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pdf-Texte im Aktenlebenslauf 
 

 

F¿r den elektronischen Versand von Dokumenten ist es erforderlich, dass der ĂBriefbogenñ in 

dem Textdokument vorhanden ist. 

 

 

Mittels einer Veränderung in der Datei passwd, werden die intern erstellten Texte im Akten-

lebenslauf nicht mehr im Word-Format, sondern direkt als pdf-Datei gespeichert.  

 

 

Der Versand von Texten als elektronisches Dokument kann damit direkt aus der Anwendung 

erfolgen ï und das im geschützten pdf-Format. 

 

Das Editieren von Texten erfolgt dann ausschließlich in Word. 
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Es gibt 2 Arten dieser Speicherung: 

 

1. Wird ein vorhandener Text geändert, entsteht im Aktenlebenslauf ein weiterer Eintrag 

mit einer neuen pdf-Datei. Das hat den Vorteil, dass es eine Versionskontrolle des 

Schriftstücks gibt. Hat aber auch den Nachteil, dass bei reiner Schreibfehlerberichti-

gung ein Eintrag entsteht, der dann ggfs. zu löschen ist.  

 

 

2. Mit der Änderung des Word-Textes und der Speicherung wird in dem vorhandenen 

AL-Eintrag die pdf-Datei aktualisiert. Eine Versionskontrolle kann durch die Funktion 

Ăspeichern unterñ erreicht werden. 
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Soweit für den postalischen Schriftverkehr weiter gedruckte Briefbögen Verwendung finden 

sollen, kann das über spezielle Druckmakros gesteuert werden. 

 

 

 
 

Das ist jeweils abhängig vom Aufbau der Dokumentenvorlagen. Am sinnvollsten ist es, den 

Briefbogen als jpg-Datei in der Dokumentenvorlag zu hinterlegen. 

 

 

 

 

 

 

Voraussetzung ist Office in der Version 2010. 
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Mini-Doku-System 

 

Mit dem Mini-Doku-System können Sie in Microsoft Outlook© ein- und ausgehende Emails 

sowie Termine im Aktenlebenslauf einer Akte speichern. In den entsprechenden Outlook-

Fenstern finden Sie die dazu notwendigen Schaltflächen jeweils im Men¿ āBS-TOOLSó.  

 

 

1. Emails  

 

 

 
 

 

Die Schaltfläche āMail => Aktenlebenslaufó ist sowohl bei ein- als auch ausgehenden Mails 

verfügbar. Nach Klick auf diesen Button öffnet sich der unten dargestellte Dialog. Geben Sie 

auf dem Feld āMandató das Mandat ein, zu dem der Eintrag erfolgen soll.  
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Der auf dem Feld āTªtigkeitó hinterlegte Tabelleneintrag kann in der Darstellung des Aktenle-

benslaufes als Selektionskriterium genutzt werden kann. Die Tabelle kann beliebig erweitert 

werden.  

 

 

 

2. Termine 

 

In Outlook erfasste Termine können Sie durch Klick auf den Button āTermin -> Aktenlebens-

laufó im Aktenlebenslauf einer Akte speichern. Bitte beachten Sie dabei, dass diese Termine 

nur im Aktenlebenslauf der Akte erscheinen, nicht in der Terminliste der Akte. 
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3. Weitere Dateien zur Akte zuordnen 

 

Selbstverständlich können Sie auch Dateien zu einer Akte zuordnen, die nicht über die Text-

verarbeitung in Word erzeugt bzw. als Email in Outlook eingegangen sind. Folgende Dateity-

pen werden derzeit unterstützt:  

 

¶ rtf  (Rich Text Format) 

¶ doc (Dokument) 

¶ txt (nur Text) 

¶ pdf (Adobe Acrobat Dokument) 

¶ bmp (Grafik) 

¶ jpg (Grafik) 

¶ tif (Grafik) 

¶ dot (Dokumentenvorlage) 

¶ xls (Excel) 

¶ csv (Excel) 

¶ gif (Grafik) 

¶ wav (Sound) 

¶ avi (Video) 

 

¶ htm (Website) 

¶ html (Website) 

¶ mp2 (Musik) 

¶ mp3 (Musik) 

¶ mpg (Video) 

¶ ppt (Power Point) 

¶ xml (strukturierte Daten) 

¶ msg (Outlook Nachrichtenformat) 

¶ docx (Dokument 2010) 

¶ xlsx (Excel 2010) 

¶ rar (komprimierte Datei) 

¶ zip (komprimierte Datei) 

¶ eml (Email) 

 

 

 

Starten Sie im BS-Explorer  unter Individual das Programm  āAktennotizenó 
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Auf dem Feld 'Erfasser' können Sie Ihren Loginnamen auswählen.  

 

Auf dem Feld 'Sachbearbeiter' wählen Sie aus, für welchen Sachbearbeiter dieser Eintrag 

erfolgen soll.  

 

Auf den Feldern 'Datum' und 'Uhrzeit' ist grundsätzlich das Tagesdatum und die aktuelle 

Uhrzeit voreingestellt. Beides kann nach Belieben abgeändert werden.  

 

Unter 'Tätigkeit' haben Sie die Wahl zwischen verschiedenen Oberbegriffen (z.B. Aktenbear-

beitung, Schriftsatz usw.) Sollten Sie hier weitere Auswahlmöglichkeiten benötigen, können 

Sie diese im Programm Tabellen unter dem Punkt 'manueller AL-Eintrag' nachträglich erfas-

sen. 

 

Unter 'Kommentar' können Sie eine nähere Beschreibung der Datei hinterlegen sowie unter 

'Notiz' einen ausführlichen Kommentar bzw. Beschreibung speichern.  

 

Um unter 'zug. Datei' nun die Datei zuordnen zu können, klicken Sie auf den Button 'Datei 

suchen' und wählen sich die entsprechende Datei aus. Danach erscheint in diesem Feld der 

komplette Pfad.  

 

Klicken Sie nun auf 'Speichern' um die Datei der Akte zuzuordnen. Ein Klick auf den Button 

'Zurücksetzen' leert alle Felder und Sie können Ihre Eingaben nochmals vornehmen.  

 

 

Achtung: Da Einträge im Aktenlebens-

lauf nach Möglichkeit nicht ohne Erfas-

ser, Sachbearbeiter oder Tätigkeit ge-

macht werden sollen, erhalten Sie ne-

benstehende Meldung beim Beenden 

des Programms, wenn eines dieser Fel-

der leer sein sollte:  

 

Soll beim Zuordnen einer Datei automatisch immer eine Wiedervorlage in dem entsprechen-

den Mandat gespeichert werden, kºnnen Sie dies durch Klick auf āEinstellungenó in der Me-

nüleiste festlegen. Sie erhalten folgendes Fenster angezeigt: 

 

Setzen Sie hier einen Ha-

ken auf dem Feld āMit 

Wiedervorlageó und tragen 

Sie auf dem Feld āWieder-

vorlagetageó die ge-

wünschte Anzahl der Tage 

ein, die dem Tagesdatum hinzuaddiert werden.  
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Beim Speichern der Datei zur Akte wird nun automatisch eine Wiedervorlage āPosteingang 

kontrollierenó erzeugt, die als Wiedervorlagedatum das Tagesdatum + Anzahl eingetragener 

Tage erhält.  

 

 

Um Dateien nun aus dem Aktenlebenslauf aufzurufen, wählen Sie zuerst die gewünschte 

Akte aus und klicken dann auf āAktenlebenslauf, um die vorhandenen Einträge anzeigen zu 

lassen. Ob zu einem Eintrag eine Datei oder ein Word-Text hinterlegt ist, erkennen Sie an 

einem 'D' oder einem 'T' hinter dem entsprechenden Eintrag.  

 

Klicken Sie den gewünschten Eintrag direkt mit der rechten Maustaste an und die Datei wird 

geöffnet bzw. markieren Sie den gewünschten Eintrag und klicken oben im Kopf auf den But-

ton 'Word-T.'. 
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Email aus der Anwendung versenden 

 

Voraussetzung ist, dass bei dem Beteiligten bzw. Namen die email-Adresse auch in der da-

für vorgesehenen Zeile der Eingabemaske gespeichert ist. 

 

Durch Rechtsklick auf den Namen erscheint ein Kontextmen¿ mit dem Inhalt ĂE-Mailñ 
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Durch Klick auf diesen Eintrag öffnet der Aktenlebenslauf, aus dem Dokumente beigefügt 

werden können: 

 

 

  

 

 

Das gewünschte Dokument wird angeklickt, mehrere Dokumente können über Markierung 

mittels der SHIFT- bzw. STRG-Taste in der bekannten Form selektiert werden. Danach ein 

Klick auf OK und eine Email mit der email-Adresse des Beteiligten und den anhängenden 

Dokumenten öffnet sich. 

 

Soweit keine Dokumente beigefügt werden sollen, verlassen Sie das Fenster des Aktenle-

benslaufes über Klick auf Abbrechen. Es öffnet sich dann eine Email mit der email-Adresse 

des Beteiligten. 

 

Voraussetzung für die Speicherung der Email im Aktenlebenslauf ist der Einsatz des Mini-

Doku-Systems.
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Word-Dokumente als pdf-Datei via Email versenden 

 

Aus Word können Dokumente sofort mit der nachstehend gekennzeichneten Funktion als 

Email verschickt werden. 

 

 

 

Es öffnet sich eine Email, in der in der Empfängerzeile die Emailadresse des Adressaten 

steht, soweit sie in BS-Anwalt gespeichert ist und an der der Text als pdf-Datei angehängt 

ist. Als Betreffzeile ist Mandatsnummer und Kurzbezeichnung eingetragen. 

 

Bitte beachten Sie, dass dazu in den Bausteinen, die das Adressgerüst enthalten, die An-

weisung #jdummy,laufnr,R0##dadresslfnr,0# vorhanden sein muss. 
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Beim Versand einer Mail aus der Anwendung werden die Dokumente des Aktenlebenslaufes 

zur Beifügung als Anlage einmalig angeboten. 

 

Beim Erstellen von Mail aus unserer Anwendung oder bei der Funktion Mail -> PDF gibt es 

eine Funktion, nochmals auf die Dokumente des Aktenlebenslaufes zuzugreifen. 

 

 

 
 

 

Diese öffnet wiederum den Aktenlebenslauf zur Auswahl von weiten Dokumenten 

 

 

 
 

 

 

Voraussetzung ist  

 

- Office ab der Version 2010 
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Selektionen im Aktenlebenslauf 

 
 
 

Dem Aktenlebenslauf ist eine neue Funktionalität zugefügt worden, mit der weitere Sichten 

auf den Inhalt mittels Registerkarten möglich ist. 

 

Bisher gab es schon die Möglichkeit, innerhalb der Spalten den dargestellten Inhalt durch 

Klick auf die Spaltenüberschrift zu selektieren. 
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Diese Selektion ging beim Wechsel in einen anderen Programmteil verloren. Für die schnelle 

Orientierung, insbesondere bei Annäherung an die elektronische Akte und damit eine Viel-

zahl von Einträgen im Aktenlebenslauf, sind beständige Selektionen sinnvoll. 

 

Eine gewählte Selektion kann nun gespeichert werden und ist als eigenständige Registerkar-

te im Aktenlebenslauf verfügbar.  

 

Dazu wird einmalig die Selektion ausgeführt und nach Anzeige dieser Selektion die Schalt-

flªche ĂSelektion Speichernñ angeklickt.  

 

 
 
 
 
 

Danach wird diese Selektion in einer eigenen Registerkarte angezeigt, die nun permanent 

über alle Mandate erhalten bleibt.  

 

Die Anzahl der Registerkarten, die durch eine solche Selektion entstehen können, ist nicht 

beschränkt. 
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Im Hinblick auf die im anwaltlichen Bereich getätigte Übung, Akten in einen gerichtlichen und 

außergerichtlichen Teil zu trennen, haben wir die Möglichkeit geschaffen, die in unseren An-

wendungen erstellten Texte, die als Maßnahmen oder Schreiben im Aktenlebenslauf vor-

kommen, weiter zu selektieren. 

 

Dazu gibt es in der Tabellenverwaltung eine neue Tabelle ĂKZ MaÇnahme Schreibenñ, die 

anwenderspezifisch gefüllt werden kann. 
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Beim Speichern eines Textes wird im dortigen Fenster diese Tabelle als zusätzliches Kriteri-

um angezeigt und kann gefüllt werden. 

 

 
 
 
 

Für die Bausteinverwaltung gibt es ein neues Synonym #dkzmassnbrief,X# (X steht für die 

Nummer des Tabellenelementes aus der Tabelle ĂKZ MaÇnahme Schreibenñ), mit dem die 

Vorbelegung der Tabelle z.B. über die Adressbausteine gesteuert werden kann. 
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Wie finde ich Mandate mit bestimmten Einträgen im Aktenlebenslauf? 

 

 

Dazu gibt es das Programm ĂAL-Tªtigkeitslisteñ, das aus dem BS-Explorer aufgerufen wird. 
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Nach Aufruf öffnet sich folgende Selektionsmaske: 

 

 

 

Innerhalb der Zeilen von ĂMandatsjahrñ bis Ăabgelegte Aktenñ wird der Bereich der Mandate 

selektiert, innerhalb dessen gesucht werden soll. Die Funktionalität entspricht den sonstigen 

Auswertungslisten. 

 

In den Zeilen Ăautom. AL-Eintragñ und Ăman. AL-Eintragñ kºnnen Sie einen oder mehrere (M) 

Einträge aus den Bereichen der automatischen bzw. manuellen Aktenlebenslaufeinträge 

wählen, nach denen gesucht werden soll. 

 

In der Zeile Kommentar geben Sie eine oder mehrere Zeichenfolgen ein, die in den Zeilen 

ĂKommentarñ bzw. ĂKommentar2ñ des Aktenlebenslaufeintrages stehen. 


