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E-Posteingang: Die Tagespost am Bildschirm 

Über das E-Postfach wird der gesamte elektronische Posteingang der Kanzlei, ra E-Briefe,  

E-Mails, Faxe, eingescannte Post, elektronische Gerichtspost und elektronische Post von 

Versicherungen mit ra e vs erfasst. Die Post wird einer Aktennummer zugeordnet und – ggf. 

mit weiteren Informationen aufbereitet – an den benutzerbezogenen E-Postkorb übergeben. So 

kann die gesamte elektronisch erfasste Tagespost effizient und übersichtlich am Bildschirm 

bearbeitet und Verfügungen zu einzelnen Dokumenten getroffen werden - ein großer Schritt 

auf dem Weg zum papierlosen Büro. 

 

Post muss geöffnet, mit einem Eingangsstempel 

versehen, Akten zugeordnet und dem 

Sachbearbeiter vorgelegt werden. Dieser nimmt 

dann die eigentliche Postbearbeitung vor, notiert 

Fristen und Wiedervorlagen usw. Das E-Postfach 

entspricht dem ersten Schritt, der E-Postkorb 

dem zweiten Schritt dieses Arbeitsprozesses. 

 
Die Tagespost im E-Postfach 

Um den Posteingang der Kanzlei stets 

vollständig zur Akte zu erfassen, werden alle 

Quellen in elektronischer Form zur Verfügung 

gestellt: 

• Elektronische Faxe werden aus Outlook 

importiert, 

• Papierpost wird eingescannt und als PDF-

Datei übermittelt, 

 

• E-Mails können direkt in das E-Postfach oder 

über ein Importverzeichnis aus Outlook 

eingelesen werden, wobei sie in Outlook 

gespeichert bleiben können; 

• ra E-Briefe werden ebenfalls importiert. 

• E-Gerichtspost kann sowohl über den EGVP-

Client als auch über den Gerichtsbriefkasten 

importiert werden; 

• elektronische Post der Versicherungen wird 

über ra e vs automatisch eingelesen. 

 

Archivierung in der E-Akte/DMS, Weiterleitung 

an den E-Postkorb des Sachbearbeiters, 

eventuell zugleich mit einer Verfügung versehen 

– nachvollziehbar und schnell. 

Eilige Nachrichten können als Sofortnachricht an 

den E-Postkorb eines Benutzers weitergeleitet 

werden. Sie ist sogleich auf dem Bildschirm des 

Sachbearbeiters sichtbar. 

Die Neuanlage einer Akte kann direkt aus dem 

E-Postfach erfolgen, so dass die Post sofort in 

der richtigen Akte archiviert werden kann. 

Ebenso direkt können elektronischen Eingangs-

rechnungen im Modul Finanzbuchhaltung aus 

dem E-Postfach gebucht werden.  

Die Postverteilung wird mit dem E-Postfach 

zeitnah erledigt, gleichzeitig können die 

Sachbearbeiter schon mit der Fallbearbeitung 

beginnen. 

Schnelle Arbeit mit ra-micro 

E-Postfach – professionelle 

Bearbeitung der Eingangspost 



 

 

Im E-Postkorb kommen alle Nachrichten für 

einen bestimmten Sachbearbeiter an. 

 
Der E-Postkorb 

Erleichtern Sie sich die tägliche Bearbeitung der 

Tagespost, indem Sie zu einzelnen Dokumenten 

Verfügungen per Mausklick treffen und an den 

entsprechenden Mitarbeiter als Arbeitsanweisung 

weiterleiten. Jeder Mitarbeiter kann eine Liste 

über die getroffenen Verfügungen drucken, um 

stets den Überblick zu behalten. 

 
Verfügungen zu einer Akte treffen 

Die mitgelieferte Auswahl an Verfügungen 

umfasst neben diversen Kurzbrief-

Textbausteinen auch Auswahlmöglichkeiten für 

Wiedervorlagen und Fristen.  

Individuelle Erweiterungen können jederzeit 

vorgenommen werden.  

Die gespeicherten Verfügungen werden auf dem 

Dokument als Notizzettel angezeigt und können 

per Mausklick bearbeitet oder gedruckt werden. 

Für schnelle Informationen zu Akten und 

Dokumenten können benötigte Programm-

funktionen wie E-Postfach, Rechnungsordner, 

Aktenkonto usw. direkt aus dem E-Postkorb 

aufgerufen werden. 

 

Alle eingehenden Dokumente, auch ganze 

Postkörbe und Akten können an das iPad eines 

Sachbearbeiters gesendet werden, damit der 

Anwalt auch unterwegs stets auf dem neusten 

Stand ist. 

 

Bei der Bearbeitung des Posteingangs kann der 

Status einer laufenden Sache über das  

E-AkteïFenster eingesehen werden, welches sich 

über den Button  aus dem E-Postkorb 

und ebenso aus dem E-Postfach starten lässt. 

Behalten Sie den Überblick 

Auch unterwegs informiert 

E-Postkorb - Umstellen auf 

elektronische Verfügungen 


