das von der
BRAK zur Verfugung gestellte beA-Postfach wird hierdurch NICHT ge-
|6scht. Der Zugang zu Ihren Nachrichten ist weiterhin Uber die be A-Web-
oberfldche maoglich. In advoware bleiben Ihre Nachrichten in der Akten-
geschichte und auf Ihrem Dateisystem weiterhin erhalten.

Seite 12 von 43



O d V O advoware-beA-Schnittstelle

Kanzleisoftware

Nachrichten empfangen

Aktivierung der Schnitistelle

Nach der Einrichtung Ihrer Konten rufen Sie Ihr beA-Konto tiber "elektronische Kommu-
nikation" in der Programmstartleiste auf.

Login und Auswahl des Zugangsmittels

Advoware fordert Sie automatisch dazu auf, die Anmeldung am beA System
durchzufUhren, wenn dies erforderlich ist. Die Anmeldung ist erforderlich, wenn

e nach dem Start von advoware noch keine
Anmeldung erfolgt ist

e die Sitzung im beA System abgelaufen ist
(hach 30 Minuten Inaktivitat)

e aufein Postfach zugegriffen wird, auf das mit
dem aktuell verwendeten Zugangsmittel
kein Zugriff besteht

Falls Sie ein oder mehrere Software-Token innerhallb von advoware eingerichtet
haben, wird bei der Anmeldung folgender Auswahldialog angezeigt.

Verbinde zu beA Postfach (58300 Wetter)... X

Auswahl... X

Bitte wahlen Sie ein Zugangsmittel.

beA Karte v
C:\Users\Matthias\Downloads) pl12

Um sich mit einem Software-Token anzumelden, wahlen Sie das entsprechende
Lerfifikat aus der Liste aus. Mdchten Sie sich mit einem Hardware-Token (beA
Karte) oder einem im BRAK Dialog "Sicherheits-Token auswdahlen" importierten
Software-Token anmelden, so wdhlen Sie bitte den untersten Eintrag "beA
Karte" aus.

Frage...

@ Das verwendete Zugangsmittel ist nicht zum Zugriff auf
das beA Postfach (58300 Wetter) berechtigt!

Machten Sie ein anderes Zugangsmittel verwenden?

Ja Nein
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Ordner abonnieren

Nach dem ersten Start mUssen Sie zundchst festlegen, welche Ordner "abon-
niert" (= beim Empfang berUcksichtigt) werden sollen. StandardmaBig sind dies
die Ordner "Posteingang”, "Entwurfe", "Papierkorb" und "Gesendet".

Der erste Abruf kann sehr viel Zeit, auch mehrere Stunden, in Anspruch
nehmen. Wahrend dieser Zeit konnen Sie in der aktuellen Version nicht in
advoware arbeiten.

Um weitere Ordner in Inrem beA-Postfach zu berUcksichtigen, klicken Sie per
Rechtsklick auf Ihr be A-Konto und klicken dann auf "Ordner abonnieren':

E}@l Nachrichten empfangen

Ordner erstellen...

..... Ordner abonnieren... N

In dem sich nun &ffnenden Fenster kbnnen Sie die gewUnschten Ordner aus-
wdahlen oder Ordner abwdhlen, die Sie nicht berucksichtigen moéchten:

Ordner abonnieren

SiXIbeAKonto (58300 Wetter)
@- W Posteingang
- | Entwurfe
i || Postausgang
- ® Gesendet
- m Papierkorb

Um alle beA-Nachrichten in einem Ordner als gelesen zu markieren, klicken Sie
per Rechtsklick auf den gewunschten Ordner Ihres beA-Kontos und klicken
dann auf "Alles als gelesen markieren":

Ordner abonnieren

=X%] beA Konto (58300 Wetter)

@- ® Posteingang
- ® Entwrfe

| Postausgang
- ® Gesendet

- 'm Papierkorb

Nachrichten abrufen

Uber "Empfangen” rufen Sie lhre be A-Nachrichten ab:
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Empfangen@

Bei dieser Vorgehensweise werden die Nachrichten aller aufgelisteten Konten
(also auch E-Mail oder E-POST) gleichzeitig empfangen.

Wenn Sie nur die Nachrichten eines einzelnen Kontos empfangen mochten,
klicken Sie per Rechtsklick auf das gewUnschte Konto und klicken dann auf
"Nachrichten empfangen™:

Machrichten empfangen

Ordner erstellen...

Ordner abonnieren...

Alle Nachrichten erneut abrufen...

Nachrichten, die bereits zuvor empfangen wurden, werden bei diesem Vor-
gang nicht erneut abgerufen. Mittels "Alle Nachrichten erneut abrufen" kdnnen
Sie erzwingen, dass alle Nachrichten, also auch bereits empfange, in den
abonnierten Ordnern des beA-Postfachs erneut abgerufen werden.

Wenn Sie nur die beA-Nachrichten sehen mdchten, die bereits einer Akte zu-
geordnet wurden oder noch keine Aktenzuordnung haben, kdnnen Sie dies im
Posteingang auswdhlen. Ebenso kbnnen Sie auswdhlen, dass nur die ungelese-
nen beA-Nachrichten angezeigt werden:

alle Optionen §

alle Akten
aktuelle Akte
ohne Aktenbezug
ungelesene

Uber die Optionen kdnnen Sie als geldscht gekennzeichnete Nachrichten ein-
blenden. AuBerdem kdnnen Sie von hier aus lhre E-POST Konten, beA-Konten
und E-Mail-Konten verwalten:

_ [ L P Tp—— .
geloschte Nachrichten anzeigen

’_:)a E-Mail Konten verwalten...

’:,a beA Konten verwalten...

’:ﬁ E-POST Konten verwalten...
Tabelleneinstellungen speichern

Tabelleneinstellungen zuricksetzen (auf Standardwerte)
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Vorlagen

Advoware bietet Ihnen die Mdglichkeit, Vorlagen fur die Erstellung und den
Versand von beA-Nachrichten zu verwenden. Um eine neue zu erstellen oder
eine existierende Vorlage zu bearbeiten gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die elekir. Kommunikation

2. Wdhlen Sie einen beliebigen Ordner eines beA-Postfachs zur Anzeige per
Linksklick aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache "Vorlage"

Es wird der folgende Dialog gedffnet:

bef-Vorlagen bearbeiten x
o
test2
Platzhalter 3

TestbeA Vorlage mit Platzhalter AZ: «<AKTE AZ=»

«<ANSCHREIBEN.BANREDE>»

Begin Text

Rubrum: «<AKTE.RUBRLUM=»
Wegen: «<AKTEWEGEN=»
GRubrum: «<AKTE.GRUBRUM==»
IBAMN: a<KANZLE] IBANDING008><35x
Ende Text

Ok & | Abbrechen 3¢

Vorlagen kdnnen neu angelegt, bearbeitet und geldscht werden. Advoware
bietet Ihnen die Mdglichkeit, sowohl im Betreff als auch im Nachrichtentext
Platzhalter zu verwenden.
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Nachrichten verfassen

Um eine neue beA-Nachricht zu verfassen bietet advoware |Ihnen drei ver-
schiedene Mbglichkeiten:

Schaliflache "Verfassen" in der elektronischen Kommunikation

Uber die Schaltflache "Verfassen" in der elekir. Kommuni- _
kation kann das Verfassen einer neuen beA-Nachricht ini- Verfassen 4]
tiiert werden. Dabei wird als Absender das Postfach aus-

gewdhlt, dessen Nachrichten gerade angezeigt werden.

Kontextmenu Aktenbeteiligte

Aus dem KontextmenuU der Aktenbeteiligten kbnnen mittels "beA-Nachricht" o-
der "beA-Nachricht aus Vorlage" Empfdnger direkt angeschrieben werden.

Sachhearbeiter: ML beA-MNachricht |
bef-MNachricht aus Vorlage... > test]
ange|egt am: 07.02.2m7q
- - test2
Hinzufigen
aufbewahren his: Bearbeiten
Gegenstandswert: Loschen
Worsteuerabzug:  hicht abzugsherachtiot Betreff 20jelverglitung
Stellung
Motizen: . i
Uberweisung
Gerichtskennzeichen (DTA)
) Motiz
Termine: )
Adressermittiung >
Anwls... >
Beteiligtenliste alphabetisch sortieren
] Sonstige... >
Beteiligte: | + Mandant: JEEed NIt

tGericht 1. Instanz: Amtsgericht Wetter (Ruhr)

Ist dem gewdhlten Befteiligten bereits eine "EGVP/beA" Adresse hinterlegt
(siehe Adressen importieren) so wird dieser direkt als Empfénger der neuen
Nachricht Ubernommen.

Kontextimenu Aktengeschichte

Aus dem KontextmenuU der Aktengeschichte kann ebenfalls mittels "als Anlage
per beA an..." und "als PDF-Anlage per beA an..." das Verfassen einer neuen
beA Nachricht initiert werden. Dabei wird der gewdhlte Schriftsatz bzw. das
gewdhlte Dokument als Anhang und der gewdhlte Beteiligte als Empfanger
der beA Nachricht vorausgewdhilt.
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als Anlage per beA an... 2 Max Mustermann (Mandant) - DE.BR81-f > ohne Vorlage
als PDF-Anlage perbeA an... > Amtsgericht Wetter (Ruhr) (Gericht 1 > testl
signieren [ test2

Fenster "beA-Nachricht" verfassen

advoware 6ffnet das Formular fur die Erstellung der be A-Nachricht:

-0 %
Machricht
= E @ @ @& D W
Senden Entwurf speichern  Postausgang = Wiedervorlage Aufgabe  Termin  Frist  Aus Dateisystem Aus Aktengeschichte  angehangt bearbeiten  MNachrichtenjournal
MNachricht Aktionen Anhang eEB Nachrichtenjournal
Akte: M E’
ry
Absender. |
Empfanger
Betreff
Eigenes Aktenzeichen:
Aktenzeichen Justiz:
Nachrichtentyp:  Allgemeine Nachricht v
Struklurdatensatz | Stukturdatensatz generieren und anhingen dringend zu priifen
Empfangsbekenntnis: | Zystellung gegen Empfangsbekenntnis
Machrichtentext
Anhange:
| Dateiname | Bezeichnung | Anhangstyp |
ad

Verfahren Sie wie folgt:

¢ Wahlen Sie zundchst die Akte aus, wenn Sie
eine beA-Nachricht mit Aktenbezug schrei-
ben mdchten. Der Betreff wird dann auto-
matisch aus der Akte heraus ermittelt.

e Empfanger fUgen Sie Uber die Schaltflache
"Empfanger" hinzu. Es &ffnet sich ein Fenster
mit beA-Adressen (siehe Empfanger bear-
beiten).
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e Ergdnzen Sie Datei-Anhdnge zur beA-Nach-
richt.

e Schreiben Sie nun lhre eigentliche
beA-Nachricht.

Die Felder der be A-Nachricht sind mit den Feldern von beA abgestimmt.
Demnach ist in advoware das "Aktenzeichen Empfdanger" das Feld "Ak-
tenzeichen der Justiz' aus der Webanwendung. Daher wird nur bei Ge-
richtsbeteiligten das Aktenzeichen dort eingefragen. Bei allen anderen
Befteiligten wird das Aktenzeichen in der Zeile Betreff eingetragen.

Empfanger bearbeiten

@9 Suchen {,} Favoriten

Favoriten , Akte 8 -| Adressbuch

Als Empfanger... | ZurAkte.. | Aus Liste.. Benutzer SAFE-Id
hinzufagen hinzufugen loschen stgencht Advoware Nett E tiztest )-d440-442a-t

4 »

Ausgewahite Empfanger
Auswahl Benutzer SAFE-Id Status Typ Benutze

Ok « Abbrechen 3¢

In diesem Dialog haben Sie vier Méglichkeiten, um Empfanger auszuwdahlen:
"Favoriten”, "Adressbuch”, "Akte" und "Suchen". Ein Klick auf eine dieser vier
Schaltflachen fUllt die obere Liste mit Eintradgen. Dort kdnnen durch einen Klick
auf "...hinzufGgen" Empfanger zur unteren Liste hinzugefugt oder durch einen
Klick auf "...I6schen" aus Adressbuch oder Favoriten geldéscht werden. Ein Im-
port von SAFE-Ids zu den Aktenbeteiligten ist ebenfalls méglich. Empfanger, die
zur unteren Liste hinzugefugt wurden werden in der oberen Liste nicht mehr an-
gezeigt. Durch Bestatigen des Dialogs mittels "Ok" werden die in der unteren
Liste ausgewdhlten (Spalte "Auswahl" aktiv) Empfanger fir den Versand der
beA-Nachricht verwendet.

beA-Favoriten

Die obere Tabelle wird mit der Uberschrift "Favoriten" versehen und mit den Ein-
trdgen der beA-Favoriten des angemeldeten beA-Benutzers gefullt. Diese Liste
wird im beA verwaltet und beim Versand von Nachrichten automatisch um die
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Empfanger der Nachricht ergdnzt. Eintrdge dieser Liste kdnnen geldscht und
zur Akte importiert werden.

beA-Adressbuch

Die obere Tabelle wird mit der Uberschrift "Adressbucheintrége"” versehen und
mit den Eintrdgen des beA-Adressbuchs des angemeldeten beA-Benutzers ge-
fUllt. Eintrdge kdnnen zu dieser Liste Uber die beA Webanwendung oder per
Schaltflache "...hinzufUgen" in der Spalte "Zu Adressbuch..." in den Suchergeb-
nissen des beA-Verzeichnisses ergdnzt werden. Eintrdge dieser Liste kbnnen ge-
|6scht und zur Akte importiert werden.

advoware Aktenbeteiligte

Die obere Tabelle wird mit der Uberschrift "Akte" versehen und mit den Akten-
beteiligten befullt, bei denen eine "EGVP/beA" Adresse hinterlegt wurde.

Suche im beA-Verzeichnis

Das beA-Verzeichnis kann mittels Schaltfldche "Suchen" durchsucht werden.
Machen Sie dazu mindestens eine der Angaben "Vorname", "Name", "PLZ" oder
"Ort" und klicken Sie auf die Schaltfldche. Einfradge dieser Liste kdnnen zum Ad-

ressbuch hinzugefUgt oder zu den Aktenbeteiligten importiert werden.
Adressen importieren

Es ist moglich, SAFE-IDs zu Aktenbeteiligten zu importieren. Fir den | SAFE-Id .
Import klicken Sie in der Spalte "SAFE-I..." auf "... hinzufUgen". Nun
kénnen Sie einen Aktenbeteiligten auswdahlen:

hinzufigen

Auswahl... X

Wahlen Sie einen Eintrag aus:

1 Mandant UIf Vertreter12 N
1 Mandant UIf Vertreter12
2 Rechtschutzversicherung ARAG Versicherungen
3 Gegner Gundel Gegner2
4 Gericht 1. Instanz Amtsgericht Wetter (Ruhr)

Sobald Sie einen Eintrag aus der Liste ausgewdhlt haben, bekommen Sie fol-
gende Meldung als Bestatigung:
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Achtung...

@ Die SAFE-Id wurde dem Beteiligten hinzugefugt

Ok

In der Adresse des Beteiligten erscheint nun die importierte SAFE-ID als Kommu-
nikationsart:

Kommunikation Verbindungsart Verbindung Bemerkung
EGVP/beA DE.BRAK_SPT.239¢cd860-c94f-44 1a-93ae-faaf6e Importiert aus beA am 20.10.2017

Datei-Anhange einfigen

Anhdnge kdnnen Sie Uber die Symbolleiste der beA-Nachricht auswdahlen. Sie
haben die Wahl, einen Anhang aus der Aktengeschichte oder von der Fest-
platte (Dateisystem) auszuwdahlen:

9 &

Aus Dateisystem Aus Aktengeschichte

Anhang

Wenn Sie einen Anhang aus der Aktengeschichte anhdngen mdchten, klicken
Sie auf "Aus Aktengeschichte". Es &ffnet sich ein Suchfenster, in dem Sie |hre
Anhdnge auswdhlen kdnnen:

Suchfenster

Wahlen Sie eine Datei aus

Datum Art Datei

2016-04-20-15.02.13.00 Schreiben an Mandant (Mustermann Verwaltungs GmbH) Witexte\WWAINS-750_Vs pdf
2016-04-20-10.51.46.800000 Handaktenbogen Witexte\AW4\Handaktenbogen2014000001 pdf
2016-04-18-13.50.10.690000 Beratungshilfeabrechnung Witexte\AW4INS-749_Vs.pdf

Voraussetzung hierfur ist, dass Sie zundchst eine Akte in lhrer be A-Nachricht aus-
wahlen.

Wenn Sie einen Anhang aus dem Dateisystem anhdngen mdchten, klicken Sie
auf "Dateisystem". Es &ffnet sich das Fenster "Datei anhdngen':
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Suchen in: I 1M Dieser PC :_l
l; = Name 3 Typ
Mef:/ Ordner (6)
= Bilder Systemordner
- p Desktop Systemordner
Desktop .| Dokumente Systemordner
= # Downloads Systemordner
ME—UJ W Musik Systemordner
[—en H Videos Systemordner
pE

In diesem Fenster muUssen Sie lhre gewunschte Datei aus Ihren Ordnern heraus-
suchen.

Am schnellsten geht es jedoch per "Drag & Drop". Markieren Sie eine oder meh-
rere Dateien im Windows Explorer und ziehen Sie diese in lhre beA-Nachricht
hinein.

Nachdem Sie Ihren Anhang zur be A-Nachricht hinzugefUgt haben, kénnen Sie
den Anhangstyp variieren:

Anhange:
| Dateiname | Bezeichnung = Anhangstyp |
0 |ADM-2632_BB.docx Anlage
.
Schriftsatz

Anhang signieren

Um hinzugefUgte Datei-Anhdnge vor dem Versand zu signieren, klicken Sie auf
"Anhang signieren':

Anhange:

| Dateiname | Bezeichnung | Anhangstyp |
Kostenvoranschlag.pdf Anhang Anhang signieren

Bei bereits signierten Anhdngen ist die Schaltfldche deaktiviert.
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Nachrichtentyp

Beim Verfassen der be A-Nachricht stehen Ihnen drei Nachrichtentypen zur Ver-
fugung:

Nachrichtentyp:  Allgemeine Nachricht

Allgemeine Nachricht

tentext: Mahn-Antrag
Testnachricht

Zuordnungen

Bei Angabe einer Akte erfolgt automatisch eine Zuordnung zur Aktenge-
schichte.

AuBerdem kdnnen Sie auswdhlen, ob Ihre beA-Nachricht in den Postausgang
gestellt werden soll. Sie kdnnen auch Wiedervorlagen, Aufgaben, Termine und
Fristen fUr Ihre be A-Nachricht einfragen.

4 § B HE

Postausgang Wiedervorlage Aufgabe Termin  Frist

Aktionen

Wiedervorlagen und Aufgaben

Sie kdnnen direkt eine Wiedervorloge oder Aufgabe zur ausgewdhlten
beA-Nachricht und Akte erstellen.

elektronisches Empfangsbekenntnis anfordern (eEB)

Um ein elektronisches Empfangsbekenntnis (eEB) anzufordern, klicken Sie auf
"Zustellung gegen Empfangsbekenntnis".

Empfangsbekenntnis: W Zustellung gegen Empfangsbekenntnis:

Es wird ein zusatzlicher Anhang generiert und verschickt, welcher mit "xjus-
tiz_nachricht.xml" benannt ist. Wenn ein eEB gewUnscht ist, darf nur ein Emp-
fadnger ausgewdhlt werden und es muss ein Anhang vor dem Senden ange-
hangt werden.
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elekironisches Empfangsbekenntnis abgeben (eEB)

Um ein gefordertes eEB abzugeben, klicken Sie auf "Abgabe".

Empfangsbekenntnis: angefordert Ansehen Abgabe Ablehnung

Es wird ein Dialog angezeigt, in dem Sie das Bestatigungsdatum des elektroni-
schen Empfangsbekenntnisses eingeben muUssen.

-

Bestatigungsdatum: 05 12 2017 -

-

Ok o Abbrechen 3¢

Nach Bestatigen durch Anklicken des "OK" Buttons wird der Dialog geschlossen
und der Dialog zum Verfassen einer neuen beA-Nachricht angezeigt.

Der Absender und der Empfdanger der Nachricht sind Gbernommen worden aus
der anfordernden eEB-Nachricht heraus und kdnnen nicht gedndert werden.

Eine Bearbeitung des Bestatigungsdatums ist Uber die Symbolleiste eEB - bear-

beiten mdglich.
B ]
angehangt bearbeiten

eEB

elektronisches Empfangsbekenntnis ablehnen (eEB)

Um ein gefordertes eEB abzulehnen, klicken Sie auf "Ablehnung".

Empfangsbekenntnis: angefordert Ansehen Abgabe Ablehnung
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Es wird ein Dialog angezeigt, in dem Sie den Ablehnungsgrund auswdhlen und
eine Erlduterung eingeben mussen, warum Sie die eEB ablehnen.

Ablehnungsgrund:  |Inhalt der Sendung unklar oder unvollsténdig -

Erlauterung:

Ok o Abbrechen 3

Zurzeit sind folgende Ablehnungsgrinde maéglich:

e Inhalt der Sendung unklar oder unvollstandig
o Zertifikatsprifung fehlgeschlagen

e Zustellungsempfdnger nicht am Verfahren
beteiligt

Nach Bestatigen durch Anklicken des "OK" Buttons wird der Dialog geschlossen
und der Dialog zum Verfassen einer neuen beA-Nachricht angezeigt.

Der Absender und der Empfanger der Nachricht sind Gbernommen worden aus
der anfordernden eEB-Nachricht heraus und kdnnen nicht gedndert werden.

Eine Bearbeitung des Ablehnungsgrunds und/oder des Erlduterungstextes ist
Uber die Symbolleiste eEB — bearbeiten mdglich.

=
-] &
angehangt bearbeiten

eEB

Strukturdatensatz anhangen

Der Strukturdatensatz ist eine zusatzliche Datei, in der sich das elektronische
Empfangsbekenntnis befindet. Der Inhalt ist von der BRAK vorgegeben und wir
Ubernehmen das nur so. Der Strukturdatensatz wird der be A-Nachricht nur an-
gehdngt, wenn eine elektronische Empfangsbestatigung gewunscht ist. Erken-
nen kann man den Strukturdatensatz daran, dass die Datei xjustiz_nach-
richt.xml heiBt.
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Schnittstelle zum besonderen elektronisches Behordenpostfach (beBPo)

Da ein beBPo-Empfanger keine X-Justitz ID besitzt, kdnnen Sie im Dialog "beA-
Nachricht erfassen” — wie auch in der beA-Webanwendung - die X-Justiz ID "Un-
bekannt" (2A0000) auswdahlen.

Justizbehdrde:  Unbekannt

X.Justiz-Id:  9A0000 a8

Entwurf speichern

Soll die verfasste beA-Nachricht zu einem spdateren .
Leitpunkt versendet werden, so klicken Sie auf die E G:}
Schaltflache "Entwurf speichern”. Ist dabei die Schalt-
flache "Postausgang" aktiviert so wird der be A-Nach-
richtenentwurf zusétzlich in den advoware Postaus-
gang gestellt und kann von dort aus versendet werden (siehe Versand aus Post-
ausgang / Stapelverarbeitung). Beim Speichern alt Entwurf kénnen Sie auler-
dem bestimmen, welche Prioritat Ihre be A-Nachricht haben soll und ob sie eine
Pr0fung anfordern mdchten:

Entwurf speichern  Postausgang

B Dringend B Zu Prafen

Beachten Sie, dass diese Attribute beim Versand verloren gehen. Die
BRAK hat die Verwendung dieser Attribute nur fUr das eigene Postfach
vorgesehen, also z.B. bei empfangenen Nachrichten oder Entwurfen.
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Nachrichten senden

Versand Uber das Kontextmenu

Wenn Sie auf "senden" klicken, wird die beA-Nachricht an die ausgewdhlten
Empfanger versendet. Bei Angabe einer Akte erfolgt eine Zuordnung zur Ak-
tengeschichte, wenn das Konto mit "Aktengeschichte" eingehend konfiguriert
wurde.

Versand aus Postausgang / Stapelverarbeitung

Wenn Sie Ihre beA-Nachricht in den Postausgang stellen, kdnnen Sie diese nur
versenden, wenn Sie bei der Versendungsart "EGVP/beA" auswdhlen. Erst dann
steht Innen der "Senden"-Button zur Verfugung:

Versendungsart [{=EZSENS ¥ Senden @

Um beA-Nachrichten aus dem advoware Postausgang versenden zu kdnnen,
muss die Versendungsart des Elements im Postausgang "EGVP/beA" lauten und
das Element muss freigegeben sein. Ein Klick auf "Senden" &ffnet einen Dialog,
in dem alle zutreffenden Elemente aufgelistet werden. Grundsatzlich sind hier
zwei verschiedene Arten von Eintrédgen zu unterscheiden:

e beA-Nachrichtenentwirfe: Absenderpostfach, Empfdanger, An-
hénge, Betreff, Aktenzeichen und Nachrichtentext wurden zuvor im
Formularfenster "beA-Nachricht verfassen" bestimmt. Mehrere Emp-
fadnger und Anhdnge sind moglich. Um den Entwurf vor dem Versand
nochmals zu bearbeiten so doppelklicken Sie entweder den Entwurf
im advoware Postausgang in Spalte "Typ" oder im entsprechenden
Entwurfsordner unter "elektronische Kommunikation".

e Sonstige Dokumente/Schriftsatze: Das Absenderpostfach muss noch
gewdhlt werden. Dies kann entweder in jeder Zeile einzeln oder durch
Auswahl eines beA-Kontos in dem unteren Auswahlfeld fUr alle Ein-
trdge auf einmal erfolgen. Empfanger kédnnen durch klicken der
Schaltflache "+" in der entsprechenden Zeile ausgewdhlt werden.
Falls es sich um ein Anschreiben an einen Beteiligten handelt wird die
Empfanger Adresse automatisch ausgefullt, sofern diese bei den Ak-
tenbeteiligen als "EGVP/beA"-Adresse hinterlegt wurde. Die Empfdn-
geradresse kann auch manuell in der entsprechenden Spalte einge-
geben werden. AuBBer dem Dokument selbst sind sonst keine weiteren
Anhdnge maoglich. Betreff und Nachrichtentext kbnnen durch Aus-
wahl einer Vorlage bestimmt werden. Wird keine Vorlage gewdahlt so
bleibt der Nachrichtentext leer. Der Betreff wird analog zum konfigu-
rierten E-Mail-Betreff vorbelegt und kann vor dem Versand noch an-
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gepasst werden. Durch Auswahl einer Vorlage in dem unteren Aus-
wahlfeld wird die zu Verwendende Vorlage fUr Eintrdge auf einmal

beh - Stapelverarbeitung x
Filterung
© Dokumente/Schriisdzel ) beANachrichtenenwirte
versend... Aktenzeichen Vorlage Absender Dokument Anhangstyp Betreff Betreff aus Vorlage Empfanger
[ ] 0003/17ML testl Meissner, Jochen (58300 W Schrifisatz an Gericht.. Schrifisatz Unser Zeichen: 0003/. u + |wa
1 4

beA-Konto: - Uberragung starten §|  Vorgang abbrechen 3¢ | SchlieBen of?
Vorlage: testl -

In diesem Fenster kdnnen Sie |hre Vorgdnge noch einmal kontrollieren und
dann die "Ubertragung starten”. Falls Sie noch Anderungen vornehmen mdch-
ten, klicken Sie auf "Vorgang abbrechen".

Um die Auswahl eines einzelnen Vorgangs aufzuheben, nehmen Sie das Hak-
chen in der Spalte "versenden" raus.

Am Ende dieses Vorganges stehen Ihre Dokumente autom. im Postausgang mit
der Versendungsart "EGVP/beA", dem Versendungsstatus "versendet" und dem
Versanddatum drin:

alle = 2151 - =1L alle Akten v yon ale v an ale v  Optionen §ff

Statys: alle v Versendungsatt EGVP/beA v Sepden @
Aktenzeichen | Typ Typ2 Datum Art des Vorgangs = Anh.| Versendungsart Status versendet am
( ;W 2 5 ben an Mandant P/beA 08.05.2020 09:04:44
Erfolgskontrolle

Beim einzelnen Versand per Formular "bea Nachricht verfassen" erscheint am
Ende des Versand-Vorgangs einer der folgenden Hinweise:

"Versand im Hintergrund erfolgreich." erscheint im Falle des erfolgreichen Ver-
sands

"Ubergabe an beA im Hintergrund erfolgreich." erscheint im Falle einer erfolg-
reichen Ubergabe.
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Eine genaue Uberprifung des Versendungsstatus per Schnittstelle ist leider
nicht méglich. Sie sollten dann immer im Postausgang des beAs nachsehen,
ob der Versand erfolgreich war.

Falls Sie keinen der beiden Hinweise erhalten, haben Sie vermutlich das Hak-
chen bei "diesen Hinweis nicht mehr anzeigen" gesetzt. Diese Einstellung kann
momentan nur r0ckgdngig gemacht werden, in dem der Registry Eintrag
[Computer\HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Advo-ware\beA_Versand_Hin-
tergrund_Erfolg] geldscht oder der Wert auf 0 gesetzt wird.

Beim Stapelversand per advoware Postausgang wird in der Spalte "Status" ganz
rechts Uber beim Versand auftretende Fehler oder Warnungen informiert.
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Nachrichten lesen und beantworten
Klicken Sie doppelt auf eine beA-Nachricht, um diese zu lesen.
= beA-Nachricht lesen - Mahnantrag

2 @ B a8 s X @ & O ©

Antworten  Weiterleiten  Wiedervorlage Ayfgabe JTer Ernist Drucken Loschen Kommentar erstellen  Adressen ubernehmen Machrichtenjournal  Prufprotokoll

Antworten  Weiterleiten Aktionen Drucken Loschen Kommentare Sonstige Funktionen

Wenn Sie eine Akte zuordnen, erscheint automatisch nach dem SchlieBen der
beA-Nachricht das Dialogfenster fUr die Zuordnung zur Aktengeschichte. Die
meisten Optionen aus der Symbolleiste sind selbsterkldrend.

Nachricht lesen - Drucken

Wenn Sie eine Nachricht drucken moéchten oder diese zur Aktengeschichte
hinzufUgen méchten, klicken Sie auf "Drucken":

A R €

Drucken Loschen Komment:

v

Zur Aktengeschichte

via Browser

Nachricht lesen - WV/Aufgaben/Termine/Fristen

Sie kbnnen direkt eine Wiedervorlage, Aufgabe, Frist oder ein Termin zur ausge-
wdahlten beA-Nachricht und Akte erstellen:

Wiedervorlage Aufgabe Termin  Frist

Aktionen

Nachricht lesen - Nachrichtenjournal

Nachrichten an EGVP-Empfdanger/Gerichte landen nach dem Versand zu-
ndachst im Ordner "Postausgang”. Wenn die Nachricht zugestellt wurde, wird sie
vom beA in den Ordner "Gesendet" verschoben. Um zu Uberprufen, ob eine
Nachricht erfolgreich versendet worden ist, klicken Sie die Nachricht in Advo-
ware im Ordner "Gesendet" doppelt an.
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Klicken Sie im oberen MenU Band auf "Nachrichtenjournal”, um einen Dialog
mit den entsprechenden Informationen zu &ffnen:

beA-Nachrichtenjournal
Zeiaum |y 03112017 S|» 03.112007 D v Suchen 0
Zur Aktengeschichie C:l: Drucken ‘:ﬂ

Benutzer (Ereignis) Benutzername (Ereignis) Dateiname des Anhangs Ereignis Zeitpunkt

MESSAGE_ZEITPUNKT_EMPFANC 11.2017

Maiss

Ok o

Das Nachrichtenjournal kénnen Sie zur Aktengeschichte hinzufGgen oder dru-
cken. Klicken Sie hierzu auf "Zur Aktengeschichte" oder "Drucken".

Den Zeitraum der Zustellung der beA Nachricht an den Empfanger kdnnen Sie
auch dem Nachrichtenjournal entnehmen:

Zeitpunkt
03.11.2017 00:00

Nachricht lesen - Prufprotokoll

Klicken Sie im oberen MenU Band auf "Prufprotokoll”. In dem Prufprotokoll ho-
ben Sie die Mdglichkeit dieses zu drucken oder zur Aktengeschichte hinzuzufU-
gen:

beA-Prifprotokol

Zur Aktengeschichte O; Drucken ::ﬂ Lﬂ'

Priifprotokoll vom 03.11.2017 10:50:20
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Nachricht lesen - elekironisches Empfangsbekenntnis (eEB)

Nachrichten, welche eine eEB-Abgabe beinhalten werden wie nachfolgend
dargestellt:

Empfangsbekenntnis: abgegeben Ansehen

Nachrichten, welche eine eEB- Ablehnung beinhalten werden wie nachfol-
gend dargestellt:

Empfangsbekenntnis: abgelehnt Ansehen
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Nachrichten - Kontextimenu

Im KontextmenU des beA-Nachrichten Moduls finden Sie Befehle fur die Erstel-
lung, Beantwortung, Weiterleitung und L&schung von beA-Nachrichten. Sie
kdnnen markierte Eintrdge als "gelesen" oder "ungelesen" markieren und gelan-
gen direkt zur Akte oder Aktengeschichte der mit der be A-Nachricht verknUpf-
ten Akfe.

# neu

antworten

allen antworten
weiterleiten

als gelesen markieren
als ungelesen markieren
zur Akte
Aktengeschichte 6ffnen

x I6schen

BJ Tabelleneintrage drucken
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beA - Anforderungen an elekironische Dokumente

§ 2 der Elekironischen-Rechtsverkehr-Verordnung (ERVV) regelt die Anforde-
rungen an elektronische Dokumente, insbesondere an Dateinamen. Diese sol-
len den Inhalt des elektronischen Dokuments schlagwortartig umschreiben und
bei der Ubermittiung mehrerer elekironischer Dokumente eine logische Num-
merierung enthalten.

Hintergrund dieser Anforderungen ist eine maoglichst schnelle Erkennbarkeit,
welches Dokument welchen Inhalt enthdlt. Der Ausdruck der Dokumente soll
moglichst schnell in der richtigen Reihenfolge erfolgen.

Beispiel:
01_Klageschrift
02_Anlage_KT
03_Anlage_K2

In den Anforderungen fur die Teilnahme von Drittanwendungen (u.a. advo-
ware) am OSCI-gestUtzten elektronischen Rechtsverkehr, finale Version 1.3 vom
24.11.2020, regelt u.a. die fur Dateinamen zuldssigen Zeichen:

Die Ladnge von Dateinamen darf nur 90 Zeichen inkl. der Dateiendungen betra-
gen. In Dateinamen durfen nur noch alle Buchstaben des deutschen Alphabe-
tes einschlieBlich der Umlaute A, &, O, 6, U, U und B genutzt werden. Zudem
durfen alle Ziffern und die Zeichen "Unterstrich" und "Minus" genutzt werden.
Punkte sind nur als Trenner zwischen dem Dateinamen und der Dateinamens-
erweiterung zuldssig. Nur bei konkatenierten Dateinamensendungen, z.B. bei
abgesetzten Signaturdateien, durfen Punkte auch im Dateinamen genutzt wer-
den (z.B. Dokument].pdf.pkcs7).

Um die ErfUllung dieser Anforderungen sicherzustellen, unterstitzt Sie advoware
sowohl bei der halbautomatisierten Ubergabe per Stapelverarbeitung aus dem
Postausgang (Filter "EGVP/beA") als auch aus dem Modul "beA Nachricht ver-
fassen" mit weitreichenden Konftroll- und Umbenennungsoptionen.
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Dateiumbenennung bei der Ubergabe von Dateien aus einer beA-
Nachricht

Bei der Erstellung einer be A-Nachricht aus der elekironischen Kommunikation —
"beA-Nachricht verfassen" kdnnen Sie nach Angabe einer Akte Schriftsdtze und
Anlagen aus dem Dateisystem oder aus der Aktengeschichte hinzufugen.

Neu in advoware 6 ist, dass direkt nach der Ubernahme von Anhdngen eine
automatische PrGfung auf Einhaltung der Vorgaben fur den elekironischen
Rechtsverkehr erfolgt.

Es erfolgen folgende Prufungen:
e PrUfung auf unzul@ssige Zeichen im Dateinamen
o GuUltigkeit des Dateityps gem. § 2| ERVV (erlaubt sind pdf, fif, tiff)

e Uberschreitung der maximal zuld@ssigen Lénge des Dateinamens von
90 Zeichen (inkl. Dateiendung)

e Uberschreitung der maximal zul&ssigen DateigroBe (60 MB)

Dateinamen, die nicht den Anforderungen der ERVV entsprechen, werden rot
markiert und erl@utert. Entspricht mindestens ein Dokument nicht den Anforde-
rungen, ist die Schaltfladche "Dateien umbenennen” ebenfalls rot hervorgeho-
ben. Klicken Sie diese Schaltfldche an, um den Dialog fUr die vereinfachte Um-
benennung zu &ffnen.

bed - Stapelverarbeitung

* Dokumente/Schriftsdtze beA-Nachrichtenentwiirfe
versenden Aktenzeichen| Vorlage | Absender Art des Vorgangs Anhangstyp Betreff Betreff aus Vorlage|.| . Status
1/21 Klageschrift an Amtsg... Schriftsaz  Unser Zeichen: 1/21 + ungiltige Zeichen: & =
[ | 121 Schreiben an Arbeitg.. Schriftsaz  Unser Zeichen: 1/21 + wartet
1/21 Aufhebungsverrag Schriftsaz ~ Unser Zeichen: 1/21 + ungiltige Zeichen: Leerzeichen
1/21 BAG-Beschluss AZR .. Schriftsaz  Unser Zeichen: 1/21 + max Dateilange (90 Zeichen) uberschritten
[ ] 1/21 BAG-Beschluss AZR .. Schriftsatz Unser Zeichen: 1/21 + wartet
1/21 Arbeitsverirag Schrftsatz  Unser Zeichen: 1/21 + ungultige Zeichen: ()
beA-Konto: -
Vorlage: - Dateien umbenennen 'D(; Ubertragung starten ::ﬁ Vorgang abbrechen 3| | SchlieBen o

Es gibt folgende Méglichkeiten:

e Ubernahme der "Art des Vorgangs" oder der "Bemerkung'" als Datei-
namen, damit der Dateiname eine schlagwortartige Bezeichnung
des Inhalts darstellt (es empfiehlt sich daher bereits bei der Zuordnung

zur Akte eine sinnvolle Bezeichnung wie "Klage", "Klageerwiderung",
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"Klagerdcknahme", "Widerklage", "Berufung"”, "Streitverkindung", "An-
lage zur Klage', ...)

Ersetzung einer angegebenen Zeichenfolge durch eine andere Zei-
chenfolge

Ersetzung sdmtlicher ungultiger Zeichen durch eines der Zeichen Leer-
zeichen, Unterstrich oder Minus (Voreinstellung Uber die Grundeinstel-
lung "Schriftverkehr" — "Dateinamen”)

Voranstellung einer fortlaufenden Nummer, um die richtige Reihen-
folge fUr die Bearbeitung zu gewdhrleisten (die Dokumente werden
bei Gericht dem Bearbeiter alphabetisch sortiert vorgelegt, so dass
ohne vorangestellte Nummerierung eine Anlage vor einer Klage vor-
gelegt wird oder eine Klage vor einer StreitverkUndung)

Anderung der Reihenfolge der angezeigten Eintréige per Drag & Drop

Voranstellung eines Prafixes fortlaufend fur alle oder fur bestimmte Ein-
trdge

Ubernahme des Prafixes als "Anlagenstempel”. Wenn Sie sich einmal
vertan haben oder Anderungen vorgenommen haben, kdnnen An-
lagenstempel nachtraglich Gber den neuen Kontextmenubefehl "An-
lagenstempel entfernen" wieder aus dem PDF entfernt werden (alter-
nativ kdnnen Sie das Originaldokument erneut in PDF/A umwandeln).
Bei einer erneuten Umbenennung mit einem anderen Anlagenstem-
pel erfolgt dies automatisch, so dass immer nur der aktuelle Stempel
vorhanden ist. Der Anlagestempel nimmt hierbei automatisch eine
Bates-Nummerierung im Format "Prafix.laufendeNummerdesDoku-
ments.Seitenzahl" in der oberen rechten Ecke jeder Seite vor.

Bsp. fUr Prafix "B" und zwei zweiseitige PDFs: B.1.1., B.1.2, B.2.1, B.2.2

Die optionale prozentuale Verkleinerung verhindert bei Bedarf, dass
der in der Position fest vorgegebene Anlagenstempel mit dem Text
eines Schriftsatzes am oberen rechten Rand Uberlappt (z.B. mit einem
Kanzlei-Logo). Wahlen Sie hier einen Wert von 1 bis 10 %.

Prafixe

Mummerierung voranstellen

Prafix: starten bei: bis:

B Prafix als Anlagenstempel einfigen  Verkleinerung (in %) £
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Die einzelnen Optionen kdnnen in beliebiger Reihenfolge kombiniert werden.
Nach jedem Schritt erfolgt in der Spalte "neuer Dateiname" die Anzeige des
neuen Dateinamens.

Beispiel:

Ubernahme "Art des Vorgangs:

Dateiname neuer Dateiname Ergebnis Pfad Giltigkeitsprifung
01 M-81%=2 pdf Klageschnft an Amtsgericht Koln pdf ungulig  W:\Texte_ TEST\2021000001\ ungultige Zeichen: Leerzeichen
02 M-10.pdf Authebungsvertrag.pdf Ok Wi\ Texte_TEST\2021000001
03 Anlage Nummer eins zum ersten ... BAG-Beschluss AZR 149/21 tiff Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001%
04 Urkunde_1.tiff BAG-Beschluss AZR 159/20.tiff Ok Wi\ Texte_TEST\2021000001
05 M-1()1.pdf Arbeitsvertrag.pdf Ok Wi Texte_TEST\2021000001,
06 M-13.pdf Schreiben an Arbeitgeber (Krautwurst G... ungilig Wi\ Texte_TEST\2021000001\ ungiiltige Zeichen: Leerzeichen ()

Ersetzung ungdltiger Zeichen mit Unterstrich:

Dateiname neuer Dateiname Ergebnis Pfad Giltigkeitsprifung
01 M-81%=2 pdf Klageschrift_an_Amisgericht_Koln pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001}
02 M-10.pdf Authebungsvertrag.pdf Ok Wi\ Texte_TEST\2021000001
03 Anlage Nummer eins zum ersten ... BAG-Beschluss_AZR_149_21.tiff Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001%
04 Urkunde_1.tiff BAG-Beschluss_AZR_159_20.tiff Ok Wi\ Texte_TEST\2021000001
05 M-1()1.pdf Arbeitsvertrag.pdf Ok Wi Texte_TEST\2021000001,
06 M-13.pdf Schreiben_an_Arbeitgeber__Krautwurs... Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001%

Ersetzung der Zeichenfolge __ durch _ (doppelter Unterstrich durch einfachen
Unterstrich):

Dateiname neuer Dateiname Ergebnis Pfad Giltigkeitsprufung
01 M-81%=2.pdf Klageschrift_an_Amisgericht_Kaln.pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001%
02 M-10.pdf Authebungsvertrag.pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001,
03 Anlage Nummer eins zum ersten ... BAG-Beschluss_AZR_149_21.tiff Ok Wi\Texte TEST\2021000001
04 Urkunde_1.tiff BAG-Beschluss_AZR_159_20.tiff Ok Wi Texte_TEST\2021000001%
05 M-1{)1.pdf Arbeitsvertrag.pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001}
06 M-13.pdf Schreiben_an_Arbeitgeber Krautwurst.. Ok Wi\Texte TEST\2021000001

Voranstellung fortlaufender Nummern:

Dateiname neuer Dateiname Ergebnis Pfad Giltigkeitsprufung
01 M-81%=2.pdf 01_Klageschrift_an_Amtsgericht_Kdln.p... Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001%
02 M-10.pdf 02_Aufhebungsvertrag.pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001}
03 Anlage Nummer eins zum ersten ... 03 _BAG-Beschluss_AZR_149_21tff Ok Wi\Texte TEST\2021000001
04 Urkunde_1.tiff 04_BAG-Beschluss_AZR_159_20.1iff Ok Wi Texte_TEST\2021000001%
05 M-1{)1.pdf 05_Arbeitsvertrag.pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001}
06 M-13.pdf 06_Schreiben_an_Arbeitgeber_Krautw... Ok Wi\Texte TEST\2021000001

Préfix "Anl. K" fUr die Eintrdge 2-5 und "Anl. B" fdr Zeile 6:

Dateiname neuer Dateiname Ergebnis Pfad Giltigkeitsprufung
01 M-&1%=2.pdf Klageschrift_an_Amitsgericht_Kdln.pdf Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001
02 M-13.pdf Anl. K1_Schreiben_an_Arbeitgeber_Kr... Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001}
03 M-10.pdf Anl. K2_Authebungsvertrag pdf Ok Wi\Texte TEST\2021000001
04 Anlage Nummer eins zum ersten ... Anl. K3_BAG-Beschluss_AZR_149_21.tiff Ok Wi\ Texte_ TEST\2021000001
05 Urkunde_T1.tiff Anl. K4_BAG-Beschluss_AZR_159_20.tiff Ok Wi\ Texte_TEST\2021000007
06 M-1()1.pdf Anl. B1_Arbeitsverirag.pdf Ok Wi TexteTEST\2021000001%
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Sie kdnnen jeden einzelnen Eintrag auch direkt in der Spalte "neuer Da-
teiname" editieren. Diese Option ist zu immer zdhlen, wenn ein Datei-
name die Lange von 90 Zeichen Uberschreitet.

Wenn Sie sich einmal vertan haben, kdnnen Sie wieder auf den urspringlichen
Zustand "ZurUcksetzen".

Wenn alles passt, klicken Sie auf "Umbenennen". Die Dateien werden sowohl im
Dateisystem als auch in der Datenbank (VerknUpfungen auf Aktengeschichte
und Postausgang) umbenannt. Existiert in der Aktengeschichte fUr ein Doku-
ment sowohl ein Word-Dokument als auch ein PDF, wird nur das PDF umbe-
nannt.

Behandlung von PDF-Dateien, die vor der Umbenennung mit einer externen
Signatur versehen wurden:

e Wird ein PDF durch die Umbenennung nicht inhaltlich verdndert (z.B.
durch EinfUgung eines Anlagenstempels), wird die externe Signatur
automatisch ebenfalls umbenannt. Sie mussen hier nicht erneut sig-
nieren.

e Wird die Datei inhaltlich veré&ndert, wird die Signatur ungultig und ge-
|6scht. Sie erhalten einen Hinweis, dass die Datei nach der Umbenen-
nung erneut signiert werden muss.

Dateiumbenennung bei der Ubergabe von Dateien aus dem Postaus-
gang

Bei der Ubergabe von Dokumenten aus dem Postausgang an das beA erfolgt wie bei der Verfassung
wie bei der Verfassung einer beA-Nachricht eine Uberpriifung der Dateinamen. Diese erfolgt unmit-

telbar, wenn Sie auf "Senden" klicken. Vor der endgtiltigen Versendung stehen Ihnen dann alle Funk-
tionen zur Verfiigung wie im Kapitel "
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Dateiumbenennung bei der Ubergabe von Dateien aus einer beA-Nachricht"
beschrieben.
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Nachrichten verschieben und kopieren

Wenn Sie eine Nachricht in einen anderen Ordner lhres beA-Postfachs ver-
schieben mdochten, halten Sie die linke Maustaste gedrUckt und dricken
gleichzeitig die Umschalt-Taste auf Ihrer Tastatur. Ziehen Sie dann die Nachricht
per Drag & Drop in gewUnschten Ordner des beA-Postfachs.

Im Gegensatz zu E-Mails ist es nicht moglich, beA-Nachrichten in andere Ord-
ner zu kopieren.
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Ubergabe von Mahnantrégen

Uber das Modul "Aktenverwaltung" - "Inkasso” - "Mahnverfahren” - "Mahnbe-
scheide" kbnnen die von advoware erstellfen Mahnantrége direkt an das beA
Ubergeben werden. Die dazu verwendeten SAFE-IDs kénnen Gber die Grund-
einstellung "Aktenverwaltung" - "Inkasso" - "Mahnbescheide" - "Mahngerichte"
konfiguriert werden:

en-Nr. | Disketten-Nr. | Disketten-Nr. | . ‘
o e | . XJustiz-ID SAFE-ID

1 500 F1102M govello-1268136168816-000210287

Per Rechtsklick kénnen Sie lhren Mahnbescheid fUr die Ubergabe an das beA
speichern:

Rubrum 7 |

AlAlHE Al) ()

neuen Mahnbescheid erstellen

Mahnbescheid dndern
Mahnbescheid fir die EGVP/beA-Ubergabe speichern %

Mahnbescheid 16schen

Kontrollzettel drucken

markierte Zeilen in die Zwischenablage Gbernehmen

In dem sich nun &ffnenden Fenster wéhlen Sie diverse Optionen fur den Mahn-
bescheid aus:
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Optionen X
Mandantenbuchhaltung
® Gerichtskosten

Forderungskonto

B Gebuhren

B Gerichtskosten

Optionen

Kontrollzettel fur die Akte drucken
Datei an das EGVP ubergeben

® Datei an das beA ubergeben

Ok « Abbrechen 3¢

Wenn Sie das Hakchen bei "Datei an das beA Ubergeben” gesetzt haben, 6ff-
net sich im ndchsten Schritt lhre beA-Nachricht. In dieser Nachricht ist der
Mahnbescheid angehdngt:

Anhange:

_ Dateiname Bezeichnung = Anhangstyp
eda ADE129.eda Mahnantrage  Anlage

Nun konnen Sie die beA-Nachricht Uber die elekironische Kommunikation raus-
schicken.
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EDA-Dateien offnen

Um Ihre EDA-Dateien aus der beA-Nachricht zu 6ffnen, legen Sie zunachst einen Ordner im
Windows-Explorer zum Speichern der EDA-Dateien an.

Danach klicken Sie in der beA-Nachricht mit der rechten Maustaste auf die EDA-Datei und
wahlen "speichern" aus. Speichern Sie die Datei in dem zuvor angelegten Ordner.

Klicken Sie nun auf "Aktenverwaltung" - "Inkasso" - "Mahnverfahren" - "Mitteilungen des Ge-
richts" und dann auf

Nachrichten importieren

Beim ersten Aufruf erhalten Sie die Meldung, dass Sie einen Ordner fiir die Dateien hinterle-
gen miussen. SchlieBen Sie das Fenster und klicken Sie auf "manuell festlegen (beA/Governi-
kus/EGVP)". Hier wahlen Sie den Ordner aus, in dem die Mitteilung gespeichert ist. Es erschei-
nen nun alle Nachrichten, die in diesem Ordner gespeichert wurden.

Unter dem Ubersichtsfeld kdnnen Sie auswahlen, was mit den Dateien geschehen soll:

| Importprotokoll drucken ["]l Titel tbernehmen bei Zustellnachricht VB | festgesetzte Kosten buchen bei Zustellnachricht VB
["] EDA-Protokoll drucken ["] onlineakte ["] Sachbearbeiter aus Akte eintragen (anstelle von "DTA")
["] jede Nachricht auf eigenem Blatt filr die Akte [T E-Mail Benachrichtigung versenden

Hife @ Verarbeiten « Abbrechen ¢

Wenn Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf "Verarbeiten".
Es geschieht Folgendes:

Alle Nachrichten werden zur Aktengeschichte gespeichert und die angeklickten Optionen wer-
den umgesetzt. Das Fenster schlieBt sich und die importierten Nachrichten befinden sich in
der Ubersicht. Sie kénnen das Ergebnis nach Gerichten (alle oder nur ein bestimmtes) und/o-
der nach Akten (alle oder aktuelle Akte) einschranken.
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