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Kurzanleitung fur das Arbeiten mit der\/\/e bAkte

Die Bedienung Ihrer personlichen WebAkte gestaltet sich intuitiv und einfach. Im Folgenden erlautern wir lhnen
die wichtigsten Schritte in der Arbeit mit der WebAkte.

Wie erhalten Sie Ihre persénlichen Zugangsdaten?

Nachdem wir Ihre persénliche WebAkte eingerichtet haben, erhalten Sie lhre Zugangsdaten per E-Mail.

Sobald Sie Ihre Zugangsdaten erhalten haben, kdnnen Sie sich von jedem Computer, der tber einen
Internetanschluss verfligt, in lhre WebAkte einloggen. So informieren wir Sie stets Gber den aktuellen Sachstand.

Wo finden Sie lhre persdnliche WebAkte?

Zugang zu Ihrer WebAkte finden Sie im entsprechenden Portal unserer Website:

http://www.braunpartner.net

Folgen Sie dort dem jeweiligen Link (Mandant Kéln bzw. Wermelskirchen) und loggen Sie sich mit lhren
personlichen Zugangsdaten ein.

Benutzeranmeldung

Benutzername: Passwort:

Komfort-Login

Benutzername speichern: W Passwort speichern: W

Ich michte auf diesem Computer immer eingeloggt bleiben,
bis ich mich in der Webakte abmelde: [~

Nach dem Login gelangen Sie automatisch in den
w o Bereich Posteingang, der lhnen anzeigt, ob neue
Nachrichten in Ihrer WebAkte fir Sie bereitstehen.

T UnGElErens PRGEIunGen Suchen

Posteingang | Meine Akten | Abmee Iddesnn

Posteingang @

Es lingen keine neuen Mitteilungen filr Bie vort

Stehen neue Nachrichten fur Sie
bereit, kbnnen Sie diese durch
Anklicken offnen.
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http://www.braunpartner.net/

Im Posteingang sehen Sie schon die Funktionen, die Ihnen in der WebAkte immer zur Verfigung stehen

An jeder der Stelle innerhalb der WebAkte haben Sie Zugriff auf die drei Grundfunktionen Posteingang,

Meine Akten und Abmelden.

Offnet durch Anklicken die
Ansicht Posteingang

Offnet durch Anklicken die Ansicht
Meine Akten

v
Posteingang | Meine Akte

A

4
n | Abmelden

A

Durch Klicken auf Abmelden schlieRen
Sie lhre WebAkte.

Der Bereich , Meine Akten*

Durch Klicken auf Meine Akten gelangen Sie in

lhren Aktenbereich. Sie 6ffnen eine Akte, indem Sie sie

anklicken. Alle innerhalb einer Akte gespeicherten Dokumente werden in chronologischer Reihenfolge

dargestellt.

shakts von

1 aktzr, 0 ungelesene Mitteilungen

Posteingang | Meine Akten | Konferenzen | Abmelden

urilck

E= Akte: 60706 - Muster - Akte

Quickfinder: =
Aktenansicht @

Suchen

Unter Akte bearbeiten
werden lhnen die
mdglichen Aktionen

/

Akte bearbeiten:

ST angezeigt:
ett gedruckte Aktenbeitrdge sind noch ungelesen archivieren (Z1P) Mitteilun g hinzufu gen
Mitteilung & Anhang Datum ¥
B Textnachricht 29.04.2006 11:25h Und
Bl schreiben ! 29.04.2006 11:29h i
E&Temp2015.PDFE Rk '
Elprosnekt 2 EATermpg146,odf 02.05.2006 10:47h ArCh Ivieren

Einzelne Dokumente und Datei-Anhéange 6ffnen Sie durch Anklicken. Gedéffnete Dokumente kénnen Sie auf
Ihrem Computer speichern. Durch das Speichern eines Dokumentes wird dieses nicht aus der WebAkte
Gespeicherte Dokumente bleiben selbstverstandlich in Ihrer WebAkte erhalten.

Wie antworten Sie auf eine Nachricht?

Mochten Sie auf eine Nachricht antworten, dann
die Funktion Antworten im Bereich Aktionen.

offnen Sie die Nachricht durch Anklicken und wéhlen Sie bitte

Sie gelangen dann in das entsprechende Dialogfenster.

skten, 0 Ungelesens Mitteilungen

Posteingang | Meine Akten | Konferenzen | Benutzerverwaltung | Abmelden

zuriick

Mitteilung anschauen @

akte: Meier gegen Mller
angelegt van Dr. Otta Online / 13.07,2006 09:09h

El petreff: Aktueller Sachstand Juli 2006

von: Dr. Otto Online | Daturn: 13.07.2006 09:10h

Sehr geshrter Herr Mller,
anbei erhalten Sie die aktuelle Sachstandschilderung

Suchen

Offnen Sie eine

quisinder: [ =] Nachricht, indem Sie sie
Anklicken.
:n'?vin:;; Unter Aktionen finden
SQQ.memgi Sie die Option
e Antworten.

Die Mitteilung enthilt ein oder mehrere angehangte Dateien

™ produkthlatt Wehskte hasic.ndf
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Im folgenden Dialogfenster konnen Sie lhre Nachricht eingeben.

feuriick Mitteilung in die Akte einstellen @

E= akte: Meier gegen Muller
angelegt von Dr. Ofto Online / 12.07.2006 09:0%h

Betreff: Ihr Schreiben wom 16.5

Vielen Dank fiir Thr Schreiben. Ich werde mich ;I
diesbeziiglich morgen bhei Ihnen melden.
Text Anbei sende ich Ihnen...

L
. Durchsuchen
1B DateigroBe)
{mehr}

Abbrechen Absenden

Wie stellen Sie neue Nachrichten in Ihnre WebAkte ein?

Geben Sie Ihre Nachricht ein.
Dateien kdnnen Sie durch Klicken auf
Durchsuchen lhrer Nachricht
anhangen.

Wabhlen Sie die Option mehr , kbnnen
Sie uns mit einer Nachricht bis zu 10
Dateianhédnge zukommen lassen.

Sie méchten eine neue Nachricht in lhre WebAkte einstellen?

Dann wabhlen Sie innerhalb der Aktenansicht die Aktion Mitteilung hinzufiigen. Nachdem Sie diese
Aktion angeklickt haben, 6ffnet sich das Dialogfenster wie im vorherigen Abschnitt beschrieben.

=bakte von Rechtzanwalt 1 akten, 0 ungelesene Mitteilungen
Posteingang | Meine Akten | Konferenzen | Abmelden Quickfinder: s
uriick Aktenansicht @

Akte: 60/06 - Muster - Akte

ett gedruckte Aktenbeitrdage sind noch ungelesen

Mitbeilung & Anhang

B Textnachricht

Bl schreiben T EATemnan1s POE
Elprospekt ™ EsTempo146 ndf

Suchen
Durch Klicken auf
Mitteilung hinzufugen
i kénnen Sie eine
wirteiung hinzufisen [ ) Nachricht zu einer Akte
- s | €instellen.

29.04.2006 11:25h

29.04.2006 11:29h
02.05.2006 10:47h

Archivieren lhrer WebAkte

Nach Abschluss lhres Mandats kdnnen Sie Ihre persoénliche WebAkte durch Klicken auf Archivieren in

Form einer komprimierten ZIP-Datei auf lhrem Computer speichern.

(Hinweis: Durch die Funktion ,Archivieren® wird lhre WebAkte nicht automatisch geldscht. Wir informieren

Sie rechtzeitig, bevor wir Inre WebAkte offline schalten.)

1 Akten, 0 UNgelesene Mitteilungen

Posteingang | Meine Akten | Konferenzen | Abmelden Quickfinder: 'I
buruick Aktenansicht @
= nkte: 60/06 - Muster - Akte

ett gedruckte Aktenbeitrdge sind noch ungelesen

Mitteilung & Anhang

Bl Textnachricht

El schraiben ™ EATempanis PoE
ElProspekt ™ EATempoi46.podf

Suchen

Durch Klicken auf
Mitteilung hinzuftigen
kénnen Sie eine
Nachricht zu einer Akte
einstellen.

Akte bearbeiten:

Archivieren (ZIF
Datum ¥
29.04.2006 11:25h
20.04.2006 11:29h
02.09.2006 10:47h

Die WebAkte — unser Service fir Sie!

Bei Fragen rund um die WebAkte stehen wir [hnen gerne zur Verfigung.

Rechtsanwalte

Braun
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