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1. Uber dieses Handbuch

Zunachst einmal vielen Dank, dass Sie sich fir unser Produkt entschieden haben. Wir haben uns alle MU-
he gegeben, das System so einfach und klar wie nur irgend mdéglich zu gliedern und eine Bedienphiloso-
phie zu entwickeln, die das Lesen von Handblchern Uberflissig machen sollte.

Gleichwohl, die Materie ist manchmal kompliziert, und damit auch die im System verbundenen Vorgange.
Es lohnt sich daher, das vorliegende Handbuch zu lesen. Es ist so aufgebaut, dass Sie Kapitel fir Kapitel
durch das System gefuhrt werden. Sie kénnen es aber auch als Nachschlagewerk benutzen, da jedem
Vorgang ein eigenes Kapitel zugeordnet ist, das weitgehend unabhangig von den vorangehenden Kapiteln
geschrieben wurde.

Auf jeden Fall sollten Sie die Kapitel 2 und 3 sorgfaltig lesen und genau wie dort beschrieben vorgehen,
um lhr System einzurichten. Die dort beschriebenen Schritte sind notwendige Voraussetzungen dafiir, dass
Sie mit Ihrem System problemlos arbeiten kénnen.

Alle Beispiele, alle dazu gezeigten Daten, sind frei erfunden und haben keinerlei Bezug zu wirklich leben-
den Personen.
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2. Installation

Damit Ihr neues Betreuungssystem einwandfrei arbeiten kann, missen einige Voraussetzungen gegeben
sein:

e Als Betriebssystem wird Microsoft Windows 7 oder hdher erwartet.
e |hr System sollte Uber mindestens 512 MB Hauptspeicher verfugen.
e Sie sollten mindestens 200 MB freien Speicher auf Ihrer Festplatte zur Verfugung haben.

Die Installation ist ausfuihrlich beschrieben in der PDF-Datei "Installation.pdf" im Download.

2.1 Einen weiteren Arbeitsplatzrechner installieren

Es wird im folgenden davon ausgegangen, dass Sie bereits Uber ein funktionstliichtiges Netzwerk verfu-
gen. Das Einrichten von Netzwerken ist ein "Kapitel fir sich" und nicht Gegenstand des vorliegenden
Handbuches.

Auf dem neuen Arbeitsplatzrechner installieren Sie BT-Professional tiber das Netzwerk: Offnen Sie das
freigegebene Verzeichnis BT-Professional, dort das Verzeichnis Clientinstallation und fihren Sie die Datei
setup.exe aus.

Eine detaillierte Beschreibung zur Installation eines weiteren Arbeitsplatzes finden Sie auf unserer Inter-
netseite im Bereich FAQ. Ebenfalls dort befindet sich eine Anleitung zur Installation in einer Server- oder
NAS Umgebung.

Richten Sie anschlieRend Uber das Menu "Einstellungen" -> "Arbeitsplatz" den Pfad zu den Dokumenten
ein. Tragen Sie einen neuen Benutzer ein und andern Sie die Einstellungen fur die Standard-Anwenderin
im Fenster "Einstellungen"->"Arbeitsplatz" entsprechend.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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3. Bevor Sie richtig beginnen

Das System wurde entwickelt, um Sie als BetreuerIn in Ihrer taglichen Arbeit optimal zu unterstit-
zen.

Um Ihnen die ersten Schritte einfacher zu gestalten, haben wir bereits eine Klientin, Frau Bertram
aus Frankfurt, und einige Institutionen dazu angelegt, z. B. das Amtsgericht Frankfurt, das die Be-
treuung fUr Frau Bertram eingerichtet hat.

Wenn Sie sich das erste Mal anmelden, sind Sie Frau Linden, die Demo-Betreuerin. Bevor Sie Ihr BT-
Professional fur sich einrichten, schauen Sie sich ruhig ein wenig in den Demo-Daten um.
3.1 BT-Professional Betreuungssoftware starten

Bei der Installation wurde auf lhren Desktop ein Symbol eingerichtet, mit dem Sie BT-Professional starten
kénnen:

Doppelklicken Sie auf das Symbol, um BT-Professional zu starten.

10 BT-Professional Benutzerhandbuch
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4. Grundsatzliche Bedienkonzepte

Bei der Gestaltung der Oberflache haben wir uns von ergonomischen Gesichtspunkten leiten lassen
und uns ansonsten weitgehend an die unter Windows ublichen Standards gehalten. Die Oberflache
ist bewusst einfach und sehr funktional strukturiert. Die folgenden Kapitel erklaren das Bedienkon-
zept. Anwender, die Microsoft Access basierte Datenbankanwendungen unter Windows kennen,
kénnen dieses Kapitel ruhig "auf die Schnelle" lesen.

4.1 Allgemeine Funktionen

Datenbanken bilden ein Stuck der realen Welt ab. Diese Abbildung erfolgt objektbezogen. Jedes
Objekt hat Auspragungen, das heif3t: wird hier in Form einzelner Datensatze beschrieben. Objekte
stehen zueinander in Beziehung. Beispielsweise ist einer betreuten Person ein Amtsgericht zugeord-
net, das die Betreuung eingerichtet hat. Das folgende Kapitel beschreibt, wie Datensatze gehand-
habt werden, wie Beziehungen definiert werden und wie diese sich auswirken kdnnen.

Der Umgang mit Datensatzen wird anhand der Erfassung und Dokumentation von Téatigkeiten, die fur
eine Klientln erbracht werden, gezeigt:

=] Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt = x
D /| ]
+ < 2]
» Datum: Kurzbeschreibung: Telefongesprach |Z| Von/Bis: =
Tatigkeit: |Altenheim gGmbH Frankfurt, freie Pltze erfragt. Dauer: il 4400 €
Tel.Einh.: 1] 0,06 €
Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Auslagen: 0,00 €
1B Erinnerung: |nicht erinnem [+] [ Fertiggesteli fiir:
- Datum: | 30.07.2013 ﬂ Kurzbeschrebung: |Z| Von/Bis:
Tatigkeit: Dauer: 0| 44,00€
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Kopien: o 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 1] 0,30 €
Auslagen: 0,00 € e
1B Erinnerung: |nicht erinnern |Z| [7] Fertiggesteltt fur: :
Datensatz 14 4 [29von29 | » M k= | | Suchen |

Am unteren Rand des Fensters sehen Sie die Navigationsschaltflachen. Mit Ihnen kénnen Sie sich
durch die Datensatze bewegen:

| Datensatz: 4 4 49von43 | » M b | [ | Suchen

Dabei haben die Schaltflachen folgende Bedeutung;:

14 Gehe zum ersten Datensatz. In BT-Professional Betreuungssoftware werden die Datensatze in Listen sortiert, meist nach

Datum. Diese Schaltflache fiihrt Sie also zum friihesten Datensatz.

4 Gehe zum vorigen.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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* Gehe zum nachsten.

1] Gehe zum letzten Datensatz.

4.2 Einen neuen Datensatz anlegen.

Die Schaltflache F: geht zu einem leeren Eintrag, mit dem ein Datensatz neu angelegt werden kann. Der
leere Datensatz ist immer auch der letzte Datensatz in einer Liste. So kdnnen mehrere Datenséatze be-
quem nacheinander angelegt werden.

Viele Fenster haben zusatzlich zum Hinzufiigen einen "Neu" Knopf, wie zum Beispiel zum Anle-
‘Ih gen eines neuen Klienten:

Einen Datensatz I6schen

Der Balken links des Datensatzes wird benutzt, um den Satz zu markieren. Es konnen verschiedene Sym-
bole auf dem Datensatzmarkierer dargestellt werden:

Kennzeichnet den aktiven Datensatz, also derjenige, der markiert wurde.
7 Kennzeichnet den aktuell geanderten Datensatz, solange er nicht gespeichert wurde.
3% Kennzeichnet den leeren Datensatz, der fur die Erfassung eines neues Datensatzes genutzt werden kann.

& Kennzeichnet einen Datensatz, der von einem anderen Benutzer in einem Netzwerk gerade bearbeitet wird und folglich
gesperrt ist.

Um einen Datensatz zu I6schen markieren Sie ihn, indem Sie auf den Datensatzmarkierer klicken. Dieser
andert seine Farbe in schwarz:

12 BT-Professional Benutzerhandbuch
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E Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt = x
D /| =1
+ ol 2]
» Datum: | 21.11.2013 H Kurzbeschreibung: Telefongesprach |Z| Von/Bis: =
Tatigkeit: Altenheim gGmbH Frankfurt, freie Plitze erfragt. Dauer: 0 44,00 €
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Ausfagen: 0,00 €
1B Erinnerung: nicht erinnern |Z| [7] Fertiggestelt fiir:
* Datum: | 30.07.2013 H Kurzbeschreibung: |Z| Von/Bis:
Tatigkeit: Dauer: o[ 4400€
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30€
Auslagen: 0,00 € o
1B Erinnerung: nicht erinnern |Z| [7] Fertiggestelt fir: v_
Datensatz M 4 (29von29 |k M F | [# | Suchen |

und dricken die Taste ENTF. Bei jedem Léschvorgang werden Sie zur Sicherheit nochmals gefragt, ob die
Ldschung wirklich vorgenommen werden soll:

BT-Professional 7 IEI

Sie sind dabei, 1 Datensédtze zu léschen.

! Klicken Sie auf'Ja', damit diese Datensatze fiir immer geléscht werden, Sie kénnen diese Anderung nicht riickgangig machen.
Machten Sie diese Datensatze wirklich loschen?

e [ men |

Sie kbnnen mit Hilfe der SHIFT-Taste mehrere Datensatze markieren (Ersten Datensatz markieren, SHIFT-
Taste gedruckt halten und letzten Datensatz markieren - Die SHIFT-Taste ist die Taste, die Sie normaler-
weise verwenden, um Grofbuchstaben einzugeben) oder durch dartuber fahren mit der Maus, um mehrere
Datensatze gleichzeitig zu I6schen. Die Tastenkombination STRG+A markiert alle Datensatze in der Liste.

Wann Datensatze nicht geléscht werden kénnen:

Zur Verwaltung des Vermodgens eines Betreuten legen Sie z.B. Konten an und buchen auf diese Konten.
Diesem Konto sind dann weitere Daten, hier die Buchungen zugeordnet. Sie kdnnen ein Konto nur dann
I6schen, wenn keine Buchungen mehr zu diesem Konto hinterlegt sind.

Die folgende Fehlermeldung wurde erscheinen:

BT-Professional 7 @

I i, DerDatensatz kann nicht geléscht oder gesndert werden, da die Tabelle 'KontoBuchung' in Beziehung stehende Datensitze enthalt.

[ oK ] | Hilfe |

Aligemein formuliert: Sie kénnen keine Datensatze I6schen, auf die in weiteren Datensatzen verwiesen
wird. In diesem Beispiel bedeutet dies: Um das Konto zu l6schen, I6schen Sie zunachst alle Buchungen zu
einem Konto, dann léschen Sie das Konto selbst.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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4.3 In Datensatzen suchen

BT-Professional unterstitzt zwei Arten der Suche in Listen.

Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, oder auf definierte Datensatze einschranken mochten,
kénnen Sie ein Popup-Menu 6ffnen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf ein Feld klicken:

=] Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt = x
4 Datum: | 21.11.2013 ﬂ Kurzbeschreibung: |Telefongesprich |Z| Von/Bis: o =
RE{NGClell A renheim gGmbH Frankfurt, freie Platze erfragt. » Dauer: 0 44,00 €

Tel.Einh.: 1] 0,06 €
Kopien: 0 0,15€
Gleicher Inhalt = Porto: | 0,00
Anmerkung: Lilterty pach. Fahr km: 0 0,30 €
Allenctigen Auslagen: 0,00 €
1B Erinnerung: |nicht erinnern [7] Fertiggestelt: fr:
X Datum: | 30.07.2013 K Kopieren [=] | von/ss:
Tatigkeit: Ausschneiden Dauer: 1] 44,00 €
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Datensatz ldschen Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Auslagen: 0,00 € =
JB Erinnerung: |nicht erinnern [=] [ Fertiggestelt: fir: v_
Datensatz M 4[2von29 | » M b | | suchen |

Gleicher Inhalt  Schréankt auf Datensétze ein, die in dem entsprechenden Feld genau den gleichen Eintrag haben. Beispiel: Alle
Datensatze mit der Kategorie "Brief geschrieben"

Filtern nach ...  Sucht alle Datensétze, die in dem entsprechenden Feld ein Wort, etwa "Heim" enthalten. Dabei kann beliebiger Text
vor und nach dem Suchwort stehen.

Alle Anzeigen Bewirkt, dass die Einschrankungen durch die Suche wieder aufgehoben werden, also wieder alle Datenséatze ange-
zeigt werden.

Im Bereich der Datensatznavigation am unteren Rand des Fensters wird durch ein rot-oranges Feld ange-
zeigt, dass ein Filter aktiv ist, Sie also nicht alle Datensatze sehen. Sie kbnnen auch auf dieses Symbol
klicken, um den Filter wieder zu entfernen oder erneut anzuwenden.

Sie kdnnen auch nach Eintrdgen suchen, in dem Sie im Navigationsbereich in das Suchfeld einen Begriff
eingeben. Die Suche erfolgt dann inkrementell, d.h. es wird der erste Datensatz angezeigt, der einen Ein-
trag mit dem Suchbegriff enthalt und je mehr Sie eingeben, desto genauer wird die Suche. Um den nachs-
ten Datensatz anzuzeigen, der den gleichen Begriff enthalt, dricken Sie die Eingabetaste.

4.4 |n Listen filtern und suchen

In Listen kénnen Sie ein Popup-Menii 6ffnen, indem Sie in der Uberschriftzeile auf das nach unten weisen-
de Dreieck klicken.

14 BT-Professional Benutzerhandbuch
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=] Ansprechpartner - Petra Bertram, Frankfurt = x
1l # ar ; VIEY
O%
Gruppe - Bezeichnung = Anrede -~ Nachname » - Vorname - Telefon 1 » - Telefon 2
Familie Sohn %] von A bis Z sortieren Hans 069 / 12345-55
Nachbarin %] vonZbis A sartieren Hanna 069 / 12345-66
Arzt Allgemeinmediziner & Peter 069 / 12345-77
* | )
Textfilter r Gleich...
[¥] (ane auswahlen) Hicht gleich...
[¥] iLeen) Beginnt mit...
=
£ Allgemeinmediziner Beginnt nicht mit...
[¥] Nachbarin
& sohn Enthilt...
Enthilt nicht...
Endet mit...
Endet nicht mit...
[ ok | [ Abbrechen |
Datensatz: M < 1von3 | » ki [ [Isuchen | ) % »
Ansprechpartner bearbeiten Ansprechpartner zuordnen

Sie kbnnen dann nach dieser Spalte sortieren, bestimmte Eintrage auswahlen oder verschiedene Filterkri-
terien definieren und daraufhin einschranken.

4.5 Kopieren von Datensatzen

Um einen ganzen Datensatz zu kopieren, markieren Sie ihn Uber den Datensatzmarkierer wie oben beim
Léschen von Datensatzen gezeigt. Der Datensatz wird in eine Zwischenablage kopiert, in dem Sie STRG+C

dricken.

Gehen Sie anschliefend zum leeren Datensatz Uber die Schaltflache k' oder das griine Plus. Markieren
Sie den leeren Datensatz duch klicken auf den Datensatzmarkierer links.

Uber die Tastenkombination STRG+V kann der Datensatz nun eingefiigt werden. Sie kénnen den gleichen
Datensatz mehrfach einflgen.

4.6 Eingabehilfen

Verschiedene Eingabehilfen stehen Ihnen immer dort bereit, wo Vorgange automatisiert werden kdnnen:

Diese Schaltflache hilft z.B. beim Ausfillen der Kontaktanschriften ,bei der Erstellung eines internen Aktenzeichens etc.
Am besten, Sie probieren es einfach mal aus ...

Erfasst die aktuelle Uhrzeit, z.B. bei der Dokumentation von Téatigkeiten.

Hilft, Eintrage in einer Liste zu suchen. Dazu wird meist ein Suchfenster gedffnet, das in der Liste nach bestimmten
Begriffen suchen kann.

Erlaubt es, Objekte direkt zu erweitern. Z.B. kdnnen in Briefen Textbausteine mit Standardfloskeln verwandt werden. Mit
Hilfe dieser Schaltflache kdnnen im Fenster "Brief bearbeiten" direkt die Textbausteine verandert und erweitert werden
und dann auch sofort benutzt werden.

N B B B

Erlaubt an Feldern, in denen auf eine Institution verwiesen wird (z.B. das Amtsgericht, das eine Betreuung eingerichtet
hat), diese Institution anzulegen, ohne das Fenster verlassen zu missen.

(=)
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Erlaubt das Hinterlegen einer Wiedervorlage fur das voranstehende Datum, z.B. die Erinnerung an den Geburtstag einer
Klientln oder das Ende einer Befreiung.

Daneben gibt es noch Schaltflachen, die sich auf den Inhalt des gesamten Fensters beziehen:

Durchsucht eine Liste nach bestimmten Begriffen. Die Suche wird um so genauer, je mehr Zeichen Sie eingeben und
sofort durchgefiihrt.

@,

Erweitert eine Liste auf alle verflgbaren Eintrage. Bei den Anprechpartnern einer Klientin z.B. wird die Liste auf die An-
Lﬂ sprechpartner aller Klientinnen erweitert. Im Kalender wird die ANzeige auf die Kalender aller Anwenderlnnen erweitert.
La Reduziert eine Liste auf z.B. nur Ihre eigenen Eintrage im Terminkalender
_I_ Erlaubt die Eingabe eines neuen Datensatzes entweder im Fenster selbst oder in einem neuen Fenster.
L‘I;.‘\ Stellt den urspringlichen Zustand einer Liste oder eines Suchfeldes wieder her.
7| VergroBert das Fenster soweit, dass der gesamte zur Verfligung stehende Platz vollstandig genutzt wird.

Offnet das Handbuch an der Stelle, die Informationen zum Fenster bereitstellt.

Erstellt einen Bericht und 6ffnet ihn in der Druckvorschau.

4.7 Kalender

Datumsfelder sind oft mit dem Symbol versehen. Mit Hilfe dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Kalen-
der, mit dessen Hilfe das Datum eingestellt werden kann:

. 5] Kalender ﬁ |

oo E

Mo Di Mi Do Fr 5a So
26| 24525 26027 28 2930
A [ S
2808 9 10 11 12 13 14
29115 16 17 18 159 20 21
0|22 23 24 25 @ 27 28
Al29 30 31 1 2 3 4
—Heute: 30.01.2010
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Eingestellt ist der 26. Juli 2013. Sie kbnnen jedes andere Datum wahlen, auch graue Zahlen kénnen an-
geklickt werden - man gelangt dann in den vorhergehenden oder nachsten Monat. Um ein Datum zu tber-
nehmen, klicken Sie einfach auf den gewlnschten Tag oder auf "Heute".

4.8 Auswahllisten
Listboxen dienen der schnellen Auswahl aus einer Liste.

Z.B. wird eine Klientln ausgewahlt, indem deren Name aus einer Listbox entnommen wird:

Bertram, Petra, Frankfurt |E|

Um die Person auszuwahlen kann die Box mit der Schaltflache rechts gedéffnet und ein Name angeklickt
werden, oder Sie geben die ersten Buchstaben des Namens ein (ohne Ricksicht auf Grof3- und Klein-
schreibung), bis er vollstandig erscheint und betatigen die Eingabe-Taste.

4.9 Das BT-Professional Men

Das Mentu dient der schnellen Anwahl der wichtigsten Funktionen . Der Funktionalitdt des Mends ist ein
ganzes Kapitel gewidmet, siehe unter BT-Professional MenUs.

4.10 Besonderheiten im Netzwerk bei konkurrierendem Zugriff auf gleiche
Daten

Wenn das System in einem Netzwerk mit mehreren Benutzerinnen gleichzeitig betrieben wird, kann es zu
Konflikten kommen, wenn mehrere Anwenderinnen die gleichen Daten parallel zueinander andern moéch-
ten.

Um solche Konflikte zu vermeiden, werden Sperren angewandt. Bevor Anderungen an einem Datensatz
erlaubt werden, wird gepriift, ob nicht vielleicht ein anderer Anwender gerade Anderungen an diesem Da-

2
tensatz vornimmt. Ist dies der Fall wird dies durch das Zeichen ’_‘ im Datensatzmarkierer gekennzeichnet
und der Datensatz gesperrt.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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5. BT-Professional einrichten

Zu Anfang erscheint das Einrichtungsfenster automatisch. Sie kdnnen das Fenster aber auch Uber
das Menu Einstellungen -> individuell einrichten ... 6ffnen.

Es erscheint dann folgendes Bild. Um BT-Professional fir sich einzustellen, folgen Sie einfach den
Schritten des Assistenten.

&l BT-Professional = =

BT- Professional 8 Einrichtungs-Assistent |"ﬂ,‘

Willkommen zu BT-Professional.

Mit Hilfe der folgenden Eingaben ktnnen Sie Ihr BT-Professional individuell fiir sich einrichten. Sie
kénnen den Assistenten jederzeit beenden und die Einrichtung zu einem spéateren Zeitpunkt
fortsetzen.

Dies ist keine Registrierung. Es werden keine Daten an BT-Professional iibertragen und
die Einrichtung verpflichtet Sie zu nichts.

Sie kdnnen alle Einstellungen spater nochmals andern. Gehen Sie dazu bitte in das Mend "Einstelungen” und wahlen Sie dort
"Meine Einstellungen”.

[] Dieses Fenster kiinftig nicht mehr anzeigen.

Spéter erinnern ] [ Assistent starten

Sich selbst als Betreuer/In eintragen

Bitte tragen Sie zunachst Ihren Namen und lhre Anschrift ein. Klicken Sie auf "Weiter".

lhre personlichen Vergutungssatze hinterlegen

Im zweiten Fenster geben Sie bitte lhre Vergutungsstufe an, die allgemein verwandt werden soll.
Ihre Bankverbindung fiir Vergltungsantrage

Danach kdénnen Sie Ihre Bankverbindung eintragen. Diese Daten werden in Verbindung mit Vergu-
tungsantragen gegen die Staatskasse bendtigt. Falls Sie bedrucktes Briefpapier verwenden, kdnnen
Sie die Felder auch leer lassen.

Brief Kopf- und Fuf3zeilen

Im nachsten Schritt legen Sie das Aussehen bestimmter formularbasierter Korrespondenz fest. Sie
kénnen eine Uberschriftszeile, einen Kopf- und einen FuRbereich definieren. Das Fenster ist auf-
grund lhrer vorhergehenden Angaben bereits vorausgefillt.

18 BT-Professional Benutzerhandbuch
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(5] Kopf- und Fusszeilen bearbeiten - Johanna Linden = X

Fall vorgedrucktes Briefpapier verwenden, kinnen Sie die folgende Option wahlen. In diesem Fall werden keine Kopf- und
Fusszeilen gedruckt.

W vorgedrucktes Briefpapier verwenden

Kaopfzeien:

Johanna Linden

Betreuerin

Im Pfarrhof 10 - 64823 Gro3-Umstadt
Telefon: 06078/399445 - Fax: 06078/399446 - E-Mail: info@johanna-linden.de

Fusszeile:

Sparkasse Dieburg - Konto 1234567890 - BLZ 50852651
|IBAN DE49508526511234567890 - BIC HELAF1DIE

Es besteht auch die Moglichkeit, lhre Briefe tiber Microsoft Word oder Open Office auszugeben. In diesem
Fall stehen lhnen alle Gestaltungsmoglichkeiten dieser Systeme zur Verfiigung.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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6. Das Startfenster

Das Startfenster ist unterteilt in die vier Bereiche:

6.1

Die Termine

Ihre Wiedervorlagen/Fristen & Erinnerungen und

anstehende Pauschalvergutungen fur hauptberuflich geflihrte Betreuungen
Neues zum Betreuungswesen aus der BtDirekt

Termine

Termine sind einmalige Ereignisse, die an einen Tag und eine Uhrzeit gebunden sind - ein Gespréach bei
einem Arzt oder ein Besuch bei einer Klientin.

Auf der linken Seite wird der Wochenkalender angezeigt. Uber die -/+ Tasten kénnen Sie zur vorigen /
nachsten Woche wechseln oder im Datumsfeld direkt ein Datum eintragen. Auf der rechten Seite befindet
sich ein Tageskalender. Klicken Sie in der Woche auf einen Tag, um diesen im Tageskalender anzuzeigen.
Die einzelnen Termine kdnnen Sie dort mit der Maus verschieben oder anklicken, um sie zu bearbeiten
oder um sie als erledigt zu markieren.

6.1.1

Ubersicht der Termine

BT-Professional 8

BT- Professional 8

Termine ‘ Fristen (7) & Aufgaben (14)' Vergltungen (22) | BtDirekt Newsl

Lizenziert fir: Peter Prohaska, 64823 Grob-Umstadt

(- ]/ 30.a1.2001

20.11.2021

01.12.2021

03.12.2021

Mittwoch

Montag 20.11.2021

14:00 - 15:00 (IL}
Bertram,Petra, Frankfurt
Besuch im Heim

15:20 - 16:00
Bertram,Petra, Frankfurt
Arztgesprach

17:00 - 18:00
Teambesprechung

02.12.2021

04.12.2021

05.12.2021

Dienstag
N
|

Donnerstag

Samstag

Sonntag

13:00

14:00

15:00

16:00

14:00 - 15:00 (IL)
Bertram,Petra, Frankfurt
Besuch im Heim

15:20 - 16:00
Bertram, Petra, Frankfurt
Arztgesprach

Kalenderansicht: [Alle Kalender [=]

=7

17:00

18:00

17:00 - 18:00
Teambesprechung

L T —

Sie kdnnen wahlen, ob nur lhr eigener Kalender angezeigt wird, der einer bestimmten Nutzerln oder alle

Kalender aller Nutzer.

20
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Bedeutung der Schaltflachen:

Pfeiltasten < und > Die Pfeiltasten erlauben es, sich im Kalender zu bewegen:
zum vorherigen/nachten Termin

+/- Tasten zur vorherigen/nachsten Woche

erlaubt es, das Datum direkt einzugeben

30.07.2013

W erlaubt es, das Datum Uber einen Monats-Kalender einzugeben.
31 |

Jede Anwenderln hat ihren eigenen Terminkalender. Uber die Auswahl Kalenderansicht kénnen Sie steu-
ern, ob die Termine aus den Kalendern aller Anwenderinnen angezeigt werden sollen oder nur die aus
Ihrem eigenen Kalender. Termine, die keinem Nutzer-Kalender zugeordnet wurden erscheinen in allen

Kalendern.

Je Termin wird der Beginn und das Ende, ggfs. der Terminkalender, in dem der Termin eingetragen ist - hier
(JL) far Johanna Linden -, die Klientln sofern der Termin einer Klientln zugeordnet wurde, und weitere
verbal beschreibende Informationen zum Termin angezeigt.

Klicken Sie in der Wochenansicht auf einen Tag, um den detaillierten Tageskalender fur diesen Tag anzu-

zeigen.

6.1.2 Termine eintragen und andern

Neue Termine erstellen Sie tber die Schaltflache ,+ Neuer Termin“. Es 6ffnet sich ein Terminfenster:

Farbdarstellung:

Terminkalender von:
Datum:

Uhrzeit Beginn:

Fiir KlientIn:

Beschreibung:

Dienstag, 03.03.2020

Johanna Linden [+]

03.03.2020

9:00 Uhrzeit Ende: | 11:00
Bertram,Petra, Frankfurt E

Besuch im Heim, anschlieBendes Gesprach mit Stationsleitung

Termin fur Klient (Helblau) |Z|

Erledigen

BT-Professional Benutzerhandbuch 21
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Die Farbwahl wirkt sich im Tageskalender aus und klassifiziert die Termine optisch.

Um einen Termin zu verandern, klicken Sie in der Tagesansicht auf den Termin. Sie konnen Termine auch
verschieben, indem Sie ihn mit der Maus auf eine andere Uhrzeit ziehen.

Uber die Erledigen Schaltfliche kennzeichnen Sie den Termin als wahrgenommen. Je nach lhren Einstel-
lungen in MenU Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Dokumentation wird automatisch ein ent-
sprechender Dokumentationseintrag erzeugt und angezeigt.

6.2

Fristen und Aufgaben

Im linken Teil werden lhnen alle Fristen & Wiedervorlagen geordnet nach ihrer Dringlichkeit ange-
zeigt. Erinnerungen an Fristen werden mit einem grinen Fahnchen (1 Punkt) angezeigt, wenn die
Erinnerung fallig ist, mit einem gelben Fahnchen (2 Punkte), wenn die Erinnerung mehr als eine Wo-

che zurlckliegt und mit einem roten Fahnchen (3 Punkte), wenn sie mehr als zwei Wochen Uber-
schritten ist. Erinnerungen, die in der Zukunft liegen, sind grau.

Fristen sind solche Termine, die z.B. durch die Befristung eines Grundsicherungsantrags oder der
Rundfunkgebiihrenbefreiung entstehen oder ganz einfach eine Erinnerung an den Geburtstag der
Klientin. Fristen kdnnen einmalig anstehen oder in regelmafiigen Abstanden.

Aufgaben, im rechten Teil dargestellt, sind meist einmalige, selbst gestellte zu erledigende Tatigkei-
ten, wie z.B. "Zeitungsabonnement kindigen" oder eine Abfolge von Tatigkeiten aus einer Checkliste.

BT-Professional 8

BT- Professional 8

Termine | Fristen (7) & Aufgaben (14J|Vergutungen (22)| BtDirekt News\

Lizenziert fir: Peter Prohaska, 64823 Grof-Umstadt

Fristen und Wiedervorlagen

Filligkeit Parson
;~ 30.11.2015 Bertram,Petra,Frankfurt
EAETO- ikt Konto

;~ 01.12.2015 Bertram,Petra,Frankfurt
- Geburtstag

;~ 31.12.2015 Bertram,Petra,Frankfurt
4. Zuzahlungsbefreiung

;~ 30.06.2021 Bertram,Petra,Frankfurt
4w« Rundfunkgebihrenbefreiung

; 24.06.2021 Bertram,Petra, Frankfurt
» -
«  Sozialhife

;~ 30.08.2021 Bertram,Petra, Frankfurt
4w Vertrag Sozialstation

;~ 16.10.2021 Bertram,Petra, Frankfurt
--- Rechnungslegung

k 30.06.2022 Bertram,Petra, Frankfurt
F Grundsicherungsantrag

~ 26.07.2022 Bertram,Petra,Frankfurt
¥ Jahresbericht

Erinnerung
16.11.2015

20.11.2015

31.01.2016

30.05.2021

24.06.2021

30.08.2021

02.10.2021

30.05.2022

26.07.2022

Aufgaben

1N

=

A
N

=

A

I 2

M
i

I 5

A
P23
1N

=

A

-

Ansicht: Alle Fristen & Aufgaben
Falligkeit
25.06.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.06.2021
Mietvertrag: Kiindigungsfristen feststellen, Kindigung an Vermieter schreiben, |

Person Erinnerung

25.06.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.06.2021

- Mietvertrag: Vermieter feststelen, Vermieter als Ansprechpartner eintragen. Ve

02.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 02.07.2021
Falls Haustier vorhanden: Unterschlupf suchen, evtl. Tierheim kontaktieren.

02.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 02.07.2021
Vermieter kontaktieren, Ubergabegesprich fiihren, falls nétig und vertraglich v

02.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 02.07.2021
+  Falls néitig, Entrimpelung der Wohnung in Auftrag geben
25.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 25.07.2021

Uber den Umzug informieren:AG, Rententriger, Sozialamt, Versorgungsamt, Kr

25.07.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.07.2021

- Evtl. Dauerauftrige z.B. fUr Miete und Nebenkosten und weitere Zahlungsauftr

25.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 25.07.2021
. Zeitschriftenlieferungen umleiten oder auflasen
25.07.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.07.2021

Sach- und Haftpflichtversicherungen im Hinblick auf weitere Notwendigleit prifi

25.07.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.07.2021

- Abmelden bzw. ummelden bei Telefonanschluss, GEZ, Strom-, Gas-, Wasserliefe

A5 A7 N1 Darkem Nato Conlfrt a5 A7 001

Auch hier kdnnen Sie einstellen, ob Ihnen nur Ihre eigenen Fristen/Aufgaben angezeigt werden oder die

weiterer Nutzer.
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Bedeutung der Dringlichkeitsmarkierungen

Die Fahnchen links zeigen durch ihre Farbe und Punkte an, wie dringlich die Frist geworden ist.

grau Griin /1 Punkt Gelb / 2 Punkte _
| I o

Frist Erinnerung

Fristen und Aufgaben, denen keine Erinnerung zugeordnet ist, erscheinen in der Liste grundsatzlich als
Letztes mit einem weiflen Fahnchen.

Um eine Frist oder eine Aufgabe im Detail zu sehen und zu bearbeiten, klicken Sie auf die Frist/die
Aufgabe.

6.3 Erinnerungen

Alle anstehenden Erinnerungen an Aufgaben und Fristen kénnen in einem eigenen Fenster zusammenge-
fasst werden. Das Fenster wird automatisch in gewissen Zeitabstanden geoffnet, je nach Ihren Einstellun-
gen (Siehe Menu Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Sonstiges).

=2] Fallige Erinnerungen = x
= Klicken Sie auf ein Element, um es zu &ffnen.
Klientin - Beschreibung ~ |Machste Erinnerung am - | Filligam -
Bertram,Petra, Frankfurt Heimplatz suchen 15.07.2013 15.07.2013
| Datensatzz M 4 1von1l H | X | Suchen |

Klicken Sie auf eine Erinnerung, um die Details zur Frist/zur Aufgabe anzuzeigen und zu bearbeiten.

6.4 \Verglutungen

Die Ubersicht zeigt eine Liste jener Klienten, fiir die ein pauschaler Verglitungsantrag gestellt werden

kann, entweder weil seit dem letzten Verglitungsantrag mindestens die Erinnerungszeit - standardmagig 3
Monate - vergangen sind, oder die Betreuung beendet ist, sei es weil die Betreuung nicht verlangert wurde
oder weil die Klientln verstorben ist.
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Die Liste wird im Hintergrund erstellt und berechnet die Vergutungen aller hauptberuflich gefihrten Be-
treuungen vollstandig. Dadurch kénnen nunmehr auch die Hohe der Vergutung direkt im Startfenster dar-
gestellt werden als auch Hinweise auf eventuell aufgetretene Probleme, z.B. durch unvollstandige Anga-
ben, dargestellt durch die Symbole in der ersten Spalte und einer Meldungszeile.

BT-Professional 8

BT- Professional 8 r

| Termine | Fristen (1) & Aufgaben (10)| Veraitungen (4) | BtDirekt News|

ﬂ Fehler: 0 ! Warnung: 1 j Hinweis: 1 _;. oK: 2 ‘A Zukunft: 1 Ansicht:  |Alle VergUtungen
Betr.  KlientIn DV Von Bis Vermogens- VergUtung Amtsgericht Aktenzeichen -
Status [
1 I Wihelm,Petra,GroB-Umstadt [ 14.09.2021 13.09.2022 Mittellos 1.940,70 € Amtsgericht Frankfurt,Betreulr 123
5 Der Vergltungsantrag droht zu verfallen.
i it Hauser,Daniel, Darmstadt [7] 25.08.2021 27.09.2021 Mittellos 152,40 € Amtsgericht Frankfurt,Betraut
/.. DasEnde des Vergiitungsantrages wurde auf das Datum des Betreuungsendes verkiirzt.
/‘ 1L Kreis,Petra,Hanau [ 22.04.2022 21.10.2022 Mittellos 612,00 € Amtsgericht Frankfurt,Betreul 123
’!]. 1L Maller,Hans, [[] 02.09.2022 01.12.2022 Mittellos 594,00 € Amtsgericht Frankfurt,Betreut 01-3
A L Bertram, Petra,Frankfurt [7] 27.01.2023 26.04.2023 Vermdgend 381,00 € Betreuungsaericht XVII 505217 (5)/14
[ Derzeit kann kein neuer Vergltungsantrag gesteltt werden. Das Ende des Vergitungsantrages wiirde in der Zukunft liegen.

4]

- VR Einzeln bearbeiten Alle beantragen
[7] Liste reduzieran auf die Vergiitungsantrige, die zum Datum gestellt werden kéinnen. Summe: | 3.299,10 €
Die Symbole haben folgende Bedeutung
m Es ist ein schwerwiegendes Problem aufgetreten, so dass der Vergitungsantrag nicht berechnet werden
konnte.

Warnhinweis darauf, dass der Vergutungsantrag zu verfallen droht.

Der Vergutungsantrag ist korrekt und kann gestellt werden. Er gibt aber eine Meldung zum Antrag, die auf
eine Besonderheit hinweist.

Der Vergutungsantrag kann gestellt werden.

Der Vergutungsantrag wurde auf Dauer gestellt. Um einen Dauervergitungsantrag zu stellen, missen Sie
den Antrag einzeln bearbeiten, als Dauerverglitungsantrag kennzeichnen und einzeln stellen.

I
. Der Vergutungsantrag kann derzeit noch nicht gestellt werden, da sein Ende in der Zukunft liegt.

Es werden nur Vergiitungsantrage angezeigt, die sich auf hauptberuflich gefiihrte Betreuungen beziehen.
Alle anderen Vertretungsarten erscheinen in der Liste nicht.
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| Archivierte Klientinnen werden in der Liste ebenfalls nicht angezeigt.
Im Feld ,Zum:“ kénnen Sie ein Datum in der Zukunft eintragen, um zu sehen, welche Vergutung Sie z.B. bis
zum Jahresende erhalten werden.

Uber die Schaltflachen (1) kann die Ubersicht der anstehenden Vergiitungen nach Klient oder Datum Bis
sortiert werden.

Betr. Klentln == o DV Von Bis L migens-  Vergiitung  Amtsgericht
tus
IL Bertram,Petra, Frankfurt ¥ 27.07.2023 26.10.2023 Vermdgend 381,00€ Amtsgericht Frankfurt, |

Sie kénnen die Liste reduzieren auf die Vergutungsantrage, die aktuell gestellt werden kénnen.

6.4.1 Vergltungsantrage stellen

Uber die Schaltflache ,Einzeln bearbeiten“ kénnen Sie den ausgewahlten Vergiitungsantrag fiir sich alleine
stellen. Dazu wird das Vergutungsfenster mit der Berechnung des Antrags geodffnet. Sie kbnnen den Antrag
wenn Sie mochten verandern und stellen.

Die Schaltflache ,Alle beantragen“ 6ffnet einen Assistenten Gber den Sie alle Antrage auf einmal stellen
kénnen, sofern sie fallig sind.

Dauervergiitungsantrage

Verglutungsantrage, die auf Dauer gestellt wurden, wenden grundsatzlich mit einem grauen Wiederho-
lungssymbol dargestellt. Die Markierung ,DV* fur DauerVergutung ist gesetzt.

Wird der Zeitpunkt erreicht, an dem eine erneute Vergutung fallig wird, wird automatisch beim Klienten ein
neuer Vergutungsantrag eingetragen mit dem Status ,fortgesetzt” und in der Liste erscheint der Antrag
nun wieder mit Falligkeit 3 Monate spater. Mehr zu Dauervergitungsantragen finden Sie im Kapitel ,Ver-
gutungsantrage pauschaliert beantragen®.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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7. Kunstliche Intelligenz in BT-Professional

Gesetzliche Betreuer ibernehmen eine anspruchsvolle und verantwortungsvolle Aufgabe: Sie vertreten
Menschen, die aufgrund von Krankheit, Behinderung oder Alter ihre Angelegenheiten ganz oder teilweise
nicht mehr selbst regeln kobnnen. Dabei stehen sie im Alltag vor vielen organisatorischen, rechtlichen und
kommunikativen Herausforderungen. Kiinstliche Intelligenz (KI) kann dabei eine wichtige Unterstitzung
bieten.

Effiziente Kommunikation mit Behorden

Ein groRer Teil der Arbeit gesetzlicher Betreuer besteht aus dem Schriftverkehr mit Amtern, Gerichten,
Krankenkassen oder sozialen Einrichtungen. Kl-gestltzte Tools kdnnen helfen Standardschreiben zu gene-
rieren oder Antworten auf Behoérdenschreiben vorzubereiten. Dadurch sparen Sie Zeit und reduzieren das
Risiko von Fehlern. Mehr dazu finden Sie im Kapitel 15.3 Kinstliche Intelligenz fir die Erstellung von Brie-
fen - Kl Assistent

Berichtserstellung leicht gemacht

Gerade die regelmafige Erstellung von Betreuungsberichten ist zeitintensiv. KI kann hier helfen, durch
strukturierte Vorlagen und automatisierte Textvorschlage schneller vollstandige und rechtssichere Berichte
zu verfassen. Daten wie Kontakte oder Veranderungen im Gesundheitszustand lassen sich aus der Doku-
mentation entnehmen und automatisch in Berichtsform bringen. So bleibt mehr Zeit fir das Wesentliche:
die personliche Betreuung und Flrsorge. Mehr zum Erstellen von Berichten mit Kl Unterstutzung finden Sie
im Kapitel 19.3 Berichte mit kinstlicher Intelligenz erstellen - Kl Assistent.

Unterstiitzung bei der Klarung rechtlicher Fragen

Gesetzliche Betreuer missen sich regelmaRig mit rechtlichen Rahmenbedingungen auseinandersetzen -
von der Betreuungsvollmacht bis hin zu Fragen des Sozialrechts. Moderne KI-Systeme kénnen juristische
Texte analysieren, Gesetzesanderungen erkennen und einfache rechtliche Einschatzungen geben. So er-
halten Betreuer schneller Orientierung, etwa bei der Frage, ob ein bestimmter Antrag notwendig ist oder
welche Anspriche die betreute Person geltend machen kann. Dabei ersetzt die Kl keine juristische Bera-
tung, bietet aber eine fundierte Grundlage fur Entscheidungen.

7.1 Kl Assistent zur Klarung von Sachfragen

Klicken Sie im BT-Professional MenU auf den Eintrag ,KI Assistent®.

BET-Professional &

Q- F’ Wy L en @Stoppuhr i
: + Q [ Rectner O Ordnerricken | A
en Vergltungen Postb\ch KI = .

- Assistent -+ Kpfitoimport Cp Fenster = ]

Werkzeuge

Sie erhalten folgendes Fenster, in das Sie lhre Frage eingeben kdnnen. Die Antwort wird dann in das Text-
fenster eingetragen. Sie kdnnen den Inhalt des Textfensters drucken.
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El Thr KT Assistent = x

Thre Frage an den Assistenten:

bendtige ich zur kontoauflisung eine genehmigung des gerichts?

Gerne unterstitze ich dich bei deiner Frage zur Kontoaufigsung im Rahmen der neuen Rechtslage seit 01.01.2023. -

**Rechtsgrundlage**

Mach der Betreuungsrechtsreform und in der aktuellen Fassung des BGB zum 01.01.2023 ist die Vermfigenssorge in den & 1818 ff. BGB geregelt. Fir
besonders bedeutsame Rechtsgeschifte sieht das Gesetz weiterhin Genehmigungsvorbehalte des Betreuungsgerichts vor (§ 1851 BGB). Die einzelnen
genehmigungspflichtigen Geschdfte sind abschlieBend aufgelistet.

**Kontozuflisung: Genehmigung?**

Die **Auflisung eines Kontos** ist grundsdtzlich keine gerichtliche genehmigungspflichtige Verfiigung, sondern eine gerechtfertigte MaBnahme im
Rahmen der gewdhnlichen Vermdgensverwaltung, wenn dem Betreuer dieser Aufgabenkreis zugewiesen ist.

Wichtige genehmigunaspflichtige Geschifte etwa nach § 1852 BGB (z.B. Grundstiicksgeschdfte, Darlehensaufnahme) oder nach & 1853 BGB
(Schenkungen) betreffen die Kontoauflisung nicht unmittelbar.

**Ausnahme:*=*

Eine Genehmigung kann **erforderlich werden®*,

- wenn mit der Kontoauflisung eine Verfliigung Uber bedeutende Vermigenswerte eingeht, insbesondere, wenn das Konto ein Treuhandkonto oder
Festgeldkonto mit besonders hohen Betragen ist und der Charakter der Vermdgensverwaltung Uberschritten wird.

- bei Sparbiichern (§ 1851 Abs. 1 Nr. 2 BGB): Die Verfigung Uber ein Sparbuch, das auf den Namen des Betreuten ausgestelk ist, ist grundsatzlich
genehmigungspfiichtig. Hierzu gab es auch nach der Reform erst einmal keine Anderung.

Der Begriff "Sparbuch” meint explizit das klassische Namenssparbuch, bei dem der Besitz der Urkunde (= Sparbuch) legitimierend ist. Haufig fallen
darunter **nicht** die Ublichen Girokonten.

KI kann Fehler machen. Bitte dberpriifen Sie die Ergebnisse.

BT-Professional Benutzerhandbuch

27



Professional

EINFACH GUT BETREUT

8. Institutionen

Institutionen sind neben den Klienten der zweite wichtige Eckpfeiler in BT-Professional. Gemeint sind meist
juristische Personen, z.B. also

e Vereine
e Gerichte

e Einrichtungen

e Behorden

e Krankenkassen
e Rententrager

zu denen Anschriften und Ansprechpartner verwaltet werden, oder auf die Bezug genommen wird (z.B. das
Amtsgericht, das die Betreuung eingerichtet hat). Jede Institution ist einer Institutionsart zugeordnet, wie in
obiger Liste dargestellt. Die Liste moglicher Institutionsarten kann erweitert werden, siehe dazu das Kapi-

tel ,Institutionsarten verwalten®.

§| Institutionen
4

Lz Tala s B A s erich t Frankfurk, Betreuungsgerich

Institution | postanschrift / Bankverbindung | Beziehungen|

= %

Art:

Bezeichnung:
Zusatz:
Strasse:
PLZ/Ort:
PLZ/Postfach:

Bundesland:

Gericht E

Amtsgericht Frankfurt
Betreuungsgericht
Gerichtsstr, 2

60313 | [Frankfurt E

D Hessen

Telefon 1:
Telefon 2:
Telefon mobil:
Telefax:
EMail:
Internet:

SafelD:

069/1367-01 »

-

-
069/1367-2030 D

-
govello-1133950853021-000000131

Ansprechpartner

|

Dokumente (30)

Uber die Schaltflache :?‘?:I kann ein Suchfenster gedffnet werden, das die Auswahl einer Institution aus

einer groRen Menge erleichtert.

Im Reiter Postanschrift/Bankverbindung kann eine andere Anschrift fir die Postzustellung hinterlegt wer-
den und eine Bankverbindung zur Institution.

Der Reiter Beziehungen zeigt an, zu welcher Klientln und in welcher Rolle die Institution in Beziehung

steht.
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Uber die Schaltflache ,Dokumente* kdnnen Sie alle Dokumente einsehen, die an diese Institution gegan-
gen sind oder von dort erhalten wurden - unabhangig von einem Klienten. Wenn Sie also wissen, dass Sie
in einer bestimmten Angelegenheit einmal an die Krankenkasse geschrieben haben, aber nicht mehr fir
welchen Klienten, kdnnen Sie Uber die Institution nach dem Schreiben suchen und es ggfs. als Vorlage flr
eine aktuelle Angelegenheit verwenden.

8.1 Die Suche nach SAFE-IDs

In der eBO Welt spielt die SAFE-ID in etwa die Rolle der E-Mail Adresse bei klassischen E-Mails. Eine Insti-
tution hat in der Regel aber nur eine zentrale SAFE-ID, die Sie bei der Institution hinterlegen kénnen. BT-
Professional Ubernimmt diese dann in die ausgehende eBO Nachricht. So missen Sie nicht jedes Mal die
SAFE-ID erneut suchen.

Zgllnztituticnen -

»
Institution: |Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht |Z|

Institution |P05un5chr'rth’ Bankverbindung I Beziehungen|

Art: E |Z| Telefon 1 [069/1367-01 »
Telefon 2: »
Bezeichnung: |Amtsgericht Frankfurt Telefon mobil: »
Zusatz: |Betreuungsgericht Telefax: |069/1367-2030 D
Strasse: |Gerichtsstr. 2 EMail: |ww »
PLZfOrt: (80313 | |Frankfurt |Z| Internet:
PLZ/Postfach: SafelD: |govello-1133950853021-000000131 @

Bundestand: |D Hessen o
i

Ansprechpartner Dokumente (8)

Neben dem Feld flr die SAFE-ID (1) befindet sich ein ,Suchen“ Knopf Uber den Sie zu einem Suchfenster
kommen. Die Suchleiste oben ist bereits mit den Daten der Institution gefullt. Im allgemeinen machen
diese Suchkriterien Sinn. Sollten Sie allerdings nichts passendes finden, andern Sie die Suchkriterien.
Uber den Button ,Suchen*“ wird die Suche gestartet. Sie sehen ein weifes Fenster mit der Uberschrift ,Su-
che lauft”.

Die Suche ist eine Art Meta Suche Uber verschiedene Verzeichnisse und bendétigt dementsprechend ein
wenig Zeit. Lassen Sie das weifde Fenster bitte stehen, bis die Suche abgeschlossen ist.

In der Ergebnisliste finden Sie alle gefundenen Eintrage. Bitte wahlen Sie dort den passenden Eintrag aus
und klicken auf ,Ubernehmen®.

Ist die Ergebnisliste leer, wurden keine passenden Eintrage gefunden. Bitte andern Sie die Suchkriterien
und starten die Suche erneut. Bitte beachten Sie auch, dass nicht alle Behérden schon am elektronischen
Rechtsverkehr teilnehmen.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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5] SafelD Suche _

O% Restriktiv |Z| Bezeichnung: | Amtsgericht Frankfurt PLZ: 0313 | Ort: Frankfurt Start
Bezeichnung - Organisation - Vorname - Nachname
Amtsgericht Frankfurt am Main Amtsgerichte HE Amtsgericht Frankfurt am Main
Datensatz M < 1vonl W [ & ungefitert | [suchen Kl m 3

Die restriktive Suche liefert nur Ergebnisse, in denen alle Begriffe vorkommen. Die Ahnlichkeitssuche kann
verwendet werden, wenn der Name einer Institution nicht genau bekannt ist und liefert dann méglicher-
weise sehr viele Ergebnisse. Da deren Anzahl beschrankt ist, wird die gesuchte Institution moglicherweise
nicht angezeigt.

Sonderrolle der Gerichte

Gerichte spielen im elektronischen Rechtsverkehr eine Sonderrolle. Sie bendtigen neben der SAFE-ID noch
eine Gerichts ID als Adressierungsmerkmal. BT-Professional bestimmt diese automatisch, allerdings
kommt es vor, dass im entsprechenden Verzeichnis die Bezeichnung des Gerichts von der im SAFE-ID
Verzeichnis abweicht. In diesem Fall werden Sie aufgefordert das Gericht nochmals zu identifizieren:

Das Gericht konnte nicht automatisch in der ID-liste gefunden werden. Bitte wahlen Sie das
Gericht manuell aus der Liste und klicken auf "Obernehmen”.

O Bezeichnung: Amtsgericht Frankfurt

A )
GerichtiD - Gericht -
G1207 Amtsgericht Frankfurt/Oder
M1201 Amtsgericht Frlankfurt
M1206 Amtsgericht Frankfurt am Main AuBenstelle Hochst
Datensatz: 4 4 2von3 | b M | W Gefiltert | Suchen

Bitte beachten Sie, dass Staatsanwaltschaften und Grundbuchamter an Gerichte gekoppelte Behérden
sind und deswegen im elektronischen Rechtsverkehr wie Gerichte behandelt werden. Dies bedeutet insbe-
sondere, dass diese Institutionen in BT-Professional ebenfalls als Gerichte gefiihrt werden miissen.

8.2 Ansprechpartner von Institutionen

Jeder Institution kbnnen Ansprechpartner zugeordnet werden:
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[58] Ansprechpartner - Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht, Frankfurt = x
z FIERZE
* = + & 3
LY N - 3
Gruppe - Bezeichnung ~ | Anrede - Nachname » - Vorname - Telefon 1 » - Telefon :
Richter Herr Basel Klaus 069/1234-838
Rechtspfleger Herr Heinrich Bernd 063/1234-556
Rechtspflegerin Frau Helfmann Gerda 069/1234-555
*
Datensatz: 4 4 2von3 | b Mt Y Suchen | 4 m 3
Ansprachpartner bearbeiten

Die Liste der Ansprechpartner kann nach der Bezeichnung, dem Namen und dem Vornamen durchsucht
werden. Die Schaltflachen neben den Suchfeldern haben die folgende Bedeutung:

Liste nach Bezeichnungen und Nachnahmen durchsuchen.

Liste auf alle Ansprechpartner aller Institutionen erweitern.

Liste auf die Ansprechpartner der aktuellen Institution reduzie-
ren.

Urspriinglichen Zustand der Liste wiederherstellen.

Einen neuen Ansprechpartner anlegen. Alternativ kdnnen Sie
auch direkt in die unterste Zeile mit dem * einen neuen An-
sprechpartner eintragen.

Druckt eine Liste der Ansprechpartner.

Zu jedem Ansprechpartner kann ein Detail-Fenster gedffnet werden, in dem weitere Informationen zu ei-
nem Ansprechpartner hinterlegt sein kdnnen. Dieses Fenster erreichen Sie durch betatigen der Schaltfla-
che "Ansprechpartner bearbeiten".
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% Ansprechpartner bearbeiten - Amtsgericht Frankfurt Betreuungsgericht, Frankfurt = X
b

Gruppe: ||
Bezeichnung: |Rechtspfleger Postanschrift: |Amtsgericht Frankfurt D
Anrede: Herr |Z| Vormundschaftsgericht
Titel: Herrn Rechtspfleger Bernd Heinrich
Vorname: Bernd Gerichtsstr. 2
Name: |Heinrich 60313 Frankfurt

Strasse:

ort: [~]

Bankverbindung : Telefon: |069/1234-556 »

Konto: »

BLZ: Fax: &

Bank: Ermail: *

IBAN: Internet:

Bemerkung:

.Datensatz: 14 1vonl oMb | F Gefiltert | Suchen

Im linken Teil ist die Hausanschrift eingetragen. Rechts unter "Postanschrift" findet sich die Postanschrift,
die beim Erstellen von Briefen verwendet wird. Die Postanschrift ist oft mit der Hausanschrift identisch.
Beim Erstellen von Briefen verwendet BT-Professional Betreuungssoftware automatisch der Reihe nach
folgende Anschriften:

e Anschrift der Institution
e Hausanschrift des Ansprechpartners, falls eingetragen
e Postanschrift des Ansprechpartners, falls eingetragen

8.3 Eine neue Institution anlegen

Klicken Sie auf das grune Plus, um eine neue Institution anzulegen.
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9. Klientlnnen

9.1 Einen neuen Klienten anlegen

Klienten kdnnen Uber den Knopf \ ll } im Fenster "Klienten" angelegt werden. Es wird ein Assistent ge-
offnet, der Sie durch die einzelnen Schritte der Neuanlage fuhrt.

Grunddaten:

§| MNeue KlientIn anlegen = x

Neue KlientIn anlegen
&

Anrede: Her [+ Standort: [~
Vorname: Peter BetreuerIn: |Linden,Johanna, GroB-Umstadt E|
Name: Duder S TV IR = treuung (hauptberuflich) E|

Strasse: Im Pfarrhof 10
PLZ | Ot 64823 ||GroB-Umstadt E

Bundesland:

Geb.Datum: | 27.01.1949

Abbrechen ‘ l Weiter
Gerichtliche Bestellung:
ZE' Meue Klientn anlegen = x
Neue KlientIn anlegen / Bestellung

‘%ﬂ

Amtsgericht/Notar: |Amtsgericht ankfurt,Betreuungsgericht|Z| EX Meues Gericht anlegen

Aktenzeichen: |5 XVII 1234/20

Beschluss vorm: | 10.07.2020

Bestelung ab: | 14.07.2020
Bestellung bis: | 09.07.2027

Vergltungs Art: |Pauschal |Z|

Finden Sie in der Liste nicht das zugehdrige Gericht, kdnnen Sie es Uber die Schaltflache ‘EI neu anle-
gen. Bestimmte Funktionen, wie z.B. die Erstellung einer Vergutung erfordern diesen Eintrag. Mit "Bestel-
lung ab" ist das Datum gemeint, ab dem lhre Bestellung beginnt. Dies ist i.A. der Tag, an dem Sie Kenntnis
von der neuen Betreuung erlangen.
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Vergiitungsparameter:

Das Aussehen dieses Fensters ist abhangig von der Art der Bestellung.

8] Meue KlientIn anlegen = x
Neue KlientIn anlegen / Verglitungseinstellungen E
20
eap
Fur die Erstellung pauschaler Vergltungen:

Die erste Betreuerbestellung liegt mehr als 24 Monate zuriick.
Erste Betreuung ab: | 14.07.2020] 5]

Die Betreuung wurde won einer ehrenamtlichen BetreuerIn Gbernommen

gewihnlicher Aufenthalt: |stationar E
voraussichtlicher Vermigensstatus: |mittellos |Z|
gafs. vorm Standard abweichende Vergiitungsstufe: | |Z|

A
B

c -
Fertig stellen

Mit dem Feld "Erste Betreuung ab" ist das Datum gemeint, an dem erstmals eine Betreuung fir diesen
Klienten eingerichtet wurde. Dieses Datum ist identisch mit Ihrer Bestellung (Voreinstellung), wenn es vor
Ihrer Bestellung keine Betreuung gab. Liegt die Bestellung der ersten Betreuung mehr als 24 Monate zu-
ruck, kdbnnen Sie diese Markierung setzen, anderfalls ist das konkrete Datum zur korrekten Berechnung
Ihrer Verglutungsantrage erforderlich.

Mit "gewohnlicher Aufenthalt" ist der Aufenthaltsstatus zum Zeitpunkt der Bestellung gemeint. Dieses
Felder ist zwingend erforderlich fiir die Erstellung eines Verglutungsantrags ebenso wie der Vermoégenssta-
tus. Ein Klient kann angelegt werden, ohne dass diese Felder ausgefuillt sind. Spatestens aber, wenn Sie
einen Vergltungsantrag stellen, missen diese Angaben bei den Vergltungen der Klientln unter "Einstel-
lungen" nachgeholt werden.

Jedem Klienten kann eine individuell zu verwendende Vergutungsstufe zugeordnet werden, falls diese von
der Verglutungsstufe unter MenU Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Vergutungsstufe Pauschal
abweicht.

Nach dem Fertigstellen wird wieder das Formular "Klientinnen" mit der gerade angelegten Person ange-
zeigt. Die rechte Seite des Fensters ist der Anzeige der letzten fiinf Tatigkeiten vorbehalten und vorerst
noch leer.

9.2 Das Fenster Klientinnen
Reiter Allgemein

Bei einem neu angelegten Klienten ist die rechte Seite zunachst leer. Dort werden die letzten funf Doku-
mentationseintrage angezeigt. Neue Dokumentationen kénnen Sie direkt dort hinterlegen oder detaillierter
Uber die Schaltflache Dokumentation.

Uber die Schaltflache "Bilddatei laden" kann ein Bild zur Person, das sich in ihrem Verzeichnis befindet,
hinterlegt werden. Die Abmessungen des Bildes sind Idealerweise 89x108 Pixel oder Vielfache davon.
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(L HE e riram, Petra, Frankfur
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Allgernein |K0ntzkt | Gerichtliche Bestellung Persﬁnlichesl Gesundheit | Beziehungen I Motzen I Einstellungen

Anrede: [Frau [=]
Titek
Vorname: |Petra
Mame: |Bertram
Strasse: |Arnsteiner Strasse 167
Ort: (60022
Bundesland:
Geb.Datum:
Az, Intern: |B/00001/IL

01.12.1936 83 Jahre

Frankfurt [=]

21.11.2013 Telefongesprich E =
Altenheim gGmbH Frankfurt, freie Pltze erfragt. »
24.02.2020 Brief geschrieben E

An AQK Hessen Frau Maria Webermann, Betreuung Frau Petra Bertram *

60022 Frankfurt, Amsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

E-Mall geschrieben [=]

An ADK Hessen Frau Maria Webermann, Betreuung Frau Petra Bertram *
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

24.02.2020

~|

standort: 24.02.2020 Brief geschrieben [=]
An AOK Hessen Frau Mara Webermann, Betreuung Frau Petra Bertram » I%
[ Bild laden ] 60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942 -
Bestellung zur: |Betreuung (hauptberuflich) |Z| |Datensatz: M 432von32 | F M b | & | Suchen |
e £ . Ll } 1
&) g ‘ =] | ﬁ
: 3 L)
Dokumentation Checklisten Vermagen Briefe Dokumente Soziales Umfeld Vergitungen Wiedervorlagen Jahresberichte

Uber die Schaltflache
Informationen zum Klienten erzeugt werden.

Es kdnnen nun weitere Daten in den Seiten ,Gerichtliche Bestellung”, ,Kontakt“, ,Persdnliches”, ,Gesund-

am oberen rechten Fensterrand kann ein Ausdruck mit den wesentlichen

heit, ,Beziehungen®, ,Notizen“ und ,Einstellungen” wie gezeigt hinterlegt werden.

Reiter Kontakt:

,%l KlientInnen

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt

] sa)

‘ Allgeme\n| Kontakt | Gerichtliche Bestellung Pers'cinlichesl Gesundheit | Beziehungen I Motizen I E\nstellungen|

Telefon privat:  |06078 3995397-27
Telefon dienstl.:
Telefon mobil:
Telefax:
EMail:

Internet:

gafs. abweichende Postanschrift
Postanschrift:
Petra Bertram
Arnsteiner Strasse 167
60022 Frankfurt

@ (8 @ =

/|

B

Dokumentation Checklisten Verméigen Briefe
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Fur Telefonnummern und eine ggfs. Abweichende Postanschrift, falls Ihre Klientin z.B. voribegehend in
einer Kurzzeitpflege ist.

Reiter Gerichtliche Bestellung:

§| Klientlnnen = x
KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|
Allgemein | Kontake | Gerichtiche Bestelung | personiches | Gesundhett | Beziehungen | Notizen | Emstelungen |
Pyl el - sgericht Frankfurt, Betreuungsgerich |Z| @ E] Aufgabenkreis: Einw.-Vorbehalt: -
Aktenzeichen: XVII 505217 (5)/14 Dokumente: |@(3) P | Bestimmung des Aufenthakeskhikhkhihkn -0
Beschluss vom:; | 23.07.2012 | Entscheidung Uber den Fernmeldeverkehr und die [
: b Entgegennahme, das Offnen und Anhalten der Post.
Bestellung ab: | 26.07.2012 — =
o Al Organisation ambulanter Hifen [ |F
Bestelung bis: | 20.06.2027 ]
- . Sorge fir die Gesundheit einschlieBlich Zustimmung zur [
Vergiitungs-Art: - |Pauschal E arztlichen Heibehandiung
Betreuerln: |Linden,Johanna,GroB-Umstadt |Z| Vermdgenssorge B
Betr. Grund: [einen ganz ganz ganz langen text reischre | Vertretung gegeniber Heim- und Klinikleitung, Behérden, [
Versicherungen und sonstigen Institutionen.
Betreuungs Art: —
g Wohnungsangelegenheiten, insbesondere die Prifung, ob [E]
weitere Betreuerln: die Betroffene in Zukunft zu Hause in ihrer Wohnung leben -

| [T il
Aufisungsgrund: ‘ Datensatz: 1vong | 1 | Suchen |
s . P -
(L s -
&) & — =] w :
Dokumentation Checklisten Vermagen Briefe Dokumente (24)  Soziles Umnfeld Vergutungen Wiedervoriagen Jzhresberichte

In dem vorliegenden Beispiel wurden hier die Aufgabenkreise erganzt. Die Anzahl der Aufgabenkreise ist

nicht begrenzt und jeder Aufgabenkreis kann umfangreich beschrieben werden. Die Schaltflache
erlaubt die Eingabe der Aufgabenkreise in einem groferen Fenster. Dort kdnnen auch Standardtexte fir
Aufgabenkreise herangezogen werden.

Sie sollten zumindest immer die Felder "Amtsgericht", "Aktenzeichen", "Betreuerln" und "Aufgabenkreise"
ausfullen, da spater 6fter auf diese zurtickgegriffen wird. So wird zum Beispiel bei einem Brief an das
Amtsgericht die Adresse automatisch eingetragen und der Betreff generiert, inklusive des richtigen Akten-

zeichens. Die Schaltflache erlaubt es, zu dieser Klientln einen Ansprechpartner beim Gericht auszu-
wahlen, der dann beim Erstellen eines Briefes ebenfalls herangezogen wird.
Mit Hilfe der Schaltflache @ kann ein neues Amtsgericht angelegt werden, das der Klientln dann auch

gleich zugewiesen wird.

Das Feld ,Dokumente” zeigt die Anzahl der dem Gericht flr diese Klientln zugeordneten Dokumente an.
Um die Dokumente einzusehen, klicken Sie in das Feld. Ein leeres Feld zeigt an, dass keine Dokumente
hinterlegt sind.

Verfahrensbeistandschaft:

Der Reiter "Verfahrensbeistandschaft" erscheint anstelle der gerichtlichen Bestellung fur
Verfahrensbeistandschaften.

Verfahrensbeteiligte kdnnen sein die Eltern oder z.B. rechtliche Vertretungen.
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KlientIn:

Allgemein | Kontakt | Verfahrensbeistandschaft |Per56n|iches| Gesundhe'rtl Beziehungen I Notizen I Einstellungen

Familiengericht:
Aktenzeichen:

Beschluss vom:

Bestelung ab:

Verfahrensbeistand:

Verfahrensbeteiligte:

Bertram,Petra, Frankfurt

Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht
XVII 505217 (5)/14
23.07.2012
26.07.2012 Bestellung bis: | 20.06.2027

Linden,Johanna, GroB-Umstadt [+]

=] [s0)

Professional
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|Z| E] Angelegenheit:

Dokumente: |@(3)

Gruppe ~ Anrede - Vorname - Machname - Telefon 1 - Telefon 2 - Fax ~ | Postleii
* [=]
‘Datensatz: ] Mok | & suchen |< [ m »
[ vewien [ G v
— = £ = I £ _
@& g =& &F U : 7l e £
= ‘ - - » ) =
Dokumentation Checklisten Vermdgen Briefe Dokumente (24)  Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jzhresberichte

Reiter Personliches:

Die Seite "Persdnliches" dient zur Hinterlegung personlicher Daten. In dem Feld "Bemerkung" kdnnen Sie
eigene Kommentare eintragen, die ansonsten nirgendwo mehr angezeigt werden. Solche Bemerkungsfel-

der werden auch immer mit einer blauen Schriftfarbe gekennzeichnet.

,§| KlientInnen

KlientIn:

Bertram,Petra,Frankfurt

[ el

‘ Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestellung | Personliches |Gesundhe'rt | Beziehungen I Motizen I Einstellungen

Geburtsname:
Geburtsort:
Geburtskreis:
Geburtsland:
Geb.Datum:

Familienstand:

Konfession:

Bemerkung:

Vaduz

Liechtenstein
01.12.1936
verwitwet

evangelisch

Heimatland:
Staatsangehdrigkeit:

Zus. Staatsangehdrigkeit:
AnzahKinder:

Persdnliche Ident. Nummer:

[+] seit: [ 14.07.1908

Verstorben am:

Deutsch

1 [T] Alleinerziehend

Dokurnentation

Checklisten

0

&

Briefe

1

b

Vermégen Dokumente

Sorziales Umfeld

2 @

Vergiitungen Wiedervorlagen

Jahresberichte

Wichtig flr die Verglitungen ist das Feld Verstorben am, es sorgt dafur, dass ein Vergutungsantrag auto-
matisch an diesem Datum endet.
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Reiter Gesundheit:

In diesem Fenster kdnnen Daten hinterlegt werden, die sich auf Diagnosen, Behinderungen und eine even-
tuell vorhandene Patientenverfliigung beziehen. Letztere sollte hier nur in Stichworten hinterlegt werden
und dient als Erinnerungshilfe.

,§| KlientInnen = x

KientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

‘ Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestellung Persﬁnliches| Gesundheit | Beziehungen I Motizen I Einstellungen

Diagnosen: » Datum: 1cD: |s43 Patientenverfiigung

Luxation, Verstauchung und Zerrung von i

Gelenken und Bandern des Schultergurtels Vom:

Inhalt:

u
Datensatz lvoné b M b & Suchi
Grad d. Behinderuna: anerkannt seft:

Schwerbehinderung
Art/Kennzeichen:

ehem. Pflagestufa:
Pflegearad: =]

Pflegearad seit:
g [ ‘@ ﬂ

Dokumentation Checklisten Vermdgen Briefe Dokumente (17)  Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Berichte

Hinterlegungsort:

1
r

Das Feld ,Diagnosen” ist eine Liste, die auch mit ICD-10 Codes verknupft werden kann. BT-Professional
Ubernimmt dann den beschreibenden Text des ICD-10 Codes in das Diagnosen Feld:

[E211CD10 Suche - x
@ code: Bezeichnung:
“
Kapitel Gr - |Gr - Bezeichnung - Code - Bezeichnung -
Bestimmte infekticse und parasitare Krankheiten AD0  A09 Infektiose Darmkrankheiten A0 Cholera H
Neubildungen Al5 A19 Tuberkulose A00.0  Cholera durch Vibrio cholerae 0:1, Biovar cholerae
Krankheiten des Blutes und der bluthildenden Organe sowie bl |A20 A28 Bestimmte bakterielle Zoonasen AD0.1  Cholera durch Vibrio cholerae 0:1, Biovar eltor
Endokrine, Ernahrungs- und Stoffwechselkrankheiten A30 A49 Sonstige bakterielle Krankheiten AD0.9  Cholers, nicht naher bezeichnet
Psychische und Verhaltensstorungen A50  AG4  Infektionen, die vorwiegend durch Geschlechts A01  Typhus abdominalis und Paratyphus
Krankheiten des Nervensystems AB5 AGI Sonstige Spirochatenkrankheiten A0LO  Typhus abdominalis
Krankheiten des Auges und der Augenanhangsgebilde A0 A74 Sonstige Krankheiten durch Chlamydien AOL1  Paratyphus A
Krankheiten des Ohres und des Warzenfortsatzes A75 A79 Rickettsiosen A012  Paratyphus B
Krankheiten des Kreislaufsystams A0 AS9  Virusinfektionen des Zentralnervensystems AOL3  Paratyphus C
Krankheiten des Atmungssystems A92 A39  Durch Arthropoden Gbertragene Viruskrankheit A014  Paratyphus, nicht niher bezeichnet
Krankheiten des Verdauungssystems B0O |BO9 sinfektionen, die durch Haut- und Schieimt 402 Sonstige Salmonelleninfektionen
Krankheiten der Haut und der Unterhaut B15 BI19 Virushepatitis 4020  salmonellenenteritis
Krankheiten des Muskel-Skelett-Systems und des Bindegewel | |B20 B24  HIV-Krankheit [Humane Immundefizienz-Virusk 4021 Salmonellensepsis
Krankheiten des Urogenitalsystems B25 B34 Sonstige Viruskrankheiten A022  Lokalisierte Salmonelleninfektionen
Schwangerschaft, Geburt und Wachenbett B35 B49 Mykasen AD2.8  Sonstige naher bezeichnete Salmonelleninfektionen
Bestimmte Zustande, die ihren Ursprung in der Perinatalperio¢ | |BS0  B64  Protozoenkrankheiten A02.9  Salmonelleninfektion, nicht naher bezeichnet
ngeborene Fehlbildungen, Deformitaten und Chromosomen; | |B65  BS3 | Helminthasen 403 shigellase [Bakterielle Ruhr]
Symptome und abnorme klinische und Laborbefunde, die ands¢ B85 B89 Pedikulose [Lausebefalll, Akarinose [Milbenbe’ A03.0  shigellose durch Shigella dysenteriae
verletzungen, Vergiftungen und bestimmte andere Folgen aul | B30 BSA  Folgezustande von infektidsen und parasitaren A03.1  shigellose durch Shigella flexneri
AuBere Ursachen von Morbiditst und Mortalitat 895 B33 Bakterien, Viren und sonstige Infektionserregel A03.2  Shigellase durch Shigella boydii
Faktoren, die den Gesundheitszustand beeinflussen und zurir | B39 B9  Sonstige Infektionskrankheiten 4033 Shigellose durch Shigella sonnei
Schliisselnummern fiir besondere Zwecke C00 €14 Bosartige Neubildungen der Lippe, der Mundhé AD3.8  Sonstige Shigellosen
* C15 C26 Bosartige Neubildungen der Verdauungsorgane 4039  Shigellose, nicht naher bezeichnet
C30 €39 Bosartige Neubildungen der Atmungsorgane ur AD4  sonstige bakterielle Darminfektionen
C40 Cal Bosartige Neubildungen des Knochens und des A04.0  Darminfektion durch enteropathogene Escherichia coli
€43 Caa Melanom und sonstige basartige Neubildunger A04.1  Darminfektion durch enterotoxinbildende Escherichia coli
45 €49 Bosartige Neubildungen des mesothelialen Gey AD4.2  Darminfektion durch enteroinvasive Escherichia coli
C50 C50 Bosartige Neubildungen der Brustdrise [Mamm A04.3  Darminfektion durch enterohamorrhagische Escherichia coli
C51 €58 Bosartige Neubildungen der weiblichen Genital A044  Sonstige Darminfektionen durch Escherichia coli
C60  C63 Bosartige Neubildungen der mannlichen Genite A04.5  Enteritis durch Campylobacter
C64 | C68  Bosartige Neubildungen der Harnorgane L AD4.6  Enteritis durch Yersinia enteroco! L
Datensatz: 4 < Lvon22 | b M b+ [ Suchen | »| [patensatz W < Twon223 | » Wb [ R [ lsuchen | | [Datensatz: 14 <ivoniemes | > mov [ Suchen K —— >

rmehmen
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Reiter Beziehungen:

§] Klientlnnen - x
KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|
|Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestelung | Persénliches I Gesundhe'rt| Beziehungen |Notizen I Einstellungen
Dok. ~| Beschreibung -~ | Aktenzeichen - Institution » ~ | Befristung ~ Postleitzahl ~ Ort ~ | AP Vorname -«
+ @(1) AAJARGE/Jobcentel 121215 KG 3 Agentur fir Arbeit,Darmstadt-Diebur 64823 Grof-Umstadt
+ @(1) Bank Sparkasse Dieburg 643818 GroB-Umstadt
+ Heim Altenheim St. Joseph 64823 GroB-Umstadt Susanne
+ Krankenkasse 456552942 AOK Hessen 31.12.2022 60311 Frankfurt Hans
* @(2) Rententrager 12170751 F 101 Deutsche Rentenversicherung 13509 Berlin
+ Rundfunkgebilhren 988766543 ARD ZDF Deutschlandradio,Beitragsse 30.06.2021 50656 Koln
+ Sozialhilfetrager 1234/9876-GS Kreisausschuss Odenwald,Grundsiche 30.06.2022 64283 Darmstadt
*
|Datensatz: M 4 4von7 | » M b | i Suchen |< | I »
Beziehungen im Detail ...
= - i E) = s
& Q = E 1 &
Dokumentation Checklisten Vermdgen Briefe Dokumente (24)  Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jzhresberichte

Die vorliegende Liste dient der Erfassung personlicher Beziehungen zu Institutionen, die in einem Verhalt-
nis zur Klientin stehen. Es handelt sich um Institutionen (Rententrager, Krankenkasse, Arbeitsamt, Sozial-
amt), mit denen man es im Rahmen der Vertretung zu tun hat. Die hier hinterlegten Informationen kénnen
z.B. beim Schreiben von Briefen fur die Erzeugung der Anschriften und der Betreffzeilen inklusive des Ak-
tenzeichens herangezogen werden.

Fehlt eine Institution in der Liste, kbnnen Sie die Institution einfach in das Feld hineinschreiben oder Gber
die Menlleiste anlegen. Die Liste wird dann automatisch erganzt. Die gewahlte Institution kann durch
Doppelklicken in die Spalte Institution gedffnet werden, um die vollstandigen Informationen der Institution
anzuzeigen.

Das Kontextmenu Uber die rechte Maustaste lasst Sie Briefe/E-Mails an den Kontakt direkt erstellen.

Die Spalte ,Dok.“ (fir Dokumente) zeigt die Anzahl der fur diese Beziehung hinterlegten Dokumente an.
Um die Korrespondenz mit der Beziehung einzusehen, klicken Sie in diese Spalte. Ein leeres Feld zeigt an,
dass keine Dokumente hinterlegt sind.

Sofern bei der Institution Ansprechpartner flr die Klientin hinterlegt sind, klicken Sie in das Feld AP Name
oder AP Vorname, um die Ansprechpartnerin auszuwahlen:
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E Klientlnnen

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

|Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestelung | Persénliches I Gesundhe'rt| Beziehungen |Notizen I Einstellungen

Dok. ~| Beschreibung -~ | Aktenzeichen - Institution » ~ | Befristung ~ Postleitzahl ~ Ort ~ | AP Vorname «
@(1) AAJARGE/Jobcentel 121215 KG 3 Agentur fir Arbeit,Darmstadt-Diebur 64823 Grof-Umstadt
@(1) Bank Sparkasse Dieburg 64818 GroB-Umstadt
Heim Altenheim St. Joseph 64823 GroB-Umstadt Susanne

Huber,Hans,Heimleiter

oK
Krankenkasse 496952942 AOK Hessen 31.12.2022 60311 Frankfurt Hans
@(2) Rententrager 12170751 F 101 Deutsche Rentenversicherung 13509 Berlin -
|Datensatz: M 4 3von7 | M b | & Suchen |< [ m | »

Beziehungen im Detail ...

@ 6 @ =2 Il @ [ @ [z

Dokumentation Checklisten Vermdgen Briefe Dokumente (24)  Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jzhresberichte

Uber die Schaltflache "Beziehungen im Detail ..." stehen lhnen mehr Funktionalitéten zur Verfiigung. Sie
kénnen bequemer nach einer Institution suchen und dem Kontakt einen Ansprechpartner zuordnen:

E&] Beziehungen - Petra Bertram, Frankfurt = X
| eyl
Ed
» ’ -
Beschreibung: |AA/ARGE/Jobcenter %
Institution: |Agentur fur Arbeit, Darmstadt-Dieburg |Z| Ort: 84823 | Grof-Umstadt
Ansprechpartner: . Telefon1: »
Name: % Telefon2: »
Vorname: Telefon Mobil: »
EMail: *>
Aktenzeichen: [121215KG 3 Befristung und Wiedervorlage:
Bezeichnung des Aktenzeichens im Betreff:
Kunden/BG-Nurmmer
Brief schreiben Anrufen Dokumente (1)
u
|Datensatz: L] 1von7 kM F | % | Suchen |

Als Bezeichnung fiir das Aktenzeichen kann zum Beispiel ,Krankenversicherungsnummer” eingegeben
werden. Dies wird dann bei Erstellen eines Briefes an diese Beziehung ebenfalls berlicksichtigt.

Reiter Notizen:
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% KlientInnen

KlientIn: |Bertram,Petra, Frankfurt |Z|

\ Allgemein | Kontakt | Gerichtliche Bestellung | Persﬁnlichesl Gesundheit | Beziehungen | Motizen E\nstellungen|

+s B

Thema - O

Aktennotizen %

+@ @

Datum: | 01.04.2013

Frau Bertram wird in die Klinik "Sonnenschein” in Bad Ebersheim eingeliefert.
Gesprach mit Hr. Dr. Hartmann zu der geplanten Operation:

-
|Datensatz: L] H ‘ % | Datensatzz 4 4 [1wvonl | » M F | & | Suchen ‘
— (. = _ € o
& G = Ul ; Z
- - - »)--F
Dokumentation Checklisten Vermégen Briefa Dokumenta Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jahresberichta

Notizen sind freie Texte, die Sie als Erinnerung fir sich hinterlegen. Notizen sind immer einem Thema zu-

geordnet. Das Thema ,Aktennotizen ist immer vorhanden. Weitere Themen wie z.B. ,Krankengeschichte®,

LLebenslauf’ usw. kdbnnen Uber das grune Plus rechts der Themenliste angelegt werden.

Reiter Einstellungen:

,%l KlientInnen - x

KientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

‘ Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestellung Pers'cinlichesl Gesundheit | Beziehungen I Notzen| Einstellungen

Pfad zu den Dokumenten der KlientIn innerhalb des Arbeitplatzes:

Bertram Petra Frankfurt

Dokumentenordner suchen Dokumentenordner automatisch setzen
=

2 = @ 4

Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jahresberichte

@ (8 & I
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10. Dokumentation der Tatigkeiten fur eine Betreuung

Im Hinblick auf die zu stellenden Vergltungsantrage, soweit sie denn nach Aufwand abgerechnet werden,
aber auch zur eigenen Dokumentation - und in gewissem Sinne auch zu lhrer Absicherung - sollte jede
Tatigkeit, die im Rahmen einer Betreuung vorgenommen wird, genau dokumentiert werden. Dazu dient
das folgende Fenster (abhangig von der jeweiligen Art der Vertretung, hier hauptberuflich gefuihrte Betreu-

ungen):

-

< E & H

Datum: | 27.05.2013 @ Kurzbeschreibung: Vermigenssorge E =

§| Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt

Tatigkeit: |Stadt Frankfurt Friedhofsbebiihr bez.

Anmerkunag:
1B Erinnerung: nicht erinnern E [ Fertiggestelt
Datum: | 29.06.2013 E Kurzbeschreibung: |Brief geschrieben E

Tatigkeit: |Anschreiben Rechnungslegung an Amtsgericht: An Amtsgericht Frankfurt Betreuungsgericht,
Betreuung Frau Petra Bertram,
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Aktenzeichen: 5 XVII 6543(1), Rechnungslegung =

Anmerkunag:
1B Erinnerung: |nicht erinnern || '] Fertiggestelt |
|Datensatz: M 4 30von30 | F Mk | i | suchen

bzw. fur Vertretungsarten, die nach Aufwand abgerechnet werden:
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‘ . ey

< ] Ll B
Datum: | 27.05.2013 E Kurzbeschreibung: Vermigenssorge E| Von/Bis: ) =

Tatigkeit: Stadt Frankfurt Friedhofsbebihr bez. Dauer: 4 44,00 €

Tel.Einh.: ] 0,06 €

Kopien: i} 0,15 €

Porto: | 0,00

Anmerkunag: Fahr km: 0 0,30 €

Austagen: 0,00 €

B Erinnerung: |nicht erinnem || '] Fertiggestelt fr:
Datum: | 29.06.2013 @ Kurzbeschreibung: | Brief geschrieben E| Von/Bis: .
Tatigkeit: Anschreiben Rechnungslegung an Amtsgericht: An Amtsgericht Dauer: 15 4400 €
Frankfurt Betreuungsgericht, Betreuung Frau Petra Bertram, .

60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167 Tel.Einh.: ] 0,06 €
Aktenzeichen: 5 XVII 6543(1), Rechnungslegung Kopien: 2 0,15 € =

Porto: | 1,45

Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €

Auslagen: 0,00 €
B Erinnerung: |nicht erinnermn [+| '] Fertiggestelt fir: |

Datensatz M A 30von30 | F M F iy Suchen

Falls Sie auch fiir hauptberuflich gefiihrte Betreuungen Aufwande hinterlegen méchten, konnen Sie die
Eingabefelder liber die Taste oben rechts einblenden.

Die gelb hinterlegten Felder werden automatisch mit den Werten voreingestellt, die fur den Betreuer des
Klienten hinterlegt wurden und zum Zeitpunkt des Ausflllens gultig sind. Sie kdnnen auch beim Klienten
einen abweichenden, individuellen Stundensatz hinterlegen, der dann nur flr diesen Klienten gilt. Die gelb
hinterlegten Felder kdnnen aber auch fur jeden Datensatz manuell geandert werden.

Jede Tatigkeit wird einer Kategorie zugeordnet, z.B. |Br|ef geschrieben j . Die

Texte konnen zur Vereinfachung der Erfassung aus der Liste entnommen werden. Es kann aber auch ein
freier Text eingetragen werden. Zur weiteren Vereinfachung wurden Schaltflachen zugefugt, die die folgen-
de Bedeutung haben:

Offnet den Kalender fir die Eingabe des Tatigkeitsdatums.

Erfasst bei der ersten Betétigung die Startuhrzeit. Bei der zweiten Betatigung wird die End-Uhrzeit eingetragen und die
Dauer der Tatigkeit in Minuten errechnet. Eine nachtragliche Korrektur per Hand ist méglich und flhrt zu einer auto-
matischen Anpassung der Dauer (Umgekehrt kann auch die Dauer gedndert werden, was zu einer Anpassung der End-
Uhrzeit fihrt). Mit anderen Worten: Das System sorgt immer daflr, dass diese drei Angaben Start, Ende und Dauer,
zueinander konsistent sind.

Analog "Porto Mittel".

ED
Tragt als Porto den Wert "Porto klein" aus den Abrechnungsséatzen des Benutzerfensters ein.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Analog "Porto GroR".

Die Markierung "Fertiggestellt" ist dann hilfreich, wenn Sie z.B. Tatigkeiten von einer Hilfskraft erledigen
lassen und diese aber personlich abschlieflen méchten.

Uber den Meniipunkt Statistiken -> Tagesstatistik kénnen Sie ein Dokumentationsfenster
klientenunabhangig 6ffnen und Tatigkeiten des aktuellen Tages einsehen.

Bei der Erstellung des Jahresberichtes ist es hilfreich, sich an besondere Ereignisse erinnern zu lassen.
Tatigkeiten mit der entsprechenden Markierung kénnen beim Abfassen des Jahresberichts aufgelistet und
automatisch in den Bericht Ubernommen werden.

T TS T T T =

1B Erinnerung: E | Fertig

{nicht erinnern

* Datum:

Johnraum
Genehmigungspfl. Rechtsh.
Sonstige Rechtsh.
Kontakte

Tatigkeit:

Sonstiges

Anmerdsinn:

Das erspart Ihnen die Suche nach wichtigen Ereignissen, die im Jahresbericht benannt werden sollten. Der
Bericht entsteht so ,nebenbei“ und wird am Ende nur noch ausgegeben.

10.1 Dokumentation von Tatigkeiten allgemein

Das gleiche Fenster wie oben beschrieben kann auch tber das Menl Dokumentation gedffnet werden. Der
einzige Unterschied ist der, dass es nicht an eine Klientln gebunden ist, sondern die Angabe des Klienten
fur jeden Datensatz einzeln ermdglicht. Dies ist z.B. dann von Vorteil, wenn Sie die Tagespost durchgehen
und nicht standig zwischen den Klienten hin- und herwechseln wollen oder in einer Tatigkeit durch ein
Telefongesprach unterbrochen werden.
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11. Aufgabenlisten, Checklisten und Betreuungsplane

Betreuungsplane dienen der Strukturierung Ihrer Arbeit.

Um Ihnen die Erstellung von Checklisten zu erleichtern, haben wir Standard-Checklisten hinterlegt, auf die
Sie zurlckgreifen kénnen. Das folgende Kapitel beschreibt das Anlegen eines Planes, die Definition zuge-
horiger Maflnahmen (im Weiteren gelegentlich auch "Aufgaben" genannt) und deren Verfolgung.

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eigene Checklisten entwickeln. Es empfiehlt sich, Checklisten, die
ofter angewandt werden kdnnen, zunachst als Standardcheckliste zu erstellen und dann erst auf die Klien-
tin anzuwenden. Die Handhabung von Standardchecklisten ist im Kapitel Einstellungen beschrieben.

Zunachst wird eine Ubersicht zu den vorhandenen Checklisten angezeigt. Zu Beginn ist immer eine Check-
liste "Aligemeine Aufgaben" angelegt, die Sie nutzen konnen um laufende Aufgaben, an die Sie erinnert
werden mochten zu hinterlegen.

ZE| Allgemeine Aufgaben und Checklisten - Bertram,Petra, Frankfurt

Klicken Sie auf eine Liste, um die zugehérigen Aufgaben zu bearbeiten u \Q| u ‘l‘ \ﬁ| u
Y

Wohnungsatfiosung Beginnt am: 15.11.3|:|14 Mit Prioritat: |mittel [] El
BearbeiterIn: Johanna Linden E|

Tatigkeit: Heimplatz suchen

Bemerkung:
Verfolgt Ziek |Heimaufnahme |Z|
aktueller Status: |erledigt |Z| ¥| Teiplan in die Dokumentation aufnehmen

Verantwortlichkeit:

Erinnerung:
Soll erfolgen: |Z| keine Erinnerung |Z|
Mdchste Erinnerung erfolgt ab:
b
|Datensatz: ] lvonl LI I | i | Suchen |
, g
: =1, |
Ziele definieren Als Plan drucken MNeue Checkliste Checkliste lgschen

11.1 Eine neue Checkliste anlegen

Zunachst legen wir eine neue Checklisten an Uber die Schaltflache "Neuen Checkliste" und greifen dabei
auf den Standard "Wohnungsaufldsung" zuruck.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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MName der Liste/des Plans: Wohnunagsaufidsung

Anmerkungen:

Beginnt am: | 01.04.2020

Sie kionnen die Aufgaben und Ziele aus einem der hinterlegten Standard-Cheddisten dbernehmen. Bitte
wahlen Sie dazu aus der Liste einen Standard-Cheddiste aus:

Wohnungsauflsung |E|

= X

Checkliste anlegen Abbrechen

Der Plan soll beginnen am 01.04.2020 und stutzt sich auf den gleichnamigen Standardplan. Nach Betati-
gen der Schaltflache "Checkliste anlegen" wird automatisch das Fenster mit den zugehorigen Aufgaben der
Checkliste gedffnet. Die relativen Startzeitpunkte der Standardcheckliste wurden in Startzeitpunkte ab
dem 01.04.2020 umgerechnet.
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1111 Mit der Checkliste verbundene Aufgaben

2] Allgemeine Aufgaben und Checklisten - Bertram, Petra, Frankfurt -

Klicken Sie auf eine Liste, um die zugehérigen Aufgaben zu bearbeiten

&)1e

Beginnt am: 23.08.2023 Mit Prioritat: [niedrig [+] B

BearbeiterIn: [~]

Tatigkeit: |Mietvertrag: Vermieter feststellen, Vermieter als
Ansprechpartner eintragen. Vermieter kontaktieren,

Rahmanhadinaunaan fiir dia (haraaha dar \Winhnona kbran

Bemerkung:

Verfolgt Ziel: E
aktueller Status: |nicht begonnen [~ | Teiplan in die Dokumentation aufnehmen
Verantwortlichkeit:

Erinnerung:
Soll erfolgen: 0| Tagle) E nach Falligkeit E
MWachste Erinnerung erfolgt ab: | 23.08.2023
b
|Datensatz: L} lvonls | b M} | iy | Suchen |

Ziele definieren

s

Als Plan drucken MNeue Checkliste Checkliste ldschen

Die Felder haben dabei folgende Bedeutung:

Beginnt am:

Mit Prioritat:

Bearbeiterin:

aktueller Status:

Verfolgt Ziel:

Néchste Erinnerung am:

BT-Professional Benutzerhandbuch

Soll-Datum fir die Erledigung der Aufgabe. Ist eine Erinnerung definiert, wird das
Erinnerungsdatum automatisch angepasst, wenn das Soll-Datum geandert wird.

niedrig
mittel

Bearbeitungsprioritat, die die folgenden Werte annehmen kann: hoch

BearbeiterIn kann jeder sein, der als Benutzer eingetragen ist (also Sie selbst, ein
Mitarbeiter oder ein anderer Betreuer aus Ihrer Blrogemeinschaft). Ist ein Bearbei-
ter definiert, werden die Erinnerungen nur diesem zugeleitet.

Der Status kennzeichnet den aktuellen Bearbeitungszustand. Aufgaben, die als
erledigt gekennzeichnet sind, werden nicht mehr erinnert.

nicht begonnen
in Arbeit
erledigt

Verweis auf ein Planziel. Im vorliegenden Fall des Beispiels sind als Ziele definiert:

-l

Finanzierung sicherstellen
Raumung der Wohnung
Vertragsgemdle Ubergabe

An die Erfillung einer Aufgabe kann man sich erinnern lassen. Dieses Datum legt
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Soll erfolgen:

Verantwortlichkeit:

Die Liste kann Uber das Kontext-Menu (rechte Maustaste) eingeschrankt werden. Es stehen aber auch
spezielle Schaltflachen zur Suche in der Liste zur Verfigung:

fest, ab wann das erste Mal an die Aufgabe erinnert werden soll.

Datum, ab dem an die ErfUllung der Aufgabe erinnert werden soll. Das Datum kann
automatisch aus dem Soll-Datum und dem Erinnerungs-Zeitraum bestimmt wer-

bei Ealigkeid ]

1 Monat vorher

2 Wochen vorher
1 Wache vaorher
2 Tage varher

1 Tag vorher

bei Falligkeit

1 Tag spater

2 Tage spater

1 Woche spiter
2 Wochen spater
1 Manat spater
nicht erinnern

Mégliche Einstellungen sind:

Erstellt eine Liste der Aufgaben wie folgt:

Falige Aufg icken
Falige Aufgaben bis Ende nachster Woche drucken
Falige Aufgaben diesen Monat drucken

Falige Aufgaben bis Ende nachsten Monats drucken
Alle Aufgaben drucken

[T Aufgaben und Plane aller KientInnen drucken

9] Nur Aufgaben drucken, die nach nicht erledigt sind

=

Bericht erstellen

48

Dieses Feld dient der Definition einer externen Verantwortlichkeit: z.B. "Sozialstati-
on" oder "behandelnder Arzt".

Beim Offnen der Liste bezieht diese sich auf die MaBnahmen des aktuellen Betreuungs-
planes. Die Schaltflache "Erweitern" zeigt alle Aufgaben an, die der aktuellen Person
zugeordnet sind - unabhangig vom jeweiligen Betreuungsplan.

Offnet einen leeren Datensatz, um eine neue Aufgabe einzufiigen.

Schrankt die Liste auf die Aufgaben ein, die noch nicht erledigt sind.

Stellt den urspriinglichen Zustand der Liste wieder her.

Um den Druck abzubrechen betétigen Sie bitte die "Schlieen" Schaltflache.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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11.1.2 Betreuungsplane und Planziele

Checklisten kdnnen auch als Betreuungsplan verstanden werden. Mit jedem Plan werden Ziele verfolgt.
Uber die Schaltflache "Ziele definieren" im Ubersichtsfenster der Betreuungsplane/Checklisten gelangt
man zu den Planzielen. Im Allgemeinen wird man nicht die detaillierten Aufgaben in die Dokumentation
eines Betreuungsplans mit einbeziehen sondern nur die Ziele auflisten, die mit dem Plan verfolgt werden
und im rechten Teil des Fensters Hinweise geben, inwieweit diese Zeile erreicht wurden.

Aufgaben kénnen Zielen zugeordnet werden. Dadurch wird ausgedrickt, dass die Erledigung der Aufgabe
vonnoten ist, um das Ziel zu erreichen.

Planziele werden in folgendem Fenster eingetragen und verfolgt:

3] Planziele - Wohnungsauflasung - Peter Extremn

Ziel: |VertragsgemaBe Ubergabe |Z| ..i

» . —
Name des Ziels: |VertragsgemalBe Ubergabe Daturm: | 09.04.2020
Beschreibung: gﬂgllz(ag;ge der Wohnung in vertragsgemaBem Ferti T dE AR T BETiEs

Wohnung gerdumt und Ubergabetermin vereinbart

Bemerkung:
Soll erreicht werden bis zum: | 01.04.2020

£ Datum: | 13.03.2020

Beschreibung des erreichten Standes:
Ubergabe mingelfrei erfolgt -

Bemerkung:

Datensatz: 4 4 2von2 LI { Suchen

‘o

MNeues Ziel anlegen

11.1.3 \Verfolgung der Planziele

Zur Dokumentation eines Planes gehort auch die weitere Verfolgung und Berichterstattung tGber den Sta-
tus der verfolgten Ziele. Dazu dient der rechte Teil des obigen Fensters, in dem entsprechende Berichte als

freier Text eingetragen werden.

Diese Berichte konnen bei der Abfassung eines Jahresberichtes herangezogen werden.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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11.2 Checklisten mit kuinstlicher Intelligenz erstellen - Kl Assistent

Erstellen Sie eine neue Checkliste wie gewohnt und wahlen ,KI Assistent” aus der Liste:

E Meuen Betreuungsplan anlegen
gsp g

MName der Liste/des Plans: |Auflisung der Mietwohnung

Anmerkungen:

Beginnt am: 5

Sie kénnen die Aufgaben und Ziele aus einem der hinterlegten Standard-Cheddisten iibernehmen. Bitte
wihlen Sie dazu aus der Liste einen Standard-Cheddiste aus:

Checkliste anlegen Abbrechen

Geben Sie nun das Thema der neuen Checkliste in Stichworten vor und klicken auf ,Start“. Sie erhalten
eine Checkliste in Textform:

El

[-9]

Therma der Checkliste:

aufldsung mietwohnung einer betreuten person

## Aufldsung Mietwohnung einer betreuten Person ##
**\orbereitung**

Betreuungsbeschluss, Vollmachten, Personalausweis bereithalten

Aktuellen Mietvertrag und Nebenkostenabrechnungen anfordern und sichern

Ggf. Kontaktdaten des Vermieters/der Hausverwaltung notieren

Klaren, welche Aufgaben im Betreuungsumfang liegen (Vermdgenssorge, Wohnungsauflasung)
Versorgung der betreuten Person sicherstellen (ggf. neue Unterkunft, Heimplatz)

**Mietvertrag kiindigen®™*

Kiindigungsfrist und Vertragslaufzeit prifen

Formgerechte Kindigung (schriftich, eigenhdndige Unterschrift) erstellen
Sonderkiindigungsrechte prifen (z.B. bei Umzug ins Pflegeheim)
Ubergabetermin mit Vermieter abstimmen

Bestitigung des Kiindigungseingangs einholen

**Umzug / Verblebende Habseligkeiten kidren®*

- [ ] Bestandsaufnahme des Wohnungsinhalts durchfihren
- [ 1 Wertvolle/dokumente/Schmuck aesondert sichemn

KI kann Fehler machen. Bitte Gberpriifen Sie die Ergebnisse.

Klicken Sie nun auf ,Ubernehmen* oder formulieren Sie die Anfrage neu, falls Sie mit dem Ergebnis nicht
zufrieden sind. Sie erhalten eine Checkliste im gewohnten Format:
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llgemeine Aufgaben und Checklisten - Bertram,Petra, Frankfurt =

Kicken Sie auf eine Liste, um die zugehtrigen Aufaben zu bearbeiten

P
Beginnt am: Mit: Prioritat: |niedrig E E
Bearbeiterin: [=]

Verfolgt Ziel: Vorbereitung E

Tatigkeit: - [ ] Betreuungsbeschiuss, Volimachten, Personalausweis bereithalen
Bemerkung:
aktueller Status: nicht begonnen E| Teiplan in die Dokumentation aufnehmen
Verantwortlichkeit:
Erinnerung:
Soll erfoigen: [=] [~
Nachste Erinnerung erfolgt ab:
-
| Datensatz: 14 < [tvonaz » Wb [ R [ Isuchen

=/

Ziele definieren Als Plan drucken Neue Checkliste Checkiste lischen
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12. Dokumentation von Betreuungsplanen

Mit Hilfe der Schaltflache "Betreuungsplan drucken" aus der Liste der Betreuungsplane heraus (erstes Bild
auf dieser Seite) werden Berichte zu den Betreuungsplanen erzeugt. Es werden alle Teilplane mit einbezo-
gen, bei denen das Kontrollkastchen "Teilplan in die Dokumentation mit aufnehmen" im Fenster Be-

treuungsplane aktiviert ist. Der erzeugte Report beinhaltet die Plane, die Ziele und die Berichte zur Verfol-

gung der Ziele:

Riime 2w e

LR gl Ctiial) = il

b

Petra

e o
60422  Frankfart

B2 XU BTEO2 {01)

Hish

Bertram

Sl 1 won 1

11.05. 2005
Betreuungsplan

ot
1203193

e
Arnsteiner Strasse 167

Baggnnt am

P Tgabsni rosts [T ol lpdan:
Wiohrmngssuflosung

il 2 Tl
S T b b
Bakchrotung
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Die Vermo6gensverwaltung nimmt bei den administrativen Aufgaben einen breiten Raum ein.

Alle Vermogenswerte werden in Konten hinterlegt. Zu jedem Konto werden Buchungen vorgenommen, die

das Konto auf den aktuellen Stand bringen und alle Einnahmen und Ausgaben oder im Falle von Depots

oder Immobilien Wertdnderungen dokumentieren.

Buchungen kénnen importiert werden, wenn Sie Uber einen Online-Zugang zum Konto verflugen. Dies spart

einerseits die lastige Tipparbeit und vermeidet Fehler, die dann aufwandig gesucht und korrigiert werden

mussten.

BT-Professional verfligt Giber eine umfangreiche Schnittstelle zur Banking Software Starmoney Business,
die es Ihnen erlaubt die Kontoumsatze lhrer Online Konten automatisch in BT-Professional zu liberneh-

men.

Alle Vermoégensanderungen werden in der Rechnungslegung gegenlber dem Amtsgericht dokumentiert.

13.1 Konten

Jedem Vermoégenswert, wird ein Konto zugeordnet.

BT-Professional behandelt alle Arten von Vermaogen als ein Konto, gleich, ob es sich um ein Girokonto bei

der Bank, eine Immobilie oder einen Oldtimer handelt.

2] Vermagen - Petra Bertram, Frankfurt

Klicken Sie auf ein Konto, um es zu bearbeiten.

Vermdgen | Laufende Einnahmen & Ausgabenl Schenkungen|

== RENEIR e

Konto M 4 Gruppe Verm.Verz.:
B Art des Kontos:
Einfamilienhaus

Inhaber:

Guthaben
Girokonto,457655421,Sparkasse Dieburg Beschreibung:
Girokonto,123451212,Sparkasse Dieburg = .
Depot,54321887,Sparkasse Dieburg
Festgeld,95959595,5parkasse Frankfurt GTETIIEE
Festgeld,203562381,Sparkasse Frankfurt Geldinstitut:

IBAN:
Online-Anmeldename:

Fallig Arm:

Abgeglichen bis:

Umsdtze Vermdgensverzeichnis

Verwertbares Vermégen

Guthaben bei Banken und Sparkassen, Wertpapiere, Bargeld |Z|

Girokonto

Bertram,Petra Wihrung: € [+]
457655421 BLZ: 50852651 [] Depot

Sparkasse Dieburg [=] @

DE70 5085 2651 0457 6554 21 BIC: HELADEF1DIE D

Zinsfreistellung:

[+ | Bemerkungen

(53] (=] saido: 9.336,90 €| [04.04.2023

[ Dieses Konto MICHT in die Rechnungslegung mit aufnehmen.

4 W

Rechnungslegung Dokumente (1)

Die einzelnen Felder haben dabei folgende Bedeutung:

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Gruppe Verm. Verzeichnis Ein Eintrag aus der folgenden Liste, der bestimmt, in welcher Gruppe des Vermo-
gensverzeichnisses das Konto erscheint:

Grundsticke, hnungseigentum, Erbbaurechte

Guthaben bei Banken und rtpapiere, Bargeld
Ausstehende Forderungen/Verbindlichkeiten

Eigenturn oder Beteiigung an einem Unternehmen

Beteiigung an einer Gesamthandsgemeinschaft, sonstige Beteiligl
Haus- und Wohnungseinrichtung, Bekleidung von besonderem W
Kunstgegenstinde, Sammiungen

Uhren, Schmuck und sonstige Wertsachen
Gebrauchsgegenstinde von besonderem Wert

Fahrzeuge aller Art

Maschinen, Handwerkszeuq, kRndwirtschaftliche oder zum gewerb
Viehbestinde oder gewerbliche Varrate

Hypotheken, Grund- und Rentenschulden, Reallasten

Sonstige Verbindlichkeiten

Fir die Reiter ,Laufende Einnahmen & Ausgaben“ und ,Schenkungen* gibt es
analoge Listen.

Art des Kontos Eine Bezeichnung wie z.B. "Girokonto" oder "Sparbuch", die zur einfacheren
Identifizierung in der Rechnungslegung erscheint

Inhaber Der Name des Kontoinhabers, voreingestellt mit dem Namen der betreuten
Person.

Zinsfreistellung Betrag, fir den eine Zinsfreistellung gegeniiber der Bank abgegeben wurde.

IBAN/BIC Internationale Bankenkennungen. Die IBAN wird bei der Eingabe formatiert.

Online Key Kennzeichnung fir das Konto im Online Zugang (NICHT PIN), Anmeldename im

Onlinezugang.

Abgeglichen bis Datum, bis zu dem das Konto abgeglichen ist, d.h. fir korrekt gebucht gekenn-
zeichnet und abgeschlossen ist. Wenn Sie Anderungen an Buchungssétzen
vornehmen mochten, deren Datum vor diesem liegt, erscheint eine Warnmel-
dung. Bei der Erstellung der Vermdgensverzeichnisse und Rechnungslegungen
wird dieses Datum fir alle beteiligten Konten geprift. Es sollten nur Konten
einbezogen werden, die bis zum Datum der Rechnungslegung auch abgeglichen

sind.
Konto NICHT in die Rechnungslegung mit auf- Kontrollkastchen flr Konten, die nicht mehr in der Rechnungslegung berucksich-
nehmen: tigt werden sollen, z.B. weil diese bereits vor der letzten Rechnungslegung aufge-

16st worden sind.

Das Zuweisen einer Bank aus der Liste der Institutionen wird erleichtert durch die Schaltflachen

Offnet das Fenster zum Suchen einer Institution. Angezeigt
&% werden alle als "Geldinstitut" klassifizierten Eintrage

E Erlaubt es, ein neues Geldinstitut anzulegen und dieses direkt
dem Konto zuzuweisen.
Die Bankleitzahl wird automatisch eingetragen, wenn sie bekannt ist.

Kontoausziige

Uber die Schaltflache ,Dokumente“ gelangen Sie zu allen Dokumenten, die dem Konto zugeordnet wur-
den, insbesondere natlrlich den Kontoauszugen. Fur die Erstellung der Rechnungslegung und er Vermo-
gensverzeichnisse ist der einem Kontoauszug zugeordnete Zeitraum entscheidend. Sie kdnnen diesen im
Viewer nachtraglich bearbeiten Uber die rechte Maustaste:
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5] Viewer

Bertram,Petra, Frankfurt

Konto: Girokonto 457655421 Sparkasse Dieburg 01.04.2021-01.07.2023
Datum KlientIn
Zuordnung Bezeichnung

Zeitraum bearbeiten

r !b_j 16.05.2023 Bertra
Konto E Kontg

01.04.2021

01.07.2021) E

13.2 Buchungen

2,

Diese Datei verlangt Konformitat mit dem
PDF/A-5tandard und wurde schreibgeschutzt (
gedffnet, um Anderungen zu verhindern.

-
s Sparkasse
Dieburg

Frau
Fetra Bartram
aAmsteiner Strate 167
60022 Frankfrt

13.2.1  Buchungen zu einem Konto vornehmen

Buchungen dokumentieren die Entwicklung des Kontos Uber die Zeit.

Buchungen kénnen
e Manuell

e Per Import aus dem Internetportal der Bank
e Per Import aus Starmoney Business

Vorgenommen werden

Da es auch immer Konten gibt, die nicht Online geflhrt werden kdnnen betrachten wir zunachst das ma-

nuelle Buchen von Umsatzen.

Um Buchungen zu dem angezeigten Konto vorzunehmen, 6ffnen Sie in der Vermdgensubersicht das Fens-

ter ,Umsatze*“.

E Kontobuchungen - Petra Bertram, Frankfurt - Girokonto 457655421 Sparkasse Entenhausen

@

Dokumente:  Datum:
Buchungstext:

a8 +a

Beleg Mummer: Saldo:

4 14.03.2025

3617/28.02.25 Mand: 5121 6|

-188,02 € B 362,38 €

Zahlungsgrund: |[FOLGELASTSCHRIFT Peter Bogenhausen GmbH Relr: al =

@(2) 19.03.2025 26,91

Zahlungsgrund: [FOLGELASTSCHRIFT PayPal Europe §
Boulevard Royal, 2449 Luxembourg 1|
Bornheim Apotheke Frankfurt

* 0,00

Zahlungsgrund:

Datensatz: 4 4 180von181 | » M | i |

o) e

Merkzettel anzeigen Diagramme

BT-Professional Benutzerhandbuch

Details anzeigen

Gegenbuchung | 33547 €
In Einnahmen/Ausgaben kopieren

Merken

Vergdtung zuordnen ] 0,00 €

Gleicher Inhalt
Filtern nach ...
Alle anzeigen
Aufsteigend Sortieren
Absteigend Sortieren

=
ki
.
Datensatz lGschen
—_—— _—
Auswertungen Klassifizieran
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Tragen Sie zunachst bitte den Anfangsstand ein, den Sie zu Beginn der Betreuung vorgefunden haben. Der
Anfangsstand hat i.A. ein Datum vor Ihrer Bestellung. Im Feld ,Betrag” wird der Stand des Kontos zu die-
sem Datum hinterlegt.

Mit lhrem ersten Vermogensverzeichnis dokumentieren Sie den Stand des Vermogens der Klientin, wie Sie
ihn VOR lhrer Bestellung vorgefunden haben. Es ist daher notwendig einen Anfangsstand zu haben, der vor
dem Beginn lhrer Betreuung liegt.

Eine Buchung muss immer mindestens aus einem Datum und einem Betrag bestehen. Alle anderen Felder
sind optional. Der angezeigte Kontostand wird aus der Anfangsbuchung - Stand bei Ubernahme der Be-
treuung = friheste Buchung - Gber alle weiteren Buchungen hin berechnet. Die Berechnung erfolgt fortlau-
fend. D.h. andern Sie einen Betrag oder fligen Sie einen Datensatz an, werden die Stande neu berechnet
und angezeigt.

Ist das Konto einem Depot z.B. zugeordnet, wird von der Bank der aktuelle Stand, aber keine Veranderung

mitgeteilt. In diesem Fall kann Uber die Schaltflache ﬂ ein Fenster gedffnet werden, in dem der neue
Gesamtstand eingetragen wird. Sie kdnnen aber auch gleich das Konto in der Kontenubersicht als Depot-
Konto kennzeichnen. Das Buchungsfenster enthalt dann nur die jeweiligen Werte des Depots.

Die blauen + und - Schaltflachen erweitern bzw. reduzieren die Ansicht um ein zusatzliches Bemerkungs-
feld und einer Klassifizierungsfunktion.

Buchungen suchen

Uber die Suchleiste kdnnen Sie nach Buchungen in den Feldern Betrag und Verwendungszweck suchen. Je
mehr Begriffe Sie in der Suchleiste eintragen umso strenger ist die Suche und umso weniger Ergebnisse
werden angezeigt. Suchbegriffe kbnnen Wildcards enthalten: ,?“ fUr ein einzelnes Zeichen und ,,*“ fur eine
beliebige Zeichenfolge.

Laufende Einnahmen und Ausgaben

Die Gruppen IIT und IV eines Vermdgensverzeichnisses dokumentieren die laufenden Einnahmen und
Ausgaben. Dazu werden Konten der Bezeichnung "Arbeitseinkommen", "Renten und Pensionen", "Ein-
kommen aus Vermdgen" und "laufende Verpflichtungen" eingerichtet und die entsprechenden Einnahmen
und Ausgaben als Buchungen eines Beispielmonats hinterlegt. Das Datum gibt dabei an, ab wann die
Ausgabe/die Einnahme in der angegebenen Hohe monatlich gilt.

Laufende Einnahmen und Ausgaben kdnnen aus einer Kontobuchung inklusive der Belege tUber das Kon-
textmenu (rechte Maustaste) kopiert werden.

Detailansicht fur Buchungen

Per Doppelklick auf den Zahlungsgrund (oder alternativ rechte Maustaste -> Details anzeigen) lasst sich
ein Detailfenster 6ffnen, in dem alle Attribute einer Buchung zu sehen sind, sowie die zugeordneten Bele-

ge:
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E Kontobuchung - Petra Bertram, Frankfurt - Girokonto, 457655421, Sparkasse Entenhausen

Datum: 19.03.2025
Betrag: -26,91 €
Beleg:
Zahlungsgrund: FOLGELASTSCHRIFT PayPal Europe S.a.r.l.
et Cie S.C.A 22-24 Boulevard Royal, 2449

Luxembourg 1258744448/PP.7010.PP/.
Bornheim Apotheke Frankfurt

aBomheim Apotheke

Bemerkung:

Bornheim Apotheke — Hanauer Allee 123 - 60010 Frankfurt

Boriuses Apctsia —Hasants Al 123 508 DErwcen

Frall Rechnung Nummer 764

Kontostand: 335,47 € Petra Bertram Kunde 5053
Buchungklasse: [=] Arnsteiner Strasse 217 Datum 12.01.2024
Import Datum: 01.04.2025 60022 Frankfurt

Import Datei: C:\BT-
Dokumente'\Starmoney\125478_50852651_EU
R_20250326_155654_2.xml

Sehr geehrte Frau Bertram,

Empfanger: PayPal Europe S.a.r.l. et Cie 5.C.A22-24
Boulevard Rovyal, 2449 Luxembourg

vielen Dank fir lhre Bestellung. Wir berechnen lhnen:

Buchungstext:
Bankreferenz: 2025-03-19-00.10.02.970270 | diverse Medikamente | zmc:
22g). Mwst 230¢€|
Summe 2691¢€ |
Zahlungszweck: FOLGELASTSCHRIFT
Dokument 2/2 Rechnung_Bomheim_Apotheke 3 M

13.2.2 Gegenbuchungen auf andere Konten

Es kommt haufig vor, dass zwischen Konten umgebucht wird, z.B. von einem Sparbuch auf das Girokonto
oder vom Girokonto auf die Handkasse. Es empfiehlt sich, solche Buchungen mit Hilfe einer Gegenbu-
chung vorzunehmen. Interne Umbuchungen werden in der Rechnungslegung bei der Berechnung der Ein-
nahmen und Ausgaben uber alle Konten nicht mitgezahlt, da sie keine wirklichen Einnahmen oder Ausga-
ben sind.

Interne Umbuchungen diirfen bei der Summierung der Einnahmen und Ausgaben nicht mitgezahlt wer-
den, da sich sonst ein falschen Bild von der Einnahmen- und Ausgabensituation des Betroffenen ergabe.
Gegenbuchungen werden fur die markierte Buchung ausgefuhrt durch betatigen des Knopfes "Gegenbu-

chung" und Auswahl eines Gegenkontos aus der Liste in dem folgenden Fenster:

Die Liste der moglichen Gegenbuchungskonten enthalt nur die Konten des Klienten, die nicht als "Nicht in
die Rechnungslegung mit aufnehmen" gekennzeichnet sind und auch nicht das Ursprungskonto.
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Auf Konto:

Datum: | 04.04.2013
Betrag: 22.500,00 €
Beleg:

Zahlungsgrund: AUFTRAG
BERTRAM PETRA

n Meue Buchung auf dem Gegenkonto einfligen:

_ BT-Professional hat folgende Buchung auf dem Gegenkonto
gefunden, die als Gegenbuchung verwendet werden kénnte:

Daturm: | 04.04.2013
Betrag: 22.500,00 €
Beleg: 11/1

Zzshlungsgrund: |AUFTRAG
BERTRAM PETRA

)

,

eintragen

Meue Gegenbuchung
Gegenuchung Ubermehmen

Vorgang Abbrechen

Die Gegenbuchung wird erst ausgeflihrt, wenn Sie dies

ausdrucklich bestatigen.

Es gibt zwei Méglichkeiten die Gegenbuchung durchzufihren:

1. BT-Professional Betreuungssoftware findet auf dem Gegenkonto eine Buchung, die zur Original-Buchung zeitlich und vom
Betrag her passt. Eine solche wird im rechten Teil des Fensters angezeigt und kann Uber die Schaltflache "Vorgeschlagene
Gegenbuchung tGbernehmen" verbunden werden. In diesem Fall wird keine neue Buchung im Gegenkonto eingeflgt.

2. Es gibt keine passende Buchung. Durch die Schaltflache "Neue Buchung eintragen" wird in dem Gegenkonto die Buchung
aus dem linken Teil eingefuigt und die Verbindung hergestellt.

In beiden Fallen wird der Verwendungszweck um den Hinweis "Gegenbuchung von/auf Konto ..." erganzt.

In vorliegendem Beispiel wird eine Buchung Uber 22.407,00 € auf das Festgeldkonto vorgenommen mit
dem dargestellten Verwendungszweck. Die Originalbuchung wird um den Text "Gegenbuchung von Fest-
geld,218712207,Sparkasse Frankfurt" erweitert. Gegenbuchungen kdnnen immer nur auf die Konten des

jeweiligen Klienten durchgefuhrt werden.

Bestehende Gegenbuchungen werden geldscht, indem Sie nochmals das Fenster "Gegenbuchung" 6ffnen
und mit "Gegenbuchungszuordnung entfernen" bestatigen:

5| Gegenbuchung

Datum: | 04.04.2013
Betrag: -22.500,00 €
Beleg:

Zahlungsgrund: |

x Gegenbuchung aus Buchung entfernen:

x Vorhandene Gegenbuchung:

Datum: | 04.04.2013
Betrag: 22.500,00 €
Beleg: [11/1

Zahlungsgrund: |AUFTRAG
BERTRAM PETRA

Gegenbuchung von Girokonto, 457655421, Sparkasse

Dieburg

Gegenbuchungszuodnung Vorgang Abbrechen

entfernen
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Es wird nur die Zuordnung zwischen den Buchungen geldscht. Die Buchungen selbst bleiben erhalten,
sowohl im Original- als auch im Gegenkonto. Die Erweiterung des Verwendungszwecks "Gegenbuchung
von/auf ..." wird entfernt.

Wenn Sie Datum oder Betrag einer Buchung andern, der eine Gegenbuchung zugeordnet ist, so verandern
Sie automatisch auch den Betrag bzw. das Datum der Gegenbuchung. Loschen Sie eine Buchung, der eine
Gegenbuchung zugeordnet ist, so werden Sie Uber ein Meldungsfenster gefragt, ob der Buchungssatz der
Gegenbuchung ebenfalls geléscht werden soll.

13.2.3  Merkzettel flir Buchungen

Um die Eingabe manueller Buchungen zu erleichtern, kdnnen Sie einen Merkzettel fir Buchungen hinter-
legen. Um eine Buchung auf den Merkzettel zu Ubernehmen klicken Sie die Schaltflache "Merkzettel" ne-
ben der Buchung.

2] Buchungsvorlagen -k

e_? Klicken Sie auf ein Element, um es als
Buchung zu tbernehmen

4 Datum/Betrag:

984,56 €

Zahlungsgrund:  LOHM/GEHALT
REMTEM SERVICE STGT 06, 2006
49671219254801119 RV-RENTE
BERTRAM PETRA

Datum/Betrag: 30.03.2009 695,37 €

Zahlungsgrund:  |LOHMN/GEHALT
REMTEM SERVICE STGT 07,2006
497121092546850111 RV-RENTE
BERTRAM PETRA

Datum/Betrag: 16.08. 2009 -33,00 €

Zahlungsgrund:  |LASTSCHRIFT
ENTEGA VERTRIEE GMEH & CO.
Kis
2000,/280000074462/ 2006

INNNATIEIRA ARSTHI AL STOVOM

|Datensatz: L] 1von3 L i | |

13.2.4  Buchungen klassifizieren

Buchungen kénnen Klassen zugeordnet werden, um sich einen Uberblick zur Einnahmen und Ausgabensi-
tuation einer Klientln erstellen zu konnen. Die Schaltflache "Klassifizieren" 6ffnet ein Fenster, das es er-
laubt anhand des Verwendungszwecks der Buchungen diese einer Klasse zuzuordnen. Eine Klassifizie-
rungsvorschrift enthalt ein oder mehrere Suchbegriffe, die durch Kommata voneinander getrennt werden
kénnen. Alle Buchungen, die die Suchbegriffe in der angegeben Reihenfolge enthalten, werden der jeweili-
ge Klasse rechts zugeordnet. Uber die Schaltflache "Klassen bearbeiten" kdnnen neue Klassen hinzuge-
fligt werden oder bestehende geandert werden.

Klassifizierungsvorschriften kénnen global sein flr alle Konten aller Klientinnen (Reiter Alle Konten) oder
nur fur das aktuelle Konto gelten (Reiter Dieses Konto).

BT-Professional Benutzerhandbuch
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:_?| Definition von Klassifizierungskriterien

Trennen Sie mehrere Begriffe im Suchtext durch Kommata, falls alle diese Waérter im Verwendungszweck der Buchungen E
enthalten sein sollen. Beispiel: "Lastschrift,Rewe ™ markiert alle Buchungen, die das Wort "Lastschrift” und danach "Rewe” E
enthalten,
Tragen Sie in die Liste Klassifizierungsvorschriften ein, die nur fir das akiuelle Konto Girokonto, 457655421, Sparkasse Dieburg angewandt
werden sollen.
Suchtext in Verwendungszweck Zuordnen zu Klasse -
FUBPFLEGE 240 Sonstige Ausgaben
GERLING-KONZERN 240 Sonstige Ausgaben
SERVICE BAU 240 Sonstige Ausgaben
STADT DARMSTADT, Kassenzeichen 240 Sonstige Ausgaben
FUSSPFLEGE 240 Sonstige Ausgaben
SPARKASSEM VERSICHERUNG 170 Geb3udeversicherung
*
b4
Datensatz: M lvonld » M b & te | Suchen |

3 o &

Alle Urnsdtze klassifiziaren Nicht kiassifizierte klassifizieren Klassen bearbeiten

13.2.5 Diagramme

BT-Professional Betreuungssoftware bietet Ihnen zwei Arten von Diagrammen zur Auswertung der Konto-
bewegungen an:

Diagramm zeitlicher Verlauf

Dargestellt werden die minimalen und maximalen Kontostande je Monat Uber die Zeit. Der Zeitraum kann
eingestellt werden.

5] Kontostand zeitlicher Verlauf = x

Zeiraum von: [ 01.05.2013] [ bis: [ 01.10.2013] (3]

Doppelklicken Sie auf das Diagramm um es zu bearbeiten.

4000
3500
3000
2500
2000
1500
1000

500

0

Mai 13

Jun'13

Jul'13

Aug '13

Sep'13

O Kontostand Min

885,25

1707,09

1085,87

714,25

1144

B Kontostand Max

2565,18

3395,22

3340,97

240943

1718,93
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Die Diagramme kdnnen Sie bearbeiten und drucken, indem Sie das Diagramm doppelklicken. Es ist mog-
lich, die Darstellung lber das Menu oder durch Rechtsklick auf ein Element in vielfacher Weise zu veran-
dern. Als Beispiel sei hier nur die Anderung der Art des Diagramms in ein Balkendiagramm angefihrt:

"B, BT-Professionsl 6 i
Duter  Beasberten  Anisthl  BefGgen Formst Edras  Dwten  Disgamm 7 |
I LT €@ s S0 EMAE ¢ j -3 -Eeu EETIRumgs ¢
3] Kontostend zeftlicher Verlsud - Bertram Petrs, Frambfurt - Girg w5 o Sparkasze Frankfurt i
- JER N —
Zekrauen von: 01.114.20[!5;_@_: bz | 31.12.2008 _ﬁ o & % Iﬂl
1 Doppekdcken S sufl das Dasgramm um es fu drucken oder e ko ¥
& e Q9
244 "
5000
4000
3000
2000 -
1000 ~
0 i Apr'08 Mai ‘08 Tan 08 Jul 'OF Sep ‘08 Okt 0@ ez 08
Il Kentostand Min 22156,5 169816 2496 1553,05 2260,79 1855,16 1459,24 281,74 50428
II" d Max | 33643 337809 417593 414345 3940,72 353509 313917 312867 283707

Um den Bearbeitungsmodus zu verlassen, klicken Sie in einen Bereich auferhalb des Diagramms.
Diagramm Einnahmen/Ausgaben-Situation

Das Diagramm stellt die Einnahmen und Ausgaben nach den Klassifizierungen in zwei Bereichen gegen-
uber:

30!#5'4n==" Einnahmen/Ausgaben nach Klassen - x

Zeitraum von: mm.zuuaﬂ bis: 31.!2.2D|]EI

Doppekicken Sie aul das Disgramn win &5 2u drucken oder zu beabeten.

Einnahrmen Ausgaben

[ nicht klassifiziert
W Miste

-185,53; 1% 0O Besuchsdienst
O Gesundheit

W Haus

@ cartenpflege

W Imtandhaltung
O versicherungen

24285 16% -1911,68; 1. *2:025,57; 13%

B nicht klassifiziert
M Rente

-5088; 33%
-5367,46; 16%
15119,37; 84%

Summe der Emnahmen: 16.062,23 € Summe der Ausgaben: -15.225,16 €

Auch diese Diagramme konnen Sie anpassen, indem sie ein Diagramm doppelklicken.
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13.2.6 Tabellarische Auswertungen

Jenbuchur

. ‘ergltung

Als Tabelle erstellen

lehl Erstellen
gf_ = (5
Auswertungen Klassifizieren

Uber die Schaltflache "Auswertungen" kénnen die ausgewahlten Daten (d.h. die nach einem eventuellen
Filtervorgang Uber das Kontextmenu sichtbaren Datenséatze) in eine Tabelle Ubertragen oder nach Excel
exportieren werden und stehen dann dort fir weitere Auswertungen (z.B. Einnah-
men/Ausgabenrechnungen) zur Verfigung:

A B c D E F

1 Datum Betrag Beleg Zahlungsgrund Stand Typ
SDIREKT-UEBERWEISUNG=

HARDT, ROSWITHAZ

RECHMUNG BESUCHSDIEMST VOM

07.12.2004 DATUM 13.12.2004, 15:59

2 | 13.12.2004 192,50 € UHR 1.TAM: 948521 192,50 €
AbhebungZ
siehe Beschluss AG Frankfurt vom
10.12.2004=
Umbuchung von Sparbuch 40032198
3 13122004 2.000,00€ Wolksbank Frankfurt 1.807.50 €

Je nach lhren Einstellungen zur Dokumentenverwaltung wird die Excel-Datei automatisch beim Klienten
gespeichert.
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14. Import von Buchungen bei Online-Zugangen

14.1.1 Import von Kontoumsétzen aus Banking Software

Die meisten Banking Programme eine Rundum-Abfrage Uber alle Konten und speichern die Umséatze in
verschiedenen Dateien, die dann in BT-Professional importiert werden. So kénnen die Konten lhrer Klien-
tinnen aktuell gehalten werden und Tipparbeit ist nicht mehr naétig.

Klicken Sie im Menu bitte auf "Kontoimport".

BET-Professional 8

Q' '" E 3 @, suchen {5 stoppuhr QM Ei
= ; -
s T \:I Rechner [ Ordnerriicken f.‘.— Li
Vergdtungen Postbuch KI =
- Assistent | 3 Kontoimport |Cp<y Fenster ~ d(ﬁ-

Werkzeuge
Sie haben zwei Moglichkeiten:

1. Manueller Import
2. Automatischer Import

Manueller Import

In der weiteren Betrachtung konzentrieren wir uns auf Starmoney Business als Banking Software. Andere
Systeme kénnen analog gehandhabt werden. Sie kénnen hier das Format angeben und eine Umsatz-Datei.

Importformate

CAMT CAMT ist die Kurzform fur ,,Cash-Management-Nachricht“ und ist ein XML-basiertes Format, das fir den
Nachrichtenaustausch zwischen Banken und Kunden verwendet wird. Es stellt mehr Informationen bereit
als das bisherige SWIFT MT940 Format und erleichtert damit die Erkennung von bereits vorhandenen
Buchungen. Somit kdnnen Doppelbuchungen besser vermieden werden. Die neue Import Schnittstelle
bezieht sich nur auf die Ubermittlung von Umsatzdaten zu Konten. Die Konten werden (iber die IBAN
identifiziert.

MT940 MT940 ist ein internationaler Standard flir den elektronischen Austausch von Banktransaktionsdaten. Er
wird fur die elektronische Ubermittlung von Kontoauszug-Daten verwendet. Die Konten werden Uber die
Kontonummer in Verbindung mit der Bankleitzahl identifiziert.

Konfigurierbare CSV Ist ein spezielles Format der Banking Software Starmoney, das bislang fir Konten benutzt wurde, flr die
keinen MT940 Export bereitgestellt wurde.

S-Firm TXT Spezielles Format der Banking Software S-Firm. Da S-Firm auch das MT940 Format unterstitzt, wird
dieses Format nicht empfohlen.

Starten Sie den Import Uber die Schaltflache "Jetzt importieren".

BT-Professional Benutzerhandbuch
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% Kentodbergreifender Import von Kontournsétzen aus Banking Software

Liste durchgefiihrter Importe anzeigen

X

Importformate:

@ Starmoney Business CAMT/MT940/CSV ) Andere CAMT/MT940 2 S-Firm TXT

Manueller Import | Automatischer Import | Einstellungen

Import Datei festlegen:

C:\Users\Reinhold Schucht\Documents\BT-Professional 8\MT940-
CAMTY\21162185_50852651_EUR_20250218_160548.xml O |

Jetzt Importieren

Sofern die Umsatzdatei auf Konten verweist, die in BT-Professional nicht vorhanden sind erhalten Sie ei-
nen Hinweis und kénnen die Konten automatisch anlegen oder ignorieren.

% Meue Konten gefunden = x

BT-Professional hat neue Konten gefunden.

Bitte weisen Sie die neuen Konten einer Klientin zu und klicken "Konten hinzufigen" oder wahlen Sie "Ja" im Feld ignorieren, wenn dieses Konto
in Zukunft beim Kontoimport nicht mehr bericksichtigt werden soll.

Kontonummer - BLZ - IBAN - |gn0rieren - Klientin o Art des Kontos
457655421 50010060 DEO4 5001 0060 0457 6554 21 ja |z|
Datensatz 4 < 1von1l M % Suchen | 4 M »

l % Konten hinzufigen

64 BT-Professional Benutzerhandbuch



B | Professional

EINFACH GUT BETREUT

Sie erhalten ggfs. ein Fenster, dass Sie darauf aufmerksam macht, dass die in der Umsatzdatei enthalte-
nen Anfangssalden nicht mit denen der angezeigten Konten Ubereinstimmen. Dies kann insbesondere
dann der Fall sein, falls eine Lucke zwischen diesem und dem letzten Import entstanden ist.

Sie kénnen Importe durchfihren, die sich zeitlich Gberlappen. BT-Professional Betreuungssoftware erkennt
automatisch dadurch entstehende doppelte Buchungen und verwirft diese.

Vor dem eigentlichen Import werden Ihnen die Buchungen, die BT-Professional Betreuungssoftware tber-
nimmt nochmals angezeigt:

=5| Importdatensatze (Kontenil 7 u

BLZ - Kontonr. - Bank - Kontoinhaber - Datum - | Betrag - Zahlungsgrund + Ubernehme -
50852651 1234567890  Sparkasse Bertram,Petra,Frankfurt | 21.01.2016 -1.500,00 € BAR KASSE Ja
Dieburg NONREF

Datensatz: 4 4 2von2 L] | ‘i Ungefiltert | Suchen

Import durchfiihren

Sofern die Umsatzdatei Konten enthalt, die nicht in BT-Professional Betreuungssoftware vorhanden sind,
kénnen Sie sich diese Konten anzeigen lassen und ggfs. in BT-Professional Betreuungssoftware nachtra-
gen.

Automatischer Import

Verwenden Sie den automatischen Import, um Umsatze vollautomatisch in BT-Professional zu Gberneh-
men.

S-Firm und Starmoney Business (und moglicherweise auch andere Banking Software - fragen Sie lhren
Hersteller danach) sind in der Lage, bei einem Kontorundruf automatisch Umsatzdateien zu erstellen, die
wiederum automatisch Gbernommen werden kdnnen. Damit reduziert sich die Pflege der Konten auf den
Kontorundruf in der Banking Software.

In BT-Professional Betreuungssoftware gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:

Wahlen Sie Ihre Banking Software aus. Wahlen Sie dann den Reiter "Automatischer Import".
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W

El Kentodbergreifender Import von Kontournsétzen aus Banking Software

Liste durchgefiihrter Importe anzeigen

Importformate:

@ Starmoney Business CAMT/MT940/CSV ) Andere CAMT/MT940 2 S-Firm TXT

Manueler Import | Automatischer Impart |Ein5te||ungen

Bitte geben Sie hier das Verzeichnis an, das durch BT-Professional auf neue Importe iberwacht werden soll:

C:\BT-Dokumente\Starmon ey

Bitte geben Sie die Dateierweiterung fiir Exportdateien Ihrer Banking Software fir das gewahlte Format an.

Dateierweiterungen: XML;STA;CSV

inaktiv

Legen Sie das Verzeichnis fest, in das Ihre Banking Software (automatisch oder manuell) exportiert.

Geben Sie die Erweiterung der Dateien an, die die Banking Software erzeugt. BT-Professional stellt diese
automatisch ein, je nach gewahltem Importformat. Sie kdnnen diese Einstrellungen andern, falls sie nicht
mit denen Ihrer Banking Software tGbereinstimmt.

Klicken Sie auf "Start". Das Fenster schlief3t sich automatisch nach einiger Zeit. Von da an ist der automa-
tische Import im Hintergrund aktiv. Sie kdnnen parallel Ihre Arbeit ganz normal fortsetzen.

Es spielt keine Rolle, ob BT-Professional Betreuungssoftware bereits lauft, wenn Sie einen Export machen
oder einen Kontorundruf in Ihrer Banking Software starten. Auch wenn BT-Professional spater gestartet
wird, wird der Import automatisch nachtraglich durchgefiihrt

Einstellungen

Im Reiter Einstellungen kdnnen Sie das Verhalten des Imports einstellen und manuell die Liste der Konten
anzeigen lassen, die BT-Professional beim Import ignoriert.
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W

=3] Konteiibergreifender Import von Kontoumnsétzen aus Banking Software

| Liste durchgefihrter Importe anzeigen

Importformate:

@ Starmoney Business CAMT/MT240/CSV ) Andere CAMT/MTO40 () S-Firm TXT

| Manueller Import | Automatischer Import | Einstellungen

Automatische Importe im Hintergrund ausfiithren. Diese Option verschiebt das Fenster nach einer Weile in den
Hintergrund sucht aber weiterhin nach importierbaren Dateien und fuhrt den Import dann auch aus.

Erkennung bereits vorhandener Umsdtze allein aufgrund von Daturmn und Betrag vornehmen. Diese Option ist
insbesondere dann sinnval, wenn Sie varschiedene Importformate benutzen.
Falls Sie ausschlieBlich CAMT als Importformat nutzen, sollten Sie diese Option nicht wihlen, weil CAMT (ber bessere
Kennungen verfiigt um doppelte Umsatze zu vermeiden.

[l Doppelte Eintrige in der Import-Datei bereits beim Einlesen lischen. Diese Enstellung ist nur fiir S-Firm (TXT) Importe
sinnvoll, um einen Fehler beim S-Firm Export zu kompensieren.

) Liste der Konten anzeigen, die derzeit beim Import ignoriert werden. Sie kinnen
Ignorierte Konten diese Konten einer KlientIn zuweisen und anlegen, falls sie nicht lEnger ignoriert
werden sollen.

Das Fenster zeigt die empfohlenen Standard-Einstellungen.

14.1.2 Importe von Kontoumsatzen einsehen und rickgangig machen

Sie kénnen eine Liste der durchgefuhrten Kontoimporte einsehen und einzelne Importe rickgangig ma-
chen. Es spielt dabei keine Rolle, welches Kontoimport-Verfahren Sie benutzt haben. Sowohl automati-
sche, als auch manuelle Importe aus Banking Software und die kontenbezogenen Importe aus den Ban-
kenportalen kdénnen eingesehen und rickgangig gemacht werden.

Um die Liste der Import anzuzeigen klicken Sie bitte im Menu auf "Kontoimport" , dann auf "Liste durchge-
fhrter Importe anzeigen".
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Import Name - Bemerkung = |Importiert - Importdatei - |Erstelltar -~ |Ruckgdngigam - =
Automatischer Import 05.06.2015 C:\BT- 05.06.2015
19:02:47 Dokumente\Umsatz\STA_ 19:02:15
13160916 50852651 20150
Automatischer Import 05.06.2015 C:\BT- 05.06.2015
19:02:47 Dokumente\Umsatz\STA_ 19:02:19
13160916_50852651_20150
Automatischer Import 05.06.2015 C:\BT- 05.06.2015
19:05:09 Dokumente\Umsatz\STA_ 19:04:15
13160916 50852651 20150
Automatischer Import 05.06.2015 C:\BT- 05.06.2015
19:05:09 Dokumente\Umsatz\STA_ 19:04:17
13160916_50852651_ 20150
u
Datensatz: 4 4 51 von 51 L] [ Suchen |

Selektierten Import rickgangig machen

Um einen Import rlickgangig zu machen, klicken Sie in die entsprechende Zeile und dann auf "Selektierten
Import rickgangig machen".

14.1.3 Import aus Internetportalen der Banken

Bitte beachten Sie auch die Méglichkeiten, die lhnen eine Banking Software bieten kann. Mit dem auto-
matischen Import aus Starmoney Business stehen Ihnen wesentlich leistungsfahigere Methoden zur Ver-
figung.

Wenn Sie zum Konto Ihres Klienten einen Online-Zugang besitzen, kdnnen Sie bei vielen Banken und
Sparkassen die Umsatze herunterladen. Diese kdnnen dann in BT-Professional Betreuungssoftware Uber-
nommen werden. Sie sparen sich damit die muhselige Tipp-Arbeit, vermeiden Fehler und die damit ver-
bundene Suche zur Korrektur von Fehlern.

Erstellen Sie zunachst bitte einen Umsatzexport aus dem Portal lhrer Bank. Die Umsatzliste wird ahnlich
aussehen, wie die hier gezeigte Demo-Anwendung einer Sparkasse:
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Umsatzabfrage

Konto™®

Zeitraum*

@ Ernweiterte Umsatzabfrage

Konto:

Abfragezeitraum:

Buchung &4 ¥ Weristellung 4 ¥

26.08.13 26.08.13
26.08.13 26.08.13
27.08.13 26.08.13
21.08.13 21.08.13

[ 123456 - Mustermann, Max_ v|

(® in Tagen: 10 Tage v

O Daumvon: [13.08.2013 | | EP)

bis: [28.08.2013

123456
von 18.08.2013 bis 28.08.2013

Kontostand am 27.08.2013 ==
Verwendungszweck
SDIREKT-UEBERWEISUNG
MAXI MUSTERFRAU
111343000/ 50852651

DATUM 26.08.2013, 17:33 UHR
1.TAN 513097

LASTSCHRIFT

TELEFON GMBH BUCHHALTUNG
1231321/ 50852651
BUCHUNGSKONTO 123456
DATUM 26.08.2013
GELDAUTOMAT

GA NROOD01234 BLZ50852651 0
654321 / 50852651

123456 / 50852651
26.08/19.15UHR MUSTERORT
EUR 50,00 GEB.EUR 0,00
DAUERAUFTRAG

MAXIMA MODELL

4711/ 50852651
GARAGENMIETE

Kontostand am 21.08.2013 ==

Umsatzdaten exportieren™*

CSV-Format ~

1.000,00 EUR
Betrag &« ¥
-100,00 EUR

-26,39 EUR

-50,00 EUR

-40,00 EUR

1.216,39 EUR

B
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Um die Umsatzdaten in BT-Professional zu importieren wahlen Sie aus der Kontenubersicht "Import":

=1

5

& <

+ H

Da jedes Geldinstitut die Daten in anderen Formaten anliefert, missen Sie beim ersten Import zu einem
Konto festlegen, von welcher Art die angelieferten Daten sind:

=] Import Buchungen aus Datei - Petra Bertram, Frankfurt - Girokonto

Wahlen Sie zundchst die Art der Quelle des Dateiimportes aus. Falls Sie Thren
1 » Typ hier nicht finden, sehen Sie unter www.bt-professional.de - = Downloads

nach, ob Sie Thren Typ von dort laden kénnen.

Volkshank Oberberg eG

Mach Updates suchen

2 Legen Sie nun fest, welche Datei importiert werden soll.
.

Import durchfiihren

[x]

Vermissen Sie ein bestimmtes Importmodul, suchen Sie bitte zunachst tber die Schaltflache ,Nach Up-
dates suchen“ nach neuen Importmodulen und installieren Sie diese anschlieend.
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Die Banken andern gelegentlich die Formate der bereitgestellten Download-Dateien. Dies fiihrt dann mit
hoher Wahrscheinlichkeit dazu, dass das bisherige Importmodul nicht mehr funktioniert oder falsche Daten
liefert. Wir konnen lhnen gerne neue Importmodule bereitstellen. Bitte beachten Sie jedoch, dass wir fiir die
Entwicklung eines neuen Importmoduls Zeit benotigen.

Viele Banken bieten mittlerweile auch das allgemeine Format MT940 an. Falls Sie dieses Format dort fin-
den, verwenden Sie bitte dieses. Es ist standardisiert und &ndert sich nicht tiber die Zeit.

Nach dem Offnen der Datei wird lhnen ein Fenster angezeigt, in dem die Buchungssatze dargestellt sind.

Jeder Datensatz hat ein Hakchen am Ende, das anzeigt, ob er Gbernommen werden soll oder nicht. Das
System erkennt, wenn ein Datensatz bereits importiert wurde. Dies gilt auch dann, wenn der Verwen-
dungszweck nachtréglich geéndert wurde. Sie kénnen das Ubernehmen-Hékchen aber auch manuell ver-
andern und damit steuern, welche Buchungen tibernommen werden.

Fg] Kontoimport - Petra Bertram, Frankfurt - Girokento, 457655421 Sparkasse Dieburg = x

Datum - Betrag -~ Zahlungsgrund - | Ubernehmen - <
2 -40,00€ DAUERAUFTRAG
MAXIMA MODELL
GARAGENMIETE ]

26.08.2013 -100,00€ SDIREKT-UEBERWEISUNG
MAXI MUSTERFRAU
DATUM 26.08.2013, 17:33 UHR 1.TAN 513097 L]

26.08.2013 -26,39€ LASTSCHRIFT
TELEFON GMBH BUCHHALTUNG

BUCHUNGSKONTO 123456 DATUM 26.08.2013

26.08.2013 -50,00€ GELDAUTOMAT
GA NRO0O001234 BLZ508526510

123456 / 50852651 26.08/19.15UHR MUSTERORT EUR 50,00 GEB.EUR
—— n_nn |
Datensatz M Lvond4 |k M k| Y | Suchen |

% X

Import durchfiihren Abbrechen

Nach dem Schlieen des Import-Fensters zeigt Ihnen die Kontenlbersicht den neuen Kontostand an. Sie
sollten sicherheitshalber diesen Stand immer mit der Angabe, die die Bank im Online-Portal macht, ver-
gleichen.

In dieser Schnittstelle kann keine Saldenpriifung vorgenommen werden. Auch wird nicht gepriift, ob die zu
importierenden Umsatze sich tatsachlich auf das ausgewahlte Konto beziehen.
Einen Import riickgangig machen
Sie kdnnen einen Import riickgangig machen Uber den Menueintrag Kontoimport - Liste durchgefihrter
Importe anzeigen. Dabei werden alle Umsatze wieder geldscht, die durch den Import eingetragen wurden.
14.2 Rechnungslegung Uber die Verwaltung des Vermogens

RegelmaRig, meist in jahrlichen Abstanden, ist eine Rechnungslegung gegenuber dem Amtsgericht gefor-
dert. Die Rechnungslegung beginnt meist bei Betreuungstibernahme mit einem Vermoégensverzeichnis,
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das den Stand des gesamten Vermdgens eines Betreuten dokumentiert, so wie Sie es bei Beginn der Be-
treuung vorgefunden haben.

Die dann folgenden Rechnungslegungen bestehen aus einem Deckblatt, in dem die einzelnen Konten mit
ihren Standen zu Beginn und Ende des Rechnungslegungszeitraumes aufgefihrt werden, gefolgt von allen
Einzelbewegungen zu jedem Konto.

14.2.1 Vermdgensverzeichnisse

Voraussetzung fur die Erstellung des Vermdgensverzeichnisses ist, dass alle Konten angelegt wurden und
zumindest die Anfangsbestande gebucht sind.

Buchen Sie die Anfangsbestande unter einem Datum mindestens einen Tag vor Betreuungsbeginn. Dies
ist der Stand, den Sie bei Beginn der Betreuung vorgefunden haben und der durch das Vermogensver-
zeichnis dokumentiert werden soll.

Das Vermdgensverzeichnis bezieht sich auf das eingegebene Datum um 00:00 Uhr und dokumentiert
somit den Vermogensstand direkt vor Beginn der Betreuung.

Im Klientinnen-Fenster wahlen Sie den Knopf "Vermodgen", dann den entsprechenden Reiter fiir die Art des
Vermdgens und dann Vermdgensverzeichnis. Tragen Sie im Datumsfeld "Stichtag Vermdgensverzeichnis"
das Datum ein, zu dem das Vermogensverzeichnis erstellt werden soll, voreingestellt ist der Tag der Be-
treuungsiibernahme bzw. das Datum des zuletzt erzeugten Vermogensverzeichnisses.

E=] Vermigensverzeichnis - Petra Bertram, Frankfurt -

(7]

Stichtag Vermagensverzeichnis: | 10.05.2021| (B3| @ Gbemommener Bestand morgens 00:00 Uhr

Endstand abends 23:59 Vermagensstand: 25.013,95€
Bezeichnung - | Kontonummer - Geldinstitut ~ | AbgeglichenBi - Saldo ~ | Wahru -
Girokonto 457655421 Sparkasse Dieburg 3.913,95€ €
Girokonto 3333333333 Sparkasse Dieburg -900,00€ €
Festgeld 95959395 Sparkasse Frankfurt 22.000,00€ €

¥| Verzeichnis hinzufiigen

V| Belege hinzufigen

=

Datensatz M L] | i | Suchen

% /4 MW &

Verzeichnis Anschreiben Speichern gespeicherte
Vermigen RL/VV

Mit Hilfe der Schaltflache "Verzeichnis Vermogen" wird das Verzeichnis erstellt. Sie kbnnen angeben, ob
Belege flir das Verzeichnis hinzugefugt werden sollen. Fur gangige Girokonten wird als Beleg der letzte
Kontoauszug, der den Stichtag des Verzeichnisses beinhaltet herangezogen, fir Konten, die Uber den Wert
gefuhrt werden, wie Depots oder Immobilien, wird sowohl der letzte Kontoauszug zum Stichtag als auch
das Dokument herangezogen, das der letzten Buchung vor dem Stichtag zugeordnet wurde.
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Die Belege werden oben rechts mit der Kennzeichnung des Kontos versehen, ahnlich wie dies auch bei

Belegen zur Rechnungslegung geschieht.

Guthaben bei Banken und Spariassen, Wertpapiere, Bamgeid
an Kentonummer 1BAN
oz Bic

Stand am
01082021

DET0 5085 2651 (457 6554 21 223402€

HELADEF 10E

as78SEQY
50852651

22402€

in E Gencht 3 Amtsgencht Frankfurt, Betreuungsdency

Jermogensverzeichnis

.
5 sparkasse
Dieburg

Alle Belege fir ein Verzeichnis werden in der Datei ,Belege flir Vermdgensverzeichnis“ zusammengefasst.

Es kann sein, dass eine Warnung ausgegeben wird, die darauf hinweist, dass einzelne Konten nicht bis
zum Datum des Vermogensverzeichnisses abgeglichen sind. Das Abgleichdatum sagt aus, dass das Konto
bis zu diesem Zeitpunkt korrekt gefihrt ist. Sie setzen dieses Datum, wenn Sie sicher sind, dass alle Bu-
chungen bis dahin richtig sind. Sie sollten also nur Vermogensverzeichnisse erstellen, fur die alle Konten
bis zu diesem Datum abgeglichen, das heifdt als korrekt deklariert sind. Um nachtréagliche Fehler und Ver-
falschungen zu vermeiden, werden Sie darauf hingewiesen, wenn Sie Buchungen vornehmen, die vor dem

Abgleich-Datum liegen.

Das Vermogensverzeichnis wird Ihnen ggfs. zusammen mit den Belegen im Versenden Fenster angezeigt.

[E8] Dokument versenden

Bertram,Petra, Frankfurt E Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht

[=] |Gericht

Diese Datei verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde
schreibgeschiitzt gecffnet, um Anderungen zu verhindern.

Anhange

®

M Verzeichnis Vermdgen

Belege fiir Vermigensverzeichnis B .
I. Vermdgensgegenstande

Guthaben bei Banken und Sparkassen. Wertpapiere, Bargeld

Art Kontonummer IBAN

Geldinstiut BLZ BIC

[B] Girokonta 45TB55421 DET0 5085 2651 D457 6554 21
Sparkasse Dieburg 50852851 HELADEF1DIE

[C] Girckonto 3333333313 DES5@ 5085 2651 3333 3333 33
Sparkasse Disburg 50852851 HELADEF1DIE
[F] Festgeld 25050505 DES0 5005 0201 0005 0505 05

Sparkasse Frankfut 50050201 HELADEF 1822

Summe:

1. Vermagensgegenstinde Gesamt:

Gesamtsumme:

Die vorstehenden Angaben habe ich nach bestem Wissen gefertigt Ich versichere die Richtigkeit und Vollstindigkeit der

Sl

( Bearbeitung aktivieren )

Stand am
10.05.2021

301395€

-000.00 €

22.00000€

25.M13.35€

25013.95¢€

2501395¢€
I

vorstehendsn Angaben.
’; / . / /
~
Groil-Umstact 12.06.2028 v V’Q;}U’]@ k:"l&njb
on Datum Johanna Linden
[Datensatz 14 «1ven2 [ » W+ [ kein Filter s
o] [ [apee ]
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Einnahmen und Ausgaben

Ahnlich I&sst sich ein Vermogensverzeichnis bezuglich der Gruppen Il und IV (laufende Einnahmen und
Ausgaben) erstellen. Wahlen Sie dazu im Vermégen zunachst den Reiter "Laufende Einnahmen & Ausga-
ben", dann die Schaltflache "Verzeichnis".

Fir Verzeichnisse der Einnahmen und Ausgaben werden als Belege sowohl der letzte Kontoauszug zum
Stichtag als auch das Dokument herangezogen, das der letzten Buchung vor dem Stichtag zugeordnet
wurde.

Schenkungen

Konten, die unter dem Reiter "Schenkungen" angelegt wurden, werden in diesem Vermoégensverzeichnis
aufgelistet. Beispielhaft existieren hier zwei Konten: "Schenkungen an Tochter" und "Schenkungen an
Sohn". Schenkungen an Andere werden immer als negativer Betrag gebucht.

Fir Schenkungsverzeichnisse werden als Belege sowohl der letzte Kontoauszug zum Stichtag als auch das
Dokument herangezogen, das der letzten Buchung vor dem Stichtag zugeordnet wurde.

14.2.2  Eine Rechnungslegung erstellen

Die erste Rechnungslegung beginnt mit dem Datum des Vermdgensverzeichnisses und endet in der Regel
ein Jahr spater. Der Anfangsstand der ersten Rechnungslegung muss dem Stand des Vermdgensverzeich-
nisses entsprechen.

Wir gehen davon aus, dass Sie die Rechnungslegung bereits vorbereitet haben: Die Kontoauszlge sind im
Postbuch beim Konto hinterlegt (wichtig dabei: der Glltigkeitszeitraum ist erfasst) und die Belege sind den
Buchungen zugeordnet. Sehen Sie dazu im Kapitel Postbuch nach.
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=] Rechnungslegung - Petra Bertram, Frankfurt X

l Die Aufstellung enthalt Konten in verschiedenen Wahrungen.

Erster Tag der Rechnungslegung: | 01.05.2021 morgens 00:00 h
Letzter Tag der Rechnungslegung: | 30.05.2022 abends 23:59 h

-Redl s hnpdidayt ~ | Abgeglichen bis -~ | Anfangssaldo - Endsaldo - |W&hrung -
Gir_ nungsiegung 2.234,02 200,75 €

Girg Deckblatt (Anfangs- und Endstande) hinzufiigen 100,00 -900,00 USD

Fes 22.407,00 €
Einnahmen/Ausgaben 2 Spalten

Verwendungszweck kiirzen auf: |3 Zeilen |Z|
Fiir Duplexdruck vorbereiten
[C] schwarz/Weiss Druck

Belege hinzufugen

Automatisch nummerieren

o
W |- I

Erstellen Anschreiben Trennblatter Speichern Liste Gespeicherte

Im Fenster ,Rechnungslegung” gehen Sie bitte auf ,Erstellen” und wahlen die gewlinschten Optionen:

Einnahmen/Ausgaben ohne Salden Gibt eine Liste aller Kontobewegungen aus mit je einer Spalte fur Einnahmen
und einer flr Ausgaben. Am Seitenfuf3 befinden sich die Summen der Spalten
und der Ubertrag des Saldos fir die nachste Seite.

Einnahmen/Ausgaben mit Salden Gibt eine Liste aller Kontobewegungen aus mit einer Spalte fir Einnahmen und
flir Ausgaben und einer Spalte mit dem aktuellen Saldo. Am Seitenfuf3 befinden
sich die Summen der Spalten und der Ubertrag des Saldos fir die nachste Seite.

Einnahmen und Ausgaben nach Kostenarten Gibt eine Liste aller Kontobewegungen gruppiert nach den jeweiligen Klassen
aus. Buchungen, die keiner Klasse zugeordnet sind, werden unter ,Sonstiges*
am Ende des Berichtes zusammengefasst. Diese Berichtsform wird in Osterreich
und Liechtenstein verwendet.

BT-Professional kann die Kontoausziige und Belege der Rechnungslegung hinzufigen und dabei auch die
Belegnummern automatisch vergeben. Eine Belegnummer hat immer das Format ,Kontokennzeichen-
Nummer®. Jedem Konto wird ein (oder mehrere) Buchstaben zugeordnet und die Belege je Konto werden
durchnummeriert. Eine Belegnummer lautet z.B. , A-5%.

Alle Kontoauszuge und Belege eines Kontos werden in einer PDF Datei ,Belege_X.pdf* zusammengefasst,
X ist das Kontokennzeichen. Die Belegnummern werden oben rechts in den Beleg mit halbtransparentem
Hintergrund eingefliigt. Nach den Belegnummern kann in der PDF Datei gesucht werden:
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Es kann auch sein, dass Sie zwei Rechnungen der Bornheim Apotheke zusammengefasst haben in einer
Uberweisung. In diesem Fall hat diese Buchung zwei Belege. BT-Professional kennzeichnet dies dadurch,
dass der Belegnummer eine Unternummer zugefiigt wird. Die Belegnummer lautet hier z.B. ,A-4“ und die
Belege erhalten die Kennzeichnung ,A-4.1" und ,A-4.2":

Die fertige Rechnungslegung erhalten Sie dann im ,Dokumente versenden“ Fenster:

Dokument versenden

- x
‘Bertmm,Petm,ankﬁth El Gericht : ‘Amtsgencht Groli-Umnstadt, Betreuungsgericht |Z|
Anhange Diese Datei verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde B s
" Bearbeitung aktivieren
@ schreibgeschitzt gedffnet, um Anderungen zu verhindern. ( 9 )

(bersicht Anfangs- und Endstande
aller Konten

[]
[]
[]
[]

Einnahmen und Ausgaben alle
Konten e mate ten

XVII 505217 (5314 15.05.2023
Attt Crot At

Belege [A] Girokonto
DE70508526510457655421

Rechnungslegung tber die Verwaltung des Vermagens
Fiir den Zeitraum vom 01.05.2021 bis 30.04.2022

Belege [B] Festgeld

= o
DES0500502010095959595 Beriram 01121336

Amatsiner Strazas 157

Ubermormmensr Bestans 1 Seginn des Arectaungsremas:
L re——

[N
[ T TR ———

1. vermagencasgenstange

Sumee. 234me Ty

L vemgerspeperaie Gesart prevreTy Iy

etz 2ame mmme

it g e e bt o oo 5 e ot e

Y -+,
AR Tl

Grotedirtnt ey
o Do

[Datensatz W «Jtvana | » W+ [ Kein Filter | s

ooty et [0

Fehlende Dokumente

Bitte kimmern Sie sich nicht um die Ablage der Dokumente im Dateisystem. Wenn Sie ein Dokument su-
chen, verwenden Sie die Moglichkeiten die Korrespondenz bei den Beziehungen, Konten, Buchungen etc.
direkt einzusehen oder verwenden Sie das Postbuch mit seinen umfangreichen Suchfunktionen.

Wenn Sie Dokumente im Dateisystem verschieben oder umbenennen, kann BT-Professional diese nicht
mehr finden.

Im Falle der Rechnungslegung erhalten Sie einen Hinweis darauf und kénnen das Problem korrigieren, in
dem Sie die nicht mehr auffindbare Datei suchen und angeben:
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=] Fehlende Belege *

i Die folgenden Belege sind fir BT-Professional nicht mehr auffindbar.
24 Sie konnen nach den Belegen suchen oder die Verknupfung aus der
Buchung lgschen.

4 2 Girokonto,457655421,Sparkasse Digburg
21.10.2021 -26,91 €

va SDIREKT-UEBERWEISUNG
)\ BORNHEIM APOTHEKE
RECHNUNG MNR. 764 KUNDE 5053

C:\BT-Dokurmente\Bertram Petra
Frankfurt\Konten\Belege\2023\Bomheim_Apotheke26.pdf

)\(Abbrechen EEL' Ignorieren

-

[ Datensatz: 1« [Lvon1 e | suchen |

Sie kénnen jetzt nach der Datei suchen oder alternativ die VerknUpfung zwischen Buchung und Beleg 16-
schen. Sind alle fehlenden Belege bearbeitet, wird die Erstellung der Rechnungslegung fortgesetzt. Sie
kénnen aber auch die Probleme ignorieren, falls keine Zeit ist, sich darum zu kiimmern. In diesem Fall
bleibt die Belegnummer in der Liste der Einnahmen und Ausgaben bestehen und der Beleg fehlt einfach.

14.2.3 Vermégensverzeichnisse und Rechnungslegungen speichern

Mit Hilfe der Schaltflache "Speichern" kdnnen Sie eine Kopie des Vermobgensverzeichnisses oder der
Rechnungslegung erstellen und unter einem Namen speichern.

Die Liste der gespeicherten Vermogensverzeichnisse und Rechnungslegungen kdnnen Sie Uiber die Schalt-

flache ﬂ einsehen. Die dort aufgefihrten Deckblatter konnen dann nachtraglich wieder angezeigt
oder gedruckt werden. Dadurch konnen Sie immer nachvollziehen an wen welche Vermogensauskunft
gegangen ist.

14.3 Uberweisungen
Sie kénnen aus BT-Professional Betreuungssoftware heraus Uberweisungsformulare ausfullen, speichern,

wiederverwenden und bedrucken. Dazu wahlen Sie in der Konteniibersicht die Schaltflache "Uberweisung".
Das folgende Fenster wird angezeigt:
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=] Uberweisung - Petra Bertram, Frankfurt

¢ Vorlage laden: = @

Name und Sitz des liberweisenden Kreditinstitutes: BIC:
Sparkasse Dieburg HELADEF1DIE

Begtinstigter: Name, Vorname/Firma (max. 27 Stelen):
IBAN des Begunstigten:

BIC:

[=]

Betrag:
0,00

Verwendungszweck (insgesamt 140 Stelen):

Kontoinhaber/Einzahler: Name, Vorname/Firma, Ort (max. 27 Stellen)
Bertram,Petra

IBAN des Kontoinhabers: Datum: -
DE70508526510457655421 07.03.2020 IE

B T ¥ ¢

Als Vorlage speichen Auf Konto buchen ‘Ausgangskorb Drucken

Sie kénnen die Uberweisung als Vorlage speichern und spéter erneut verwenden, in dem Sie die Uberwei-
sung aus dem Auswahlfeld "Vorlage" wahlen. Fiihren Sie das Konto per Hand, also nicht durch automati-
sche Umsatz-Importe aus Online-Portalen, konnen Sie auch den Betrag und Zweck direkt auf das Konto
buchen und ersparen sich das spatere Erfassen per Hand.

Uber die Starmoney Business Schaltflache ,Ausgangskorb wird die Uberweisung an Starmoney tibergeben
und dort in den Ausgangskorb gelegt. Dazu muss Starmoney entsprechend konfiguriert werden.

SchlieBlich kénnen Sie die Uberweisung auch drucken. Verwenden Sie dazu bitte Standard-
Uberweisungstrager wie z.B. die Formulare ZV512 von der Firma Sigel.

Uber die Schaltflache Iﬁ neben dem Vorlagen-Feld erreichen Sie eine Liste aller gespeicherten Vorlagen
fur den Klienten. Hier kdbnnen Sie Vorlagen verandern, neue Vorlagen hinterlegen oder nicht mehr benétig-
te 16schen.

Die Schaltflache IE’ 6ffnet ein Fenster mit den bestehenden Vorlagen. Sie kdnnen eine neue Vorlage
erfassen oder bestehende andern.

14.4 Konten verwalten

Bei der Bearbeitung der Konten ist es hilfreich, eine bestimmte Reihenfolge der Anzeige einstellen zu kén-
nen. Beispielsweise ist es sinnvoll, das Girokonto des Klienten immer als erstes angezeigt zu bekommen,
dann vielleicht die Sparbucher und als Letztes immer die Handkasse.

Uber die Schaltflache "Verwaltung" ' im Fenster "Vermoégen" gelangt man zu einer Kontenubersicht,
in der die Reihenfolge der Konten definiert werden kann:
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(2] Konten anordnen

GruppeBezeichnun KontoArt ~| Kontonummer
Guthaben beiBanken und ere Girokonto 457655421
Guthaben bei Banken und Sparkassen, Wertpapiere, Barge Festgeld 218712207
2035623381

Guthaben bei Banken und Sparkassen, Wertpapiere, Barge Festgeld

iven3 | b M [ suchen

Datensatz: M

KN

Beschreibung

- Geldinstit
Sparkasse Dieburg
Sparkasse Frankfu
Sparkasse Frankfu

Klicken Sie auf ein Konto und éndern Sie die Reihenfolge Uber die Schaltflaichen am unteren Fensterrand.

Sie kbnnen Konten aktivieren/deaktivieren, in dem Sie die Spalte "In Rechnungslegung" bearbeiten. Deak-
tivierte Konten werden in der Rechnungslegung nicht mehr berlcksichtigt, z.B. weil sie aufgelost worden

sind.
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15. Briefe schreiben

15.1 Briefubersicht

Uber die Schaltflache "Briefe" im Klienten-Fenster gelangt man zu einer Ubersicht aller fiir diesen Klienten
bereits hinterlegten Briefe. Ist noch kein Brief hinterlegt, ist die Ubersicht leer und nur die Schaltflache
"Neuen Brief erstellen" verfligbar.

2] Ubersicht Briefe - Petra Bertram, Frankfurt = X

@

AOK Hessen

Empféanger Datum Frau Maria Webermann
Agentur fiir Arbeit, Darmstadt-Dieburg 60311 Frankfurt

Altenheim St. Josph,
Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht

n, Frau Ma bermann
Sparkasse Frankfurt, Filiale Bornheim Mein Zeichen: Datum:
| 09.03.2013
Betreuung Frau Petra Bertram

60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

hiermit teile ich Thnen mit, dass ich als gerichtliche
Betreuerin fiir Frau Petra Bertram bestellt worden
bin. Die Aufgabenkreise umfassen u.a. auch die
Vermdgessorge. Eine Kopie meines
Betreuerausweises habe ich zur Legitimation
beigefiigt.

Ich bitte Sie, mir eine aktuelle
Forderungsaufstellung sowie Kopien der
Vollsteckungstitel zukommen zu lassen. Bitte

& &2 O

Meuen Brief erstellen  Brief Bearbeiten Kopieren Brief laschen

Das Fenster gliedert sich in drei Teile

1. Eine Liste aller Empfanger, fur die bereits Briefe fur die Klientln geschrieben wurden.

2. Eine Liste der Daten, an denen Briefe fur den jeweils selektierten Empfanger geschrieben wurden
und

3. Eine Vorschau des Briefes.

Ihnen stehen nun mehrere Optionen zur Verfugung:

Neuen Brief erstellen offnet das Bearbeitungsfenster mit einem neuen Brief. Die Felder "Betreff" und "Datum" werden mit
sinnvollen Werten vorbelegt. Die Adressfelder sind mit den Werten des selektierten Empfangers vorbe-
legt.

Brief Bearbeiten Der ausgewahlte Brief kann im Fenster "Briefe bearbeiten" verandert und/oder formatiert und gedruckt

werden oder per E-Mail verschickt werden.

Kopieren Kopiert den ausgewahlten Brief ...
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Einflgen ... und flgt ihn als neuen Brief wieder ein. Kopieren und Einfligen lasst sich auch Uber verschiedene
Klientinnen hinweg benutzen. Beim Einfligen werden alle Eintrage des Briefes Glbernommen, das Brief-
datum wird automatisch auf "heute" eingestellt.

Léschen Léscht den in der Vorschau angezeigten Brief

15.2 Briefe erstellen/bearbeiten

In allen Fallen kann der Brief Uberarbeitet werden. Dabei kommt es zunachst nicht auf Formatierungen an,
diese kdnnen dann, sofern Sie Briefe Uber Microsoft Word oder Open Office ausgeben, dort geandert wer-
den, sondern nur auf den Inhalt:

[Z5] Brief bearbeiten - x

—Anschrift: ~Anschrift Gibernehmen:

|AOK Hessen Beschreibung » - Institution » o fa
‘50311 Frankfurt AA/ARGEfJobcenter Agentur fir Arbeit,Darmstadt-Diebt 12
Bank Sparkasse Dieburg

Geldinstitut Sparkasse Frankfurt,Filale Bornheim
Geldinstitut Sparkasse Dieburg

Heim Altenheim St. Josef

Krankenkasse AOK Hessen

Rententrdoer Deutsche Rentenversicheruna 12
E-Mall: | 4L m »

[~ [amtsgericht | [Insttutionen | [ soz. mfeld | [Beziehungen | [ Mehr ... € |

thr Zeichen: Mein Zeichen: l:l Daturm: @
Betreff:

Betreuung Frau Petra Bertram geboren 01.12.1936
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

Anrede:

Sehr geehrter Herr Klein,

hiermit teile ich Thnen mit, dass ich als hauptberufliche Betreuerin fiir Frau Petra Bertram bestelt worden bin. Die -
Aufgabenkreise umfassen u.a. auch die Vermdgessorge. Eine Kopie meiner Bestelungsurkunde habe ich zur Legitimation @
beigefiigt.

Frau Bertram hat aus der Sicht des behandelnden Arztes und/oder aus meiner Sicht Anspruch auf Leistungen aus der
Pflegeversicherung, die ich hiermit formlos beantrage.

AuBerdem bitte ich Sie um Ubersendung der Formulare, die zur weiteren Bearbeitung erforderiich sind.

Fiir Fragen stehe ich gerne jederzett zur Verfligung.|

Grussformel:
Mit freundlichen GriBen

Unterschrift:

[Johanna Linden

Anhang

Datensatz: % Kein Filter | [Suchen
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15.2.1 Brief/Kurzbrief/Fax

Uber die Gruppe versenden im Menii Briefe konnen Sie die Art des Briefes festlegen:

e Normaler Brief

o  Kurzbrief: Ein Kurzbrief hat ein verkirztes Inhaltsfeld und Auswahlboxen fir "Kenntnisnahme",
"Ruckruf" usw. Diese Kurzmitteilungstexte kdnnen Sie lhren Bedurfnissen anpassen. Bitte beach-
ten Sie auch den Standardbrief ,Kurzbrief Aligemein®, in dem Sie eine individuelle Vorlage hinter-
legen kbnnen.

Beide Arten kdnnen auch als Fax versandt werden. In diesem Fall kann die Faxnummer und die Anzahl der
Seiten in den Brief Glbernommen werden.

15.2.2  Briefe aus Standard Briefvorlagen und Textbausteinen zusammensetzen

Zur Vereinfachung von Standard-Schreiben stehen Ihnen eine Reihe von Briefvorlagen und Textbausteinen
zur Verflgung. Briefvorlagen sind komplett vorformulierte Briefe, die mit Platzhaltern versehen werden
kénnen, um z.B. den Namen, die Anschrift usw. des Klienten, fur den der Brief geschrieben wird, in den
Text automatisch einzufiigen. Sie kdnnen Uber die standardmaRig vorhandenen Briefvorlagen hinweg ei-
gene Vorlagen erstellen. Siehe dazu mehr in den folgenden Kapiteln.

Um eine Standardvorlage anzuwenden 6ffnen Sie im MenU "Brief" den Eintrag "Standardbrief" und klicken
auf die anzuwendende Vorlage.

Brief
| Brief gec» Standardbrief = — = AB Lasch
Tui T B/ = = g X
- Kurzbrief Amtsgericht ﬁ Speic
entvorlage ing L
Fax Anschreiben Jahresbericht an Amtsgericht (7 Ridekg
o Anschreiben Rechnungslegung an Amtsgericht b

Anschreiben VergOtungsantrag an Amtsgericht

Anschreiben Vermogensverzeichnis an Amtsgericht
Betreuungsverlangerung

Genehmigung MNeuanlage Geld

Genehmigung Transfer Sparbuch/Girokonto
Ricksendung Betreuerausweis

Verhinderungsbetreuer einsetzen iuerin fir Fray

Eine Kopie n
Bank
Bitte um Kontoauszuge wie Kopien d
GEZ ende Ratenzi
GEZ Befreiung formlos miihen. Bis d
Verldngerung
reos hetreffend

Standardbriefe kdnnen auch Uber die "Suchen"-Schaltflache ausgewahlt werden. Sie erhalten dann ein
Auswahlfernster mit einer Vorschau des Briefes mit den aktuellen Daten der Klientin bereits vorausgefillt.
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==] Standardbrief suche E

Gruppe

Bank
Gesundheit
GEZ

Heim
Krankenkasse
Legitimation
Sozialamt
Tod
Unterbringung
Vermdgen
Versicherungen

Standardbrief

Anschreiben Jahresbericht an Am
Anschreiben Rechnungslegung an
Anschreiben Vergiitungsantrag ar|
Anschreiben Vermdgensverzeichn
Aufhebung der Betreuung/Aufga

 Befreiung von Fflichten (§1817 BG

Betreuungsverlangerung
Erweiterung Aufgabenkreis/ Einwi
Genehmigung der geschlossenen
Genehmigung der Kiindigung Wok
Genehmigung Meuanlage Geld
Genehmigung Transfer Sparbuchy
Genehmigung unterbringunséhnlic
Genehmigung Wohnungswechsel/

Mitteilung Tod des Betreuten
Rechtsbehelff Betreuung
Rechtsbehelff Verglitung
Riicksendung Betreuerausweis
Verhinderungsbetreuer einsetzen

Amtsgericht Frankfurt
Betreuungsgericht

Gerichtsstr. 2
60313 Frankfurt

Mein Zeichen:

Betreuung Frau Petra Bertram geboren
01.12.1936
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167

wie aus meinen bisher vorgelegten Unterlagen
(Vermogensverzeichnis [ Jahresbericht) ersichtlich
ist, betragt der Wert des Vermégens der von mir
betreuten Person (ggf. ohne Beriicksichtigung von
Grundbesitz) nicht mehr als 5.112,92 €.

Auf Grund des geringen Vermagensumfanges
beantrage ich daher die Befreiung von folgenden

Datensatz: M 1vonil G Suchen

Ubernehmen

Standardbriefe konnen Makros enthalten (z.B. Name des Klienten, Vorname und viele weitere Informatio-
nen rund um dden Fall.), die beim Einflgen entsprechend ersetzt werden. In unserem Beispiel entsteht so
ein Brief des Inhalts: "hiermit teile ich Ihnen mit, dass ich als gerichtliche Betreuerin fir Frau Petra Bert-
ram bestellt worden bin. Eine Kopie meines Betreuerausweises habe ich zur Legitimation beigeflgt."

Die Schaltflache neben der Standardbriefauswahl erlaubt die Erstellung neuer Standardvorlagen bzw.
Anderung bestehender direkt aus dem Briefe-Formular heraus. Neue Vorlagen stehen dann auch direkt zur
Verfugung. Siehe dazu auch den Menupunkt "Standardvorlage erstellen" Giber den Sie den aktuellen Brief
zu einer Standardvorlage machen kénnen. Siehe dazu auch: Standardbriefe erstellen.

Sie kénnen einen begonnenen Brief aber auch um Standardformulierungen erganzen, wie z.B. "Fur Ruck-
fragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfugung" und dhnliches. Dazu kénnen Sie Textbausteine einflgen, in
dem Sie einen Textbaustein aus dem Briefe-Menu auswahlen:
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IF

Brief mty Standardbrief ~ [Fy # I':] @

Kurzbrief ’gn¢>Textbaustein 'l @ f

w £ .
Fax Als ger. Betreuerin
anbei dbersende ich ... arbe
BA einfach nochmals
Bankverbindung i
bekannte Betreuung
Bitte um Genehmigung I
Dank Bemihungen
Danke Mithilfe
den Antrag Rundfunk he B
12550
den Befreiungsausweis
den Rentenbescheid
allun
Eine Kopie meins BA beigeflgt & he
E-Mail Adresse U
For Rickfragen... i

Der Text wird an der Position der Schreibmarke eingeflgt. Haben Sie durch dartiberfahren mit der Maus
einen Text selektiert, wird dieser durch den Textbaustein ersetzt. Auch Textbausteine kdnnen Sie selbst
definieren, naheres dazu findet sich unter Textbausteine.

Analog der Standardvorlagen kdnnen Textbausteine Uber die Schaltflache geandert, erganzt bzw.
erstellt werden.

Die Schaltflache neben dem Feld "Mein Zeichen" erzeugt ein eindeutiges Zeichen aus dem internen
Aktenzeichen im Fenster "Klientinnen", Seite "Allgemein" und einer laufenden Nummer.

15.2.3 Briefanschriften und Aktenzeichen automatisch einfigen

Die Anschrift eines Briefempfangers kdnnen Sie durch Doppelklick auf eine Zeile der Beziehungs-Liste
entnehmen (Siehe dazu auch im Klientenfenster den Reiter Beziehungen). Dabei wird auch der hinterlegte
Ansprechpartner Gbernommen sowie das Aktenzeichen.

Anschrift dbernehmen:

Beschreibung » - Institution » | ta
AAJARGE/lobcenter  Agentur fiir Arbeit,Darmstadt-Diebt 12
Bank Sparkasse Frankfurt,Filiale Bornheim
Heim Altenheim St. Josph
Krankenkasse ADK Hessen 49
Rententrager BfA,Bundesversicherungsanstalt 12
Rundfunkgebihren  ARD ZDF Deutschlandradio,Beitrags 98

- Soziglhilfetrager Kreisausschuss Odenwald. Grundsich %‘2 |-

[ Amtsgericht ] [Insﬁh..ltionen ] [ Soz. Umfeld ] [Beziehungen ] [ Mehr ... f]
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Weitere haufig genutzte Kontakte Uber die Beziehungen hinaus sind auf spezielle Schaltflachen gelegt:

Amtsgericht Fugt die Anschrift des Amtsgerichtes ein, wie unter Klientinnen->Amtsgericht hinterlegt und erganzt die Betreff-
zeile um das Aktenzeichen.

Institutionen Offnet ein Auswahlfenster zu allen im System hinterlegten Institutionen und deren Ansprechpartner

Soz. Umfeld Offnet ein Auswahlfenster mit dem sozialen Umfeld der Klientin.

Beziehungen Offnet ein detailliertes Auswahlfenster fiir alle Beziehungen der Klientln. Inhaltlich entspricht dies der voranste-

henden Liste.

Mehr ... Erlaubt das Schreiben eines Briefes an die Klientln und an Verfahrensbeteiligte.

15.2.4 Anhéange hinzufligen

Sie kbnnen dem Schreiben Anhange hinzufligen, z.B. Ihren Betreuerausweis zur Legitimation. Dazu kon-
nen entsprechende Dokumente im Postbuch gesucht werden oder direkt Dateien aus dem Dateisystem
geladen werden z.B. Formulare, die Sie heruntergeladen und ausgefullt haben.

Um das Postbuch zu durchsuchen wird ein Fenster bereit gestellt, das im oberen Bereich eine Suchleiste
(1) enthalt. Dort kdnnen Sie den Klienten, die Zuordnung (Klientin, Gericht, Beziehung, Konto, Buchung)
und die jeweilige Institution auswahlen und/oder die textuelle Suche (2) auf die Bezeichnung, die Empfan-
ger bzw. Absender und Schlagworte verwenden. Um das Dokument als Anhang an den Brief hinzuzufligen
klicken Sie die Ubernehmen Schaltflache (3). Das Hinzufiigen des Dokuments als Anhang wird Ihnen kurz
bestatigt.

B Viewer - ox
A~
Bertram, Petra, Frankfurt v] [Gercnt [=] [Amtsgencht Grob-Umstadt Betreuungsgancit [x] (\\ ° | g ‘ | ﬂ
Datum -
Diese Datei verlangt Konformitat mit dem’ a
e 3
Zuerdnung nung (D PDF/A-Standard und wurde schreibgeschutzt Whiivieren )
.= [13.052023 Bertrar, Petra, Frankfurt = gedfinet, um Anderungen zu verhindem.
Gancht [=] Baschiuss -
¥|ow NIRRT e perm frankfur =
Gercht [=] Betreuerauswets

Betreuerausweis

Flr Frau Bertram

Datensatz W 4 Blwen3i |+ “ Suchen

15.3 Kinstliche Intelligenz fir die Erstellung von Briefen - Kl Assistent

Um den Assistenten zu nutzen, ist es hilfreich zunachst den Empfanger des Briefes zu wahlen. Danach
wahlen Sie den neuen Eintrag , Kl Assistent” aus dem Briefe Meni:

BT-Profesgiong

i i.ig- et Nandardbrief ~ @ f "i-‘l 'Ti-'r
{ugzbrief iy Teftbaustein = @ f'
KI

Kopieren Einfagen R

Brief

Fax akro ~

Assistent Eigp
Einflgen
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Sie erhalten folgendes Fenster. Dort geben Sie den gewunschten Inhalt in Stichworten vor und klicken auf
LStart“: Sie erhalten dann den Brieftext und moglicherweise weitere Hinweise in [] zu lhrer Information.

=] Thr KI Assistent = X

Thr Brief in Stichworten:

Mit Schreiben vormn 16.03.2025 habe ich fiir Frau Bertram ein teureres digitales Hargerat beantragt. Frau Bertram ist nahezu taub. Der Antrag wurde
abgelehnt. Formuliere einen Widerspruch. Vierweise wenn maglich auf Urteile oder Fachartikel,

## Widerspruch gegen die Ablehnung des Antrags auf ein digitales Hargerat fir Frau Bertram ##
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit Schreiben vom 16.03.2025 habe ich fiir meine Betreute, Frau Bertram, die Versorgung mit einem digitalen Hirgerat beantragt. Leider haben Sie
diesen Antrag abgelehnt. Gegen diese Entscheidung lege ich hiermit form- und fristgerecht Widerspruch ein.

Frau Bertram ist nahezu taub und auf eine bestmdgliche Harhifenversorgung angewiesen, um am gesellschaftlichen Leben teihaben zu kinnen. Das
beantragte digitale Hérgerdt ist medizinisch notwendig, da konventionelle Gerdte die Hérminderung meiner Betreuten nicht ausreichend ausaleichen
kdnnen.

Gemalh § 33 SGB V haben Versicherte Anspruch auf Krankenbehandlung, insbesondere auf Versorgung mit Hiffsmitteln, die im Einzelfall erforderlich
sind, um eine Behinderung auszugleichen. Nach hachstrichterlicher Rechtsprechung (wval. BSG, Urteil vorn 17.12.2009, Az.: B 3 KR 20/08 R} umfasst
der Anspruch auf ein Hérgerat nicht nur eine Grundversorgung, sondern im Rahmen des Behinderungsausgleichs auch eine Versorgung, die die
individuelle Kommunikationsfahigkeit wiederherstelt.

Das beantragte digitale Hargerat stellt in diesem Sinne ein notwendiges Hifsmittel dar, das den Harverlust von Frau Bertram am besten ausgleicht und
ihre Teihabe am geselschaftichen Leben fardert. Die Versorgung mit einem einfacheren, weniger leistungsfahigen Hargerat ware nicht ausreichend
und wiirde gegen das Wirtschaftlichkeitsgebot nur dann versto3en, wenn der Behinderungsausgleich mit einem glnstigeren Gerat gleichermaBen
erreicht werden kinnte — dies ist hier jedoch nachweislich nicht der Fall.

Ich bitte Sie daher. die Ablehnuna zu Uberdenken und den Antrao auf Kostenibernahme fir das dioitale Héraerdt zu bewilioen.

KI kann Fehler machen. Bitte Uberpriifen Sie die Ergebnisse.

Wenn Sie Korrekturen vornehmen mochten, fligen Sie weitere Anweisungen zu den Stichworten hinzu und
erstellen den Brief neu.

Klicken Sie auf ,Ubernehmen®, um den Brief in das normale Brieffenster einzufiigen. BT-Professional
Ubernimmt die in ## Zeichen stehende Betreffzeile in die Betreffzeile des Briefes.

Das Ergebnis sieht dann so aus:
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E Brief bearbeiten = X

— Anschrift: —Anschrift Gbermnehmen:
|AOK Hessen Beschreibung » - | Institution » - | Akt
| AA/ARGE/Jobcenter  Agentur fir Arbeit, Darmstadt-Dieby 1212

Altenheim St. Josph

Kr =) AOK Hessen 4969

| Rententriger BfA,Bundesversicherungsanstalt 12 17

60311 Frankfurt Rundfunkgebiihren  ARD ZDF Deutschlandradio,Beitrags 9887

Fax: | Sorihifetriger Kreisausschuss Odenwald, Grundsich 1234

E-Mail: | 4 m »

|Frau Mariz Webermann

cc: | [ amtsgericht | [Institutionen | | soz. Umfeld | [Beziehungen || Mehr ... @

Betreff:

Betreuung Frau Petra Bertram geboren 31.03.1932

60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167

Versichertennummer: 496952942

Widerspruch gegen die Ablehnung des Antrags auf ein digitales Horgerét fiir Frau Bertram

Anrede:

Sehr geehrte Frau Webermann,

Inhalk:

mit Schreiben vom 16.03.2025 habe ich fur meine Betreute, Frau Bertram, die Versorgung mit einem digitalen Hirgerat
beantragt. Leider haben Sie diesen Antrag abagelehnt. Gegen diese Entscheidung lege ich hiermit form- und fristgerecht
Widerspruch ein.

Frau Bertram ist nahezu taub und auf eine bestmidgliche Harhifenversorgung angewiesen, um am gesellschaftichen
Leben teihaben zu kénnen. Das beantragte digitale Hirgerdt ist medizinisch notwendig, da konventionele Gerdte die
Harminderung meiner Betreuten nicht ausreichend ausgleichen kénnen.

Gemdl § 33 SGB V haben Versicherte Anspruch auf Krankenbehandlung, insbesondere auf Versorgung mit Hifsmitteln,
die im Einzelfall erforderlich sind, um eine Behinderung auszugleichen. Mach héchstrichterlicher Rechtsprechunag (val. BSG,
Urteil vorn 17.12.2009, Az.: B 3 KR 20/08 R) umfasst der Anspruch auf ein Horgerat nicht nur eine Grundversorguna,
sondern im Rahmen des Behinderungsausgleichs auch eine Versorgung, die die individuelle Kommunikationsfahigkeit
wiederherstelt.

Das beantragte digitale Hirgerdt stellt in diesem Sinne ein notwendiges Hilfsmittel dar, das den Hérverlust von Frau
Bertram am besten ausgleicht und ihre Teihabe am gesellschaftlichen Leben fardert. Die Versorgung mit einem
einfacheren, weniger leistungsfahigen Hirgerat ware nicht ausreichend und wirde gegen das Wirtschaftlichkeitsgebot
nur dann verstoBen, wenn der Behinderungsausgleich mit einem ginstigeren Gerdt gleichermaBen erreicht werden
kinnte — dies ist hier jedoch nachwaeislich nicht der Fall.

Ich bitte Sie daher, die Ablehnung zu (berdenken und den Antrag auf Kosteniibernahme fiir das digitale Hargerdt zu
bewiligen.

Grussformel:
Mit: freundlichen GriiBen

Unterschrift:
[30hanna Linden ’Q Posibuch] l | || Datei ]

Datensatz: & Kein Filter Suchen
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15.4 Briefe versenden

Bevor er versendet werden kann wird er als eine PDF Datei abgelegt. Falls Sie in Ihren Einstellungen eine
Word-Vorlage fur Ihr Briefpapier hinterlegt haben, ist es moéglich den Brief vor dem Versenden in Word zu
formatieren. Klicken Sie dazu im neuen Menu auf die Formatieren Schaltflache:

Diese 6ffnet den Brief in Word und Sie kénnen dort Hervorhebungen und andere Formatierungen vorneh-
men. SchlieBen Sie anschlieRend das Word Dokument und bestétigen Sie bitte, die Anderungen speichern
zu wollen.

Die Formatieren Schaltflache und die Auswahl einer Dokumentvorlage stehen nur dann zur Verfiigung,

wenn Sie in lhren Einstellungen (Menii Einstellungen -> Meine Einstellungen Reiter Briefe) Word oder Open

Office zur Ausgabe von Briefen gewahlt haben.

= A JL —ip |Brief

Kurzbrief
Versenden Formatieren Dokumentvorlage Text
E-Mail Fax

Versenden

Klicken Sie anschliefRend auf Versenden (Sie kdnnen auch gleich auf Versenden klicken, falls Sie keine
besonderen Formatierungen vornehmen wollen). BT-Professional erstellt nun eine PDF Datei mit dem Brief
und zeigt Ihnen diese Datei und eventuelle Anhdnge im Fenster ,Dokument versenden®. Wenn Sie weitere
Dokumente erzeugen, werden diese dem Fenster hinzugefligt, bis Sie die Dokumente versenden und das
Fenster schlieBen - so kénnen Sie also z.B. noch ein Vermdgensverzeichnis hinzufiigen.
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[E5] Dokument versenden

Bertram,Petra, Frankfurt

Anhange

— X
|Z| Bezichung E| AOK Hessen |Z|
3 0B

Johanna Linden

‘Anschreiben

Betreuerausweis °

Berufshetreuerin

Im Pfarrhof 10 - 64823 GroR-Umstadt Fon: 05073 [ 355483
Fax. 05073 [ 355245
Monil: 0150/ 1748 J267
Msii: inmogjoranna-iingen ce

hanra Urden - i Pt 10 - G423 GrofUmeadt Dstom: 13052023

nr asemasar
AOK Hessan Zmchen:
60311 Frankfurt Maein

zsichen:

m

Batreuung Frau Petra Bertram geboren 01.12.1936
60022 Frankfurt, Amsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496352342

sehr gashrtar Herr Klain,

hiermit teile ich thnen mit, dass ich als hauptberufiiche Betreuerin fur Frau Petra Bertram
bastelit worden bin. €ina Kopie meiner habe ich zur Legit
beigefiigt.

Ich bitte Sie, kiinftigen Schriftwechsel Frau Bertram betreffend, nur noch mit mir zu filhren.
Bitte sanden Sie Ihre Post, Frau Bartram betreffend, zu meinen Hinden wis folgr:

Frau
Petra Bertram
2.H. Johanna Linden|

Im Pfarrhef 10
64823 GroB-Umstadt

Ich bedanke mich fiir Inre Mithilfe. Fir Ril
2ur verfiigung

mit freundlichen Griiken

- —F

a r
JOALH vy fdl

Johanna Linden

Daten°1\ron2 v n b ] W Kein Filte

l =] 1 Dokument l I iia E-Mail ] I Iif_> eBO ]

In der oberen Navigationsleiste (1) wird Innen der Ablageort angezeigt. Unter diesem Pfad wird das Doku-
ment im Postbuch hinterlegt. Im Beispiel finden Sie das Dokument nach dem Versenden unter den Bezie-
hungen der Frau Bertram bei der AOK. Dies ist die automatische Voreinstellung, die sich aus dem Empfan-
ger des Anschreibens ergibt. Es ist jedoch auch méglich, den Ablageort und damit auch den Empfanger
beim elektronischen Versand zu andern.

Uber die linke Leiste (2) werden Ihnen die Dokumente angezeigt, die zum Versand bereit stehen. Sie sehen
die Dokumente, wenn Sie sie anklicken.

15.4.1 Ganz klassisch: Drucken

Sie kénnen das angezeigte Dokument Uber die Drucker-Schaltflache (3) ausdrucken. Falls Sie das Doku-
ment per Fax Uber einen Fax-Drucker verschicken méchten, ist es von Vorteil, statt mehrerer Dokumente
nur eine Datei zu haben. Um alle Dokumente zu einer Datei zusammenzufassen klicken Sie auf die Schalt-
flache ,1 Dokument” (6).

15.4.2 Per E-Mail versenden

ofern Sie in Ihren Einstellungen Outlook als Ihren E-Mail Client hinterlegt haben, erstellt BT-Professional
eine neue Outlook E-Mail mit dem Betreff, der Nachricht und allen Anhangen. Die Nachricht wird Gber das
in Ihren Einstellungen hinterlegte E-Mail Konto versandt. Klicken Sie dazu auf den Button (4). BT-
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Professional blendet Ihnen ein Fenster ein, in dem Sie die E-Mail Adresse des Empfangers, den Betreff und
die Nachricht nochmals bearbeiten konnen.

Per ,Senden” wird die E-Mail erstellt und ebenfalls als PDF Datei gespeichert. Dieses Dokument ist jetzt
das eigentliche Dokument und enthalt den Brief und alles Andere als Anhange.

BT-Professional gibt Ihnen einen Hinweis, falls Outlook nicht gestartet ist. E-Mails werden erst dann wirklich

versandt, wenn Outlook auch lauft. Andernfalls werden durch Betatigen des ,Senden” Buttons in Outlook
die Mails lediglich in den Postausgangs-Ordner verschoben.

An: |AOK Hessen,Frankfurt

EMail: |info@ack.hessen.de

Betreff: |Betreuung Frau Petra Bertram, Versichertennummer 496952942

Machricht: |

/1 Damit Thre Nachricht sofort versendet wird, miissen Sie Outlook starten.

Eily Senden

Falls Sie einen anderen E-Mail Client verwenden, wird die Nachricht Uber eine Windows Standard Schnitt-
stelle fur E-Mails erzeugt. In diesem Fall ist der Nachrichtentext auf 2.000 Zeichen beschrankt und Anhan-
ge kdnnen nicht automatisch Ubernommen werden. Sie kdnnen die Dokumente dann aber per Drag+Drop
in die E-Mail Anwendung ziehen. Klicken Sie dazu auf das Symbol links des Dokumentes in der Leiste (2)
und ziehen sie es mit der Maus in die E-Mail. Wenn Sie zusétzlich die Shift-Taste gedruckt halten, werden
alle Dokumente gleichzeitig in die E-Mail gezogen.

15.4.3  Per integrierten eBO Postfach versenden

Falls Sie tber ein eBO Postfach unseres Kooperationspartner procilon verfugen, kdnnen Sie eine eBO
Nachricht aus BT-Professional heraus direkt erzeugen. Es ist so einfach, wie eine E-Mail: BT-Professional
erzeugt die Nachricht und den fur den elektronischen Rechtsverkehr erforderlichen Strukturdatensatz
automatisch und erzeugt die Mail in Ihrem proTECTr Outlook Konto.

Fur die Einrichtung eines procilon eBO Postfachs haben wir eine eigene Dokumentation unter
https://www.bt-professional.de/procilonEBO.pdf hinterlegt.

Der Strukturdatensatz enthalt den Betreff der Nachricht und das Aktenzeichen mit dem der Vorgang beim
Empfanger gefuhrt wird. BT-Professional entnimmt es aus der Beziehung (alternativ aus ,lhr Zeichen“ im
Brief). Es ist also wichtig, die Aktenzeichen in den Beziehungen sorgfaltig zu pflegen.

Klicken Sie zum Versenden auf die Schaltflache eBO (5).

Die SAFE-ID des Empfangers Ubernimmt BT-Professional aus der Institution. Falls Sie bei der Institution
noch keine SAFE-ID hinterlegt haben, kénnen Sie die SAFE-ID auch hier suchen. Sie wird dann bei der Insti-
tution hinterlegt, sodass sie beim nachsten Mal direkt bereit steht.
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An: | Amtsgericht GroB-Umstadt, Betreuungsgericht, GroB-Umstadt

SAFE-ID: |safe-spl-1481809559918-016352180

Sachgebiet: |[UEITNETa3l=l E
Jugendschiffensachen ~
Betreff: |Landwirtschaftssachen ktenzeichen: XVII 505217 (5)/17
Musterregister

Nachlasssachen

Ovnsaen o g senden ]
OWi-Sachen [ Senden

Pachtsachen
Partnerschaftsregister
Privatklage
Schiffsreqgistersachen
Schéffensachen
Schuldnerverzeichnissachen

Schwurgerichtssachen
Sonstige Sachen
Sozilgerichtssachen >

Uber die +/- Schaltflache neben der Sachgebietsauswahl kann die Liste auf alle im elektronischen Rechts-
verkehr erlaubten Sachgebiete erweitert werde. Wird einmal eine Nachricht mit einem Sachgebiet aus der
erweiterten Liste versandt, dann wird die Favoritenliste um dieses Sachgebiet erweitert, so dass es kunftig
direkt zur Verfigung steht.

Uber den ,Senden“ Button erstellt BT-Professional die Mail und den XJustiz Strukturdatensatz in einer
Datei xjustiz_nachricht.xml, die ebenfalls als Anhang der Mail beigefugt wird und auch im Postbuch als
weiterer Anhang zum Dokument abgelegt wird.

Versenden Sie die Outlook Mail einfach so, wie sie ist OHNE das procilon Add-In zu verwenden.

In der Outlook Mail konnen Sie die Betreffzeile und den Nachrichtentext nicht mehr andern. Der Betreff ist
Teil des XJustiz Strukturdatensatzes, die Anzeige in Outlook erfolgt nur zur Kontrolle.

Nachrichtentexte werden im elektronischen Rechtsverkehr nicht verwendet. Falls Sie eine Mitteilung zu
den tibersandten Dokumenten mitschicken méchten, erstellen Sie bitte ein Anschreiben. Anschreiben
werden immer als erstes Dokument versandt und auch als solches gekennzeichnet.

BT-Professional gibt Ihnen einen Hinweis, falls Outlook nicht gestartet ist. E-Mails werden erst dann wirklich
versandt, wenn Outlook auch lauft. Andernfalls werden durch Betatigen des ,Senden” Buttons in Outlook
die Mails lediglich in den Postausgangs-Ordner verschoben.

Nach dem Senden erhalten Sie eine Nachricht als Versendebestatigung zurick, die im Postbuch unter
~-Neue“ abgerufen wird und die BT-Professional dann dem Vorgang zuordnet. Mehr dazu finden Sie in den
weiteren Kapiteln.

15.4.4  Exportieren und in anderen Applikationen verwenden

Falls Sie die Dokumente anderweitig verwenden wollen, ggfs. auch in einer anderen eBO Software, kbnnen
Sie die Dokumente per Drag+Drop in die andere Anwendung, den Windows Datei Explorer oder auch ein-
fach auf den Desktop ziehen. Klicken Sie dazu auf das Symbol in der Leiste (2) und ziehen sie es mit der
Maus in die Anwendung. Wenn Sie zuséatzlich die Shift-Taste gedrickt halten, werden alle Dokumente
gleichzeitig exportiert.

15.4.5 Mehrere Vorgange zusammen versenden

Nehmen wir an, Sie méchten einen Jahresbericht, eine Rechnungslegung und einen Vergutungsantrag
zusammen an das Gericht senden, dann kénnen Sie
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e Den Jahresbericht erstellen und im Menu auf ,Versenden* klicken. Sie erhalten das ,Dokumente
versenden” Fenster mit lhrem Bericht. Minimieren Sie das Fenster oder wechseln einfach zur Kili-
entin und

e Erstellen nun die Rechnungslegung. Das ,Dokumente versenden” Fenster enthalt nun auch alle
Rechnungslegungs-Dokumente.

e Erstellen Sie nun den Vergutungsantrag und flgen ihn ebenfalls wie oben zu den ,Dokumente
versenden® hinzu.

Per E-Mail oder eBO versenden Sie nun alle Dokumente auf einmal.

15.4.6 Per schneller Text E-Mail versenden

Briefe kdnnen auch als schnelle E-Mail Gber Ihren Standard E-Mail Client versendet werden. Dazu muss im
Feld "E-Mail" eine E-Mail Adresse eingetragen werden. BT-Professional Betreuungssoftware stellt eine Ver-
bindung zum E-Mail Client her und 6ffnet das entsprechende E-Mail Editor-Fenster. Eventuelle Anhange
werden bei dieser Versandart nicht tbernommen. Wenn Sie eine Mail mit Anhdngen erstellen wollen, ver-
wenden Sie bitte die Versenden Funktion.

m — N
E o =
7 ’ - Betreuung Frau Petrs Bertram, 60022 Frankfurt Amsteiner Strasse 167 - Nachricht (HTM_
Nachricht | Einfugen  Optionen  Textformatieren  Entwicklertools @
B - N[E-E =] 88 a['/-ﬂ @ % Q:i m:'gl 39 v I ;v
Enfigen , | [F & O|[%- A-||= | || Adressbuch  Namen Datei Element Visitenkarte Kalender Signatur | Nachver- | [ | Rechtschreibung
R = — aberprafen | anfagen anfugen - - folgung -
Zwischenabla... & Basistext 5 Namen EinschlieBen Optionen || Dokumentprifung
service@sokchessen.de
=
c
e
Betreff: | Betreuung Frau Petra Bertram, 60022 Frankfurt Amsteiner Strasse 167
i}
AOK Hessen -

Herm Sachbearbeiter Hans Klein
60311 Frankfurt

Betreuung Frau Petra Bertram, 60022 Frankfurt Amsteiner Strasse 167
Versichertennummer. 496952942

Datum: 07.03.2020
Sehr geehrte Damen und Heren

hiermit teile ich Ihnen mit, dass ich als hauptberufliche Betreuerin firr Frau Petra Bertram bestellt worden bin_ Die Aufgabenkreise umfassen u.a. auch die

Vermogenssorge. Eine Kopie meiner B habe ich zur | beigefigt
Ich bitte Sie, mir eine aktuelle Forderungsaufstellung sowie Kopien der Vollsteckungstitel zukommen zu lassen. Bitte informieren Sie mich auch uber eventuell
bersits R

Ich werde mich sodann um eine Zahlungsvermittlung bemihen. Bis dahin bitte ich hoflichst von weiteren,

Bitte fuhren Sie zukunftigen Schriftwechsel Frau Bertram betreffend. nur noch mit mir.
Ich bedanke mich fur Ihre Bemuhungen und verbleibe

mit freundlichen Griissen

Johanna Linden

15.4.7 Verwerfen

Wenn Sie mit den erzeugten Dokumenten nicht zufrieden sind, kdnnen Sie sie verwerfen (7). In jedem
anderen Fall - auch wenn die Dokumente nicht gedruckt oder versandt wurden - werden sie im Postbuch
als Postausgang hinterlegt.

15.5 Rechtschreibprifung

Wenn eine Rechtschreibprifung in Inrem Microsoft Office-Paket enthalten ist, kdnnen Sie den Brief prufen
lassen. Dazu ist es auch nétig, dass Sie im Fenster Menu Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter
Korrespondenz die Rechtschreibprifung auf "Word" oder "Access" eingestellt haben und das jeweilige
Microsoft Produkt auf Threm Rechner verfigbar ist.
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15.6 lhren Briefbogen gestalten

Sie kénnen lhre Brief-Korrespondenz auch Uber Microsoft Word oder Open Office auszugeben. Diese
Variante gibt lhnen einen nahezu unbegrenzten Spielraum bei der Gestaltung lhres Briefes. Wahlen
Sie dazu bitte im Fenster Men Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Korrespondenz die
Option "lch méchte meine Briefe Uber Microsoft Word (bzw. Open Office) drucken", wahlen eine Vor-
lage aus der Liste und klicken anschliefend auf die Schaltflache "Word (Open Office) Vorlage bear-
beiten". BT-Professional wird mit einigen Beispielvorlagen ausgeliefert, die Sie als Basis verwenden
kénnen.

BT-Professional Betreuungssoftware erstellt automatisch eine neue Kopie der Briefvorlage, die Sie
dann in Microsoft Word/Open Office Ihren Winschen anpassen kénnen:

| Start l Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout

£ canbrientorpen -5 <A W2 [ 02 24)[7] | AaBbCc | AaBbCc AaBbCc

ﬁ
Einfugen 7 |F K U - abe x, X AavH%’?v A.'| §||gv 7 Standard | Uberschrif.. TKein Lee., —
Zwischen.., = Schriftart F} Formatvorlagen

Johanna Linden

Berufsbetreuerin

Im Pfarrhof 10 - 64823 GroR-Umstadt Fon: 06078 /359445
Fax: 06078 /393446

Mohil: 0160 /17485267
Mail info@johanna-linden.de

Johanna Llinden - Im Pfarrhof10 - 64823 Grof-Umstadt Datum: Sdatums

Sanschrifts thr sihrzeichens

Zeichen:
Mein Smeinzeichens
Zeichen:

Sfax$
Shetreffs

Sanrede$
Sinhalt$

Sgrussformel$

batn e

SunterschriftS

[RERN R S

A5 1 140 13-

T

IR 1F

RS U

Seite:1von1 | Worter: 26 | Deutsch (Deutschland) | 3 | BEHEE
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Bitte achten sie darauf, dass die SchllUsselworte in den $-Zeichen erhalten bleiben. Beim Formatie-
ren lhrer Briefe sucht BT-Professional diesen Text und ersetzt ihn durch Ihre Briefinhalte. Folgende
Schlisselworte werden beim Erstellen lhres Briefes in Word mit dem Briefinhalt gefullt:

$anschrift$ Anschrift des Briefempfangers

$fax$ Faxnummer und Anzahl Seiten.

$ihrzeichen$ Zeichen des Empfangers

$meinzeichen$ Ihr Zeichen fir Rickantworten

$datum$ Das Datum des Briefes

$betreff$ Die Betreffzeile des Briefes

$anrede$ Der Anredesatz, z.B. "Sehr geehrte Damen und Herren,"
$inhalt$ Der Inhaltstext des Briefes

$grussformel$  Die Grussformel z.B. "Mit freundlichen Grien"

$unterschrift$ Die Unterschriftszeile, im Allgemeinen ist dies Ihr Name

Wenn Sie die Schriftattribute dieser Worte andern, wird auch der spatere Brieftext in diesen Attribu-
ten ausgegeben. Sie kdnnen also z.B. das Betrefffeld kursiv darstellen oder fett in einer anderen
Schrift. Schlieen Sie Word/Open Office, wenn lhre Vorlage fertig ist. Wenn Sie in einer Blirogemein-
schaft arbeiten, und jeder Partner hat einen unterschiedlichen Briefbogen, lesen Sie bitte die Kapitel
Administration.
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16. Dokumentenmanagement

BT-Professional kann Ihre eingehende und ausgehende Post verwalten. Zentrale Bestandteile dafir sind
das Postbuch sowie die Dokumentenablage. Ziel des Dokumentenmanagements ist es, lhre Aktenfihrung
nahezu ausschlieflich elektronisch zu durchzufihren und auch lhre ausgehende Post elektronisch zu ver-
senden.

Dazu ist es notwendig, lhre eintreffende Papierpost zunachst einmal einzuscannen. Ideal ist dazu ein
Scanner, der Uber einen Papiereinzug verfugt, Vorder- und ggfs. Rlckseite gleichzeitig einscannen kann
und die Dokumente selbsttatig in einem bestimmten, im Netzwerk verfliigbaren Verzeichnis als PDF-
Dateien abzulegen. Sofern Ihr Scanner durchsuchbare PDF Dateien erzeugen kann wird BT-Professional in
einer der folgenden Ausbaustufen auch die Inhalte der Dokumente analysieren kénnen.

Uber das Postbuch kénnen Sie diese neuen Dokumente dann bestimmten Vorgéngen zuordnen. Wenn Sie
einen Brief der Krankenkasse erhalten, weisen Sie diesen in den Beziehungen der Klientin der Kranken-
kasse zu und kénnen so spater die gesamte Korrespondenz mit dieser nachvollziehen. Gleiches gilt fir das
Gericht, das die Bestellung ausgesprochen hat sowie die Dokumente, die fur die Erstellung der Rechnungs-
legung bendtigt werden.

16.1 Postbuch

Uber das Postbuch kénnen Sie lhren Posteingang und Postausgang dokumentieren, klassifizieren und
benennen. Die Eintrage im Postbuch sind nach Eingang, Ausgang und neuen Dokumenten chronologisch
geordnet. Die linke Spalte enthalt die Dokumente mit einer weiteren Detailanzeige unterhalb, die mittlere
die Zuordnung zu einem Vorgang und die rechte Seite zeigt das Dokument, sofern es als PDF oder Bildda-
tei vorliegt.

5] Posteingangs-/Postausgangsbuch -

Q, [ BlE— 2[5 ] (enma] (o] [ 1 ][ e | [o5] OE]

Datum Kientin - Al

Bezeichnung:
o Zuordnung Bezeichnung Amtsgericht GroB-Umstadt
e 12052023 Bertram,Petra, Frankfurt [-] s Amtsgericht Dieb - Ausfertigung - 12062013
= | gericht Dieburg 3
iKientin [=][halo (@) Betreuungsgericht Betreuungsgericht 5
= Strasse: XVl 12345112
e = [1.052023 Bertram,Petra, Frankfurt [=] Fosue Gasse 13
Gericht [] [Beschiuss (=) pLZ/Ort:
[ - 13.05.2023 Bertram,Petra,Frankfurt [=] 64823 | |GroB-Umstadt
Gericht [+] [Betreuerausweis e Aktenzeichen:
— XVII 505217 (5)/17 .
oW [16.05.2023 Bertram,Petra, Frankfurt Beschluss
Buchung B Bornheim_Apotheke_1 @ =| In der Betreuungssache
% [16.05.2023 Bertram,Petra, Frankfurt = betrefiend
Buchung [+ Bormheim_apotheke_2 B Petra Wuster, geboren am 05.01.1881,
| ‘wohnhaft Amsteiner Strasse 167, 60022 Frankfurt
- Betroffene -
%% [16.05.2023 Bertram, Petra, Frankfurt [=] "
— hat das Amisgericht - Betreuungsgericht - Dieburg durch den Richter am Amtsgericht
Buchung [x][Bornheim_#potheke3 [e] Musterichter am 12.06.2013 beschlossen.
Frau Johanna Linden, Im Pfarrhof 10, 64823 Grof-Umstadt wird zur Betreuenn der
- ") 16.05.2023 Bertram Petra Frankfurt E Betroffenen bestelit. Sie Gbt das Amt berufsmatig aus.
Buchun Bomheim_Apotheke26 L
| & & = le] Der Aufgabenkeis der Betreuerin umfasst
o [16.05.2023 Bertram,Petra,Frankfurt [=] - Sorge fir die Gesundheit einschl der Zustimmung zur
Buchung [ [Bomhem_apothekeso B ytichen Hewbenandiung
L o
— * Rechis-/ Antrags- und Behordenangelegenheiten
% (16052023 Bertram,Petra, Frankfurt [=] o )
= Das Gericht wird spdtestens bis zum 1206..2020 ber cine Aufhebung oder Verkingerung der
Buchung E Bornheim_Apotheke50 \E Betreuung beschlieien
Sw (16052023 Bertram, Petra, Frankfurt = Crinde:
‘onto [=] Kontosuszug_IBAI_DE - st rtt [ Ee it rordeich, B Frau Pl Moser cine Beteuert i dem ohen bescvibenen
— 1896 Abs. 1 Satz 1 BGB nicht in der Lage ist, diese Angelegenheiten selbst zu besor
Eb-j 16.05.2023 Bertram,Petra, Frankfurt _ Das folgt aus dem Gutachten vom 08.01.2013 des Sachverstandigen Herm Dr. med. Paul
Konto [ ] [Kontoauszug_TBAN_DD=5-5¢550x=-%5%, [ | Musterarzt, der Arzt for Paychiatie ist.
[Datensatz: 1« < [4vonz0 [ > v | | [suchen Daraus ergbtsich folgends Diagnoss:

ohne Hinwes fir he

L
Absender: |Amtsgericht GroB-Umstadt, Betreuungsgericht Ursache figich ist der

3103
BE .

;i Pripubertar, Persinichhei mit
Empfinger: ausgepragten dissozialen Zugen
Einschreiben: Nummer: Die Notwendigkeit der Einrichtung der Betreuung wird durch die Anhorung der Betroffenen
und den unmitielbaren Eindruck des Gerichts, den es sich in der bichen Umgebung der
Porto: @ () Betroffenen versehafft hat, bestatgt.

Schiagworte: [Amtsgericht GroB-Umstad, Betreuungsgericht
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Sie kénnen das Fenster an den Randern grofler ziehen, damit die PDF Datei leichter lesbar wird.

Die Symbole links vor den Dokumenten zeigen die Art des Dokuments an und ob es sich um ein einge-
gangenes, ein ausgegangenes oder um ein neues, noch nicht zugewiesenes Dokument handelt:

- Neues, noch nicht zugewiesenes Papierdokument oder Datei.
Papierdokument oder Datei im Posteingang

Papierdokument oder Datei im Postausgang.

Neue E-Mail oder neuer E-Mail Anhang

,@h p
[+
5;&@ E-Mail oder E-Mail Anhang im Posteingang
@ ¥ E-Mail oder E-Mail Anhang im Postausgang
=5
P Neues Dokument aus einer sicheren Verbindung des elektronischen Rechtsverkehrs
[+}
5’,2_, Dokument aus einer sicheren Verbindung des elektronischen Rechtsverkehrs im Posteingang
[} |

Dokument aus einer sicheren Verbindung des elektronischen Rechtsverkehrs im Postausgang

16.1.1 Neue Dokumente erfassen

Das Postbuch verwaltet Ihre gesamte Korrespondenz. Neue eingehende Dokumente kdnnen eingescannte
Papierdokumente sein, elektronische Dokumente, die Sie z.B. per Download erhalten haben, E-Mails oder
E-Mail Anhange. Fur das direkte Einfligen von E-Mails oder Anhangen ist Microsoft Outlook als E-Mail Client
erforderlich.

Dokumente Scannen

Heutige Scanner liefern als Ergebnis PDF Dateien, die in einem bestimmten Verzeichnis abgelegt werden.
Um BT-Professional dieses Verzeichnis bekannt zu machen, gehen Sie bitte im Postbuch auf die Schaltfla-
che fiir ,Einstellungen®. Uber die Ordner Suchen Schaltfliche kénnen Sie nun das Verzeichnis zuordnen
und anschliefend auch &6ffnen.

Daneben finden Sie dort auch Einstellungen fur die Anzeige, insbesondere kénnen Sie den Zeitraum fur
den Dokumente angezeigt werden einschranken damit es nicht zu unubersichtlich wird.
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@ ’?—.,l Eingang HAusgangH Alle H teue I@

| Einstellungen fur neue Dokumente und Ansichten )

fonto Diese Datei verlangt Konformitat mit

dem PDF/A-Standard und wurde ( e
ienhaus chreibaeschiitzt oediffnet, um 5
n

0,4 -

0,1 Verzeichnis fiir neue Dokumente festlegen

1327 | Bitte geben Sie das Verzeichnis an, in das Ihr Scanner die eingescannten PDF
Dateien ablegt und das Postbuch nach neuen Dokumenten suchen soll.

20 C:\BT-Dokumente\Scans
d ;
an Ay

-ent | Scanordner dffnen

Ansicht

nge () Alle KiientInnen anzeigen, auch archivierte

ng @ Nur aktive KientInnen anzeigen

@ Ale Dokumente anzeigen

© Nur Dokumente anzeigen, die nicht diter als Jahre sind

T T

Das Postbuch zeigt lhnen den Inhalt dieses Verzeichnisses unter der Rubrik ,Neue“ Dokumente an. Von
dort aus werden diese Dokumente einem Vorgang zugeordnet, entweder

e Der Klientln (Personalausweis, Geburtsurkunde, Patientenverfugung ...)

e Dem Gericht, das die Bestellung fur die Klientln ausgesprochen hat (der Bestellungsbeschluss, al-
le weiteren BeschlUsse oder sonstige Korrespondenz im Zusammenhang mit der Bestellung)

e Einer der Beziehungen der Klientln (also z.B. der Krankenkasse, dem Rententrager, dem Heim ...)

e Einem Konto der Klientln (Kontoauszlge, Korrespondenz mit der Bank im Zusammenhang mit
dem Konto)

e Einer Buchung (die Belege fur die Rechnungslegung)

Das Feld Bezeichnung wird zunachst automatisch aus dem Dateinamen geflllt. Um sich spater bei der
Nachverfolgung der Korrespondenz leicht zurechtzufinden ist es unbedingt notwendig, dort eine kurze aber
klare Bezeichnung fir das Dokument zu vergeben. Sie sollten an dieser Stelle nicht sparen wollen. Dane-
ben kdnnen Sie im Detailbereich unten links Eintrage fur den Absender bzw. den Empfanger vornehmen
und Schlagworte flr eine spatere Suche hinterlegen. Sofern Sie dort keine Angaben machen, hinterlegt BT-
Professional nach der Zuordnung selbststandig sinnvolle Werte, die dem jeweiligen Kontext entnommen
werden.

Um es zuzuordnen klicken Sie bitte zunachst auf das Dokument in der linken Spalte und wahlen die Klien-
tin aus (1). Zur UberprUfung wird Ihnen die Klientln im mittleren Fenster angezeigt. Wenn das Dokument
der KlientIn direkt zugeordnet werden soll, klicken Sie einfach auf ,Zuordnen” (4).
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73] Posteingangs- Postausgangs - x
@), [<he> o] [<Ate> = 75| 15| [engang | [ausgang | [ ate | [tisus 2
> - <hle - i uf g
N [=] L=] ) L ) =9 |
Datum Kientin Beschredbung | -
Zuordnung Bezekchnung Institution/ Aktenzeichen AR S [ P
w 02.07.2022 =] Krankenkasse
1 +] T > : AOK Hessen
» | Rechnung Mar ke
[=] v 496052042
Y —w [13.082022 Bertram Petra, Frankfurt E | Fundfonkgebhren
B Bemehung [z Rentenanpassung ARD ZDF Deutschiandradio, Betragssenice
9BET66543
>
Akenhem St. Joseph
dddd
AAJARGE/Jobcanter
Agentur fr Arbet, Darmstadt-Dieburg
121215KG 3
Sozahifetrager
Kresausschuss Odenwald, Grundsicherung
1234/9876-G5
Ban
Sparkagse Dieburg
dd
Rententriger
Deutsche Rentenverscherung ¢ ’ LS —
12 170751 F 101 tarcde Zatdurg te 48,1, P
Datensatz W 4 2von2 » { Suthen | -
Absender: @®
Empfanger: @&
B Enschreben Nummes: o
Porto:
Schlagworte: Zuordnen

Falls nicht, wahlen Sie eine der oben genannten Arten aus dem Auswahlfeld fir die Zuordnung (2).
Im mittleren Bereich werden lhnen dann die entsprechenden Objekte zur Auswahl angeboten:

Gericht

Zum Gericht gehoéren alle Dokumente, die Sie an das Gericht senden (Schreiben, Berichte, Rechnungsle-
gungen) und alles, was von dort kommt (Bestellungsbeschluss, Betreuerausweis, ...)

In der mittleren Spalte wird Ihnen zur Kontrolle das Gericht angezeigt. Klicken Sie auf ,Zuordnen® (4), um
das Dokument dem Gericht hinzuzufligen. Die gesamte Korrespondenz mit dem Gericht kdnnen Sie uber
das Feld ,Dokumente” im Reiter ,Gerichtliche Bestellung” im Klientenfenster einsehen:

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

Allgernein | Kontakt | Gerichtiiche Bestelung | persénliches | Gesundheit | Beziehungen |

Ll e el mitsgericht Frankfurt, Betreuungsgerich |Z| @ E

Aktenzeichen: |XVII 505217 (5)/14 Dokumente: |@(3)

Beschluss vom: | 23.07.2012

Beziehung

Wahlen Sie diese Art (2), um ein Dokument einer Beziehung (oder einem Vorgang) hinzuzuftugen. In der
mittleren Spalte erhalten Sie eine Liste aller Beziehungen der Klientin. Wahlen Sie die entspreche Bezie-
hung aus (3) und klicken auf ,Zuordnen* (4).

Um die Korrespondenz mit einer der Beziehungen einzusehen, klicken Sie auf das Feld ,Dok.“ (fir Doku-
mente) im Reiter ,Beziehungen* des Klientenfensters:
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KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|
Allgemein | Kontakt | Gerichtliche Bestellung | Persénliches I Gesundheit| Beziehungen | Notizen | Eins]
Dok. - | Beschreibung - Aktenzeichen - Institution » -

+ @(8) AAJARGE/Jobcenter 121215 KG 3 Agentur fir Arbeit,Darmstadt-Diebur
# @(8) Bank Sparkasse Dieburg
+ Heim Altenheim 5t. Joseph
+ @(8) Krankenkasse 496952942 AOK Hessen
# @(16) Rententriger 12170751 F 101 Deutsche Rentenversicherung
+ Rundfunkgebihren 988766543 ARD ZDF Deutschlandradio,Beitragsse

Konto

Zu einem Konto gehdren alle Kontoauszuge, Kontostandsmitteilungen und ggfs. Korrespondenz mit der
Bank.

Wahlen Sie ,Konto“ aus der Liste der Zuordnungen (2). In der mittleren Spalte erscheint eine Liste aller
Konten der KlientIn. Wahlen Sie das entsprechende Konto aus (3).

Zusatzlich zur Auswahl des Kontos benétigt BT-Professional noch zeitliche Angaben, falls das Dokument
Teil einer Rechnungslegung werden soll. Bei einfachen Kontostandsmitteilungen genugt das Datum auf
das sich der Stand bezieht. Bei Kontoauszligen wird der Zeitraum ben6tigt, den der Kontoauszug umfasst.
Bitte fullen Sie die Felder ,Von“ und ggfs auch ,,Bis“ entsprechend und klicken anschliefend auf ,Zuord-
nen“ (4).

Die einem Konto zugehorigen Dokumente kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,Dokumente“ im Vermdgen
der Klientln einsehen.

Buchung

Unter Buchung werden alle Belege abgelegt, die Sie fur die spatere Rechnungslegung als Nachweise beno-
tigen.

Wabhlen Sie ,Buchung” aus der Liste der Zuordnungen (2). In der mittleren Spalte erscheint eine Liste aller
Konten der Klientin. Wahlen Sie das entsprechende Konto aus (3) und klicken auf ,Buchung®.
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=3 Posteinga ey - x
@ <iie> T[] [<Ale> &l o 2 | [ Engang | [Ausgang | [ Ase Neue ) B
) = - 2 4 =
Datum Kdentin o |
WL otto 359
Zuordnung Bezeichaung s Rechnung
Y = 02.07.2022 Bertram,Petsa, Frankfurt o] | 21042022 359,90 ¢ O —— R
B guchung  [3] Rechnung Otto Versand LA TecHET o e
- — WVielen Dank filr Thren Enkauf
w 13 2 Bertramn, Petra, Frankfurt -
B g [=] Rentenanpassung —
_— %
e
..... e,
P
ame
e
[a—. wasoe
Datensatz M 1won 2 L) [ Suchen
Absender: @ [T
Empfanger: @ [T
& Enschreben  Nummer: et
Porto: i

Schisgworte: A [ Zuordnen

Sie sehen nun alle Buchungen zum Konto. Falls Sie sich beim Konto vertan haben und ein anderes aus-
wahlen wollen, gehen Sie auf die Schaltflache ,Zuriick” links neben dem ,Zuordnen“ Knopf.

Die Suchleiste Uber der Liste (3) erleichtert das Auffinden bestimmter Buchungen. Sie kénnen nach Betra-
gen und Begriffen suchen (die Suche nach 169 Apo findet z.B. die Uberweisung iiber 169,25€ an die
Markt Apotheke). Je mehr Begriffe Sie eingeben, umso starker die Einschrankung.

Waéhlen Sie die passende Buchung aus und klicken auf ,Zuordnen” (4).

Sie kénnen einer Buchung auch mehrere Belege zuordnen, z.B. wenn Sie zwei Rechnungen der Apotheke
in einer Uberweisung zusammengefasst haben:

Dokumente:  Datum: Betrag: Beleg Nummer:

@(2) 05.11.2008 15,30 € E

Zahlungsgrund: |LASTSCHRIFT
UMST BUECHERKISTE
ELVO4030145 03.11 18.21 ME1

Umfeld

Wahlen Sie diese Art (2), um ein Dokument einem Kontakt aus dem sozialen Umfeld der Klientin hinzuzu-
figen. In der mittleren Spalte erhalten Sie eine Liste aller sozialen Kontakte der KlientIn. Wahlen Sie den
entsprechen Kontakt aus und klicken auf ,Zuordnen®.

Um die Korrespondenz mit einem der Kontakte einzusehen, klicken Sie auf das Feld ,Dok.” (fir Dokumen-
te) in der Ubersicht der sozialen Kontakte:
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E Ansprechpartner - Petra Bertram, Frankfurt - X

& & + EdE & B

Dok. - Gruppe - Bezeichnung ~ | Anrede - Vorname - MNachname » - Telefon 1 » - Te
Familie Sohn Herr Hans Bertram 069 [ 12345-55
@(1) Machbarin Frau Hanna Heinrich 069 / 12345-66
Arzt Allgemeinmediziner Herr Peter Schild 069 / 12345-77
@(7) Herr Philipp Schlosser
*
Datensatz M4 < 1vond4 | b M b % Suchen |< | I »

Ansprechpartner bearbeiten Ansprechpartner zuordnen

Das eBO Postfach automatisch auslesen

Sofern Sie das procilon proTECTr Postfach verwenden, kann BT-Professional die eingehenden Nachrichten
aus dem Postfach in die neuen Posteingangsdokumente Ubernehmen. BT-Professional interpretiert dabei
die den Nachrichten anhdngenden Strukturdatenséatze und ordnet die Dokumente dementsprechend au-

tomatisch zu. Sie kdnnen diesen Vorschlag allerdings auch manuell &ndern.

eBO0 Versandbestatigungen werden als HTML Dateien angeliefert. BT-Professional wandelt diese beim
Speichern automatisch in PDF Dateien um.

5] Posteingangs-/Postausgangsbuch

0% =zAle> |Z| <Alle= |Z|
Daturn KlientIn e
Zuordnung Bezeichnung i Y
P (A [02.05.2023|E  [Miller,HansMorfeiden-Waldorf [«] |
s+ Beziehung E Kiage Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht
S dnaiian

test
AQK Hessen
1234

L4 xjustiz_nachricht.xml

Nachdem BT-Professional die Nachrichten Gbernommen hat, verschiebt es die Nachricht in Outlook in
einen Ordner ,Postbuch” (der ggfs. im Mailkonto angelegt wird). So bleibt Ihr eBO Konto Ubersichtlich.
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Sonstige Dateien dem Postbuch hinzufiigen

Nicht alle Dokumente werden eingescannt. Es kann ja sein, dass Sie z.B. einen Kontoauszug aus dem
Portal der Bank heruntergeladen haben, der jetzt in Inrem Download Ordner liegt. Um ein solches Doku-
ment oder eine andere Datei dem Postbuch als neues Dokument hinzuzufigen, ziehen Sie mit der Maus
das Dokument aus dem Datei-Explorer auf die ,Import-Flache” des Postbuchs. Sie kdnnen auch mehrere
Dokumente gleichzeitig in das Postbuch ziehen.

5 Posteingangs-/Pertausgangsbuch = X

o, Se 3 [ P el = =) @
Datum Mhentin “ Bazeichnung: tei verfangt Konformitdt mit dem

Zugednung Bazechnung Amsgencht Franidurt /A-jtandard und wurde
Pl 20072022 I Bertram,Petra,Franifurt - Zusatr: um Anderungen u verhindemn.
Gercht [=] Beschiuss Bestelung Betreuungsgencht -
Srassa: - Ausherigung -
Senchuetr. 2 Agvesgechi Dty R0
pLzjOn: g o
60313 | [Frankj
. v Computer » Lokaler Datentrager (T » Downloads Beschluss
w [ Mt Adobe Acrobat Reader DC ofinen. »  Drucken S ——

Hame P e, guboree 28,01 1581

 Favoriten ettt Aerate Seine 187, 80022 Fravidet

B Desitop [£] Kentoauszug pat
& Downloads
L Zuletst besucht

Bt .
hat 2 Ammsgencht . Bemmasguencht - (et Savh sen Fiotr s Amagerct
e am 1308 2013 beacsiossen

Frims Johase Lo, b Plimaf 10, (4821 Goal-Urstadt wes Bur Bewnr dor
Batrsiarses sl S ot s A bramblg s

28122071 01:35 Adobe Acrobat ...

i Biblicth Do detgatariren der Betwsen umins
__DM“ T R e S ——
% Dokumente © Bt Ko . il B g
o Musik E Do O i scteinns £, Surm 12568 300 [ g iesbgburs e Virligieurs dar
B videss
G,
Ex ot artoietcn, G Frau Pers Vusier ere Betean = e e bichrateren
" = et o -
# Heimnetzgruppe V8 A, 1 56 1 BOB et e Lagn 5, e Arulgehatin e = b
201 50 o P
8 Computer Merarzt e Are s Prpshaaire
&L Lokaler Dutentiager (€ D s s et Dt
G Raid (UDESKSTATION) (R) Lruache. acuavoricte svites Rehrcaverstoe.ro deecicict o o
I AN D 2 P e PenirkTas Banteckl g mE
AR 4852w Tt
G Netrwerk Do <
/8 SCHUCHT-YM - i e B wo:»’mwnmwwmwmw
o) Kontoausug pdt lindenungsdatum: 28122021 01:35 Enstelldatum: 02072022 7357
%or |  Adobe Acrobat Document Grebe: 236 KB

Danach steht das Dokument als neues Dokument zur Verfigung und wird genauso behandelt wie oben
bereits beschrieben.

E-Mails hinzufiigen und E-Mail Anhange

Analog zu den Dateien kdnnen Sie auch E-Mails aus Outlook in das Postbuch hineinziehen. BT-Professional
wandelt dabei die E-Mail in eine PDF Datei um. Diese steht dann ebenfalls als neues Dokument zur Verfi-

gung.

Je nach lhren Einstellungen (Menu Einstellungen -> Meine Einstellungen) im Reiter ,E-Mail & eBO* Uber-
nimmt BT-Professional beim hereinzoiehen einer E-Mail in das Postbuch auch alle Anhange, die das Datei-
format PDF, HTM, HTML oder XML haben.

E-Mail

Falls Sie Outlook verwenden, kann die E-Mail Schnittstelle auf Outlook optimiert werden. Andernfalls verwendet BT-Professional eine Windows Standard
Schnittstelle zur Erstellung von E-Mails. MNachrichten mit mehr als 2,000 Zeichen Lange und Anh&nge sind damit nicht méglich.

Zurn Versenden von E-Mails Outlook verwenden

E-Mail Nachrichten tber folgendes Konto versenden: * E

Beim Ziehen von E-Mails in das Postbuch Anhange ebenfalls Gbernehmen (PDF, HTM, HTML, XML}

Genauso kénnen Sie auch nur E-Mail Anhange aus Outlook in das Postbuch ziehen.
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Sie konnen jede Art von Anhang in das Postbuch Ulbernehmen. Bitte beachten Sie jedoch, dass insbeson-
dere Microsoft Office Dokumente (Word, Excel, Powerpoint usw.) Programmcode enthalten kénnen, der
beim Offnen automatisch ausgefiihrt wird. Damit besteht potentiell die Méglichkeit, Schadsoftware auf
lhrem Computer zu installieren, die bis hin zum kompletten Datenverlust fiihren kann.

=H Posteingangs- Postausgangibuch - =

0% <hle> 2] [<hte> = :: 5 nusgang | [ ale || news | .!-‘-' E |

e EoE “ | Bezeichoung: iegge®ftel verlangt Konformitat mit dem
Dordoung Bapsichrung Amtsgencht Frankfurt ) APOF/A-Standard und wurde schreibgeschitzt ( Bearbeitung aktivieren
¥s » [20.07.2022 B BertramPetra Frankfurt - Zusatm gedtinet, um Anderungen zu verhindern.
Genchit [v] Beschiss Bestelung Betreuungsgericht
Strassa: p—
L grichtzss gsgarichit Dveburg BB
.| Ponteinganyg - Micrasoft Outlook giguiet 3
: Detei  Bearbeen fAnsicht Weghselnu  Egtras  Altionen ]
PadNey = g ) K CjAntwoten (G Afen antworten (g BY k %
E-Mail “ | -1 Posteingang
Favesitenatdne: = |44 D@/ von Beschiuss
L] Posteingang | BRI
O Ungeiesene Nothrichien 3 Dabwm: Aer "
() Gesendete Oljekte [ T
E-Mail-Ordnes ® o — T at Araterne Srawse VAT 0002 Frankdet
- Butrofece -
5] Aste £-Mait-Elemenite - > Do 09422001, - i o -
53 3 Do 0942200 Fp T ek ’
3 &7 Persdniche Ordner ~
: u = e 2
(A Ertwirte 2 3 N D0 09.12.2001... 41 .. ] .,..,“‘:':.”?u"-:‘fq'i..i.".:i“‘"‘if’" Eetreuarn o
& fal Geldacnte ORjekte 3 o, S Do 0912200 ... 41
(3 Gesendete Objeite 3 i Do 0941 2H... 12 .. ar Bewyean bt
g Jumik-E-Mail Y T e MI0BA2.2021 _ 34_. e Gesundhet weathl  der Desteerg B
o Pestausgang e
| Porteingang Fonc L AT L Rt e et
D RS5-Feeds e s seiesaees b T 11002000 o o et e Verlnsenin et
# L3 Sughordner San
e T
[Ain. 1 52 1 B0 i cu Loge sk e Anengerietor o 2 boicrgen
o ST o
5] matender gkt ch bguraie Durone
buirsan i chr o s e ache e cariesode
.| Kontakte e Pt P e
rigean daneen Tugen
] Autgaben .
s Ganurm, e 44 S0 1 e Gl Ut e
o LSRN R b
o
|8 Elemnente Fehler bei Ubermitthung - hoer klicken {0 =

16.1.2 Ein Dokument zuriickstellen

Fur eingehende Dokumente im Bereich der ,Neuen Dokumente“ haben Sie die Mdglichkeit ein Dokument
zuruckzustellen. Wenn Sie z.B. eine Rechnung erhalten und diese begleichen, kdnnen Sie das Dokument
noch nicht zuordnen, da die entsprechende Buchung noch nicht vorhanden ist. In diesem Fall stellen Sie
das Dokument zurlck. Es wird dann in grauer Schrift angezeigt und zurlickgestellte Dokumente stehen
immer am Anfang der Liste der neuen Dokumente. So kénnen Sie diesen Bereich Ubersichtlicher halten
und die zurlickgestellten Dokumente spater zuordnen - in diesem Fall, wenn die Buchung eingetroffen ist.

16.1.3 Dem Dokument eine Frist zuflugen

Sie kdnnen dem Dokument eine Frist zufugen zur Erinnerung an durchzuflihrende Tatigkeiten. Klicken Sie
dazu in der Detailansicht unten links auf die Schaltflache (1) im Bild. Die Frist wird zu der dem Dokument
zugeordneten Klientin eingetragen. Als Datum der Falligkeit wird das Datum des Dokuments bernommen.
Als Erinnerung wird 4 Wochen nachher eingetragen. Die Frist wird Innen angezeigt, sodass Sie noch Ande-
rungen an den Einstellungen vornehmen kénnen und Details zur Bearbeitung.

Schlagworte: |Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht

Absender: |Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht

Empfanger: @
Einschreiben: (@ Nummer:

ot (1)
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Die Zahl in Klammern zeigt an, dass eine Frist zugeordnet wurde. Die Frist wird automatisch geldscht,
wenn das Dokument aus dem Postbuch geléscht wird.

16.1.4  Zuordnungen nachtraglich andern

Sie kénnen eine fehlerhafte Zuordnung nachtraglich korrigieren. Klicken Sie dazu auf das Dokument in der
Liste links. Das Dokument wird angezeigt. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste darauf. Es erscheint
ein Kontextmen:

T R

2022 Bertram,Petra, Frankfurt [=1

£ E Beschluss Bestell Dokument duplizieren
Zuordnung Loschen

2022 Bertram, Petra,Fri In Applikation 6ffnen

ng E Rechnung Apotheremarresree—7—

Bitte wahlen Sie daraus ,Zuordnung ldschen®. Das Dokument wird nun als neues Dokument angezeigt und
Sie kénnen eine neue Zuordnung vornehmen.

16.1.5 Ein Dokument mehrfach zuordnen

In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass Sie ein Dokument mehrfach zuordnen mochten. Klicken Sie
dazu auf das Dokument in der Liste links. Das Dokument wird angezeigt. Klicken Sie nun mit der rechten
Maustaste darauf und wahlen aus dem Kontextmenu ,Dokument duplizieren®. Sie erhalten nun das glei-
che Dokument als neues Dokument, das Sie nun auch anderweitig zuordnen kénnen.

16.1.6  Aus dem Postbuch exportieren

Um das Dokument aus dem Postbuch zu exportieren ziehen Sie es einfach auf den Desktop, in ein im
Windows Explorer gedffnetes Verzeichnis oder irgendeine andere Anwendung, die Drag and Drop unter-
stitzt, z.B. auch in eine Outlook E-Mail, um das Dokument als Anhang hinzuzufugen:

0\ Bartram Patra, Frasidunt =] G | Yo ) - Betresung Frau Petia Eestram, Altenzeschens xVE 45717 (514 Bechnungsiegung s Nachicht (T

Cotum  Khntls

Eirfipen  Opbionsn Tt formatiewen  Entwicklertaoh

Bazucheung:

Tvatuiry i Amtsgericht Frankfurt % a0 K W[E B
w 12133022 Bartam.Petra Franidurt =] Fusatz: en F AU S -A-EEERE ioo
' Genont [2] Aeschratien Rachnungsiegung an Amtsger  Betrewengsgench
Strasse:
Gerchtasty, 2 R

Basitent
- 12112022 BartamPetn Fankfun
" Gancn =

Ganern [=] Becisan: oo
w [12.11.2022 Bartram,Petra Frankfs - 160313 | [Franidiurt

% e [ Evvaresaan e

Betreft: | Betrevung Frau Priva Bertram, Aktenceichen: 3V 5217 B4, Rechaunguiequng

Begetit | (5] Dechptt o 375 OB
w [12.11.2022 Bartram,Petra Frankfuft.

= Gencn [1] Belege A Grokantn DEPMSIBS 2651045705 A it
] }ﬂ cht
—

e POF
0 &

Betreung Frau Paa Bearam

60022 Frankfurt, Amstener Strasse 167
Akteezeichan: XVIl 05217 (5114, Rechnusgslagung
Datum: 12112022

Sebe guetate Damen nd Hamen

antei arhalien Sia Ge Rechnungulagung Tir Fraa Patra Bartram obee den Zesrmam vom
26 07 2000 bis 2507 2022

Datneatz 4 4 Jrond  * M o Getitart. | Schen Fir Ricklragen stahe ich aeBigtuarstindich gema Do Varligung
Abseedar; Angsgencht SRkt DAt st giganent @
Empfinger: @ T

Enscteeten: B Nurmrmnern:

Pesto: & (o)

Schlagwirte: Artsgercht Fankht DAt eungiearneht 00020900990 a

M freundlichen Graien

Johamna Linden

16.1.7  Andere Arten von Dokumenten (nicht PDF Dokumente) 6ffnen

Um Dokumente zu 6ffnen, die nicht als PDF Dokumente vorliegen, klicken Sie auf das Dokument in der
Liste links. Die Anzeige auf der rechten Seite bleibt grau - sie kann nur PDF Dokumente oder Bilddateien
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anzeigen. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste darauf und wahlen aus dem Kontextmenu ,In Appli-
kation 6ffnen”. Das Dokument wird in der dem Dateityp entsprechenden Applikation geoffnet.

Sie konnen jede Art von Dokument 6ffnen, fur das eine Anwendung auf lhrem Computer installiert ist.
Bitte beachten Sie jedoch, dass insbesondere Microsoft Office Dokumente (Word, Excel, Powerpoint usw.)
Programmcode enthalten kénnen, der beim Offnen automatisch ausgefiihrt wird. Damit besteht potentiell
die Méglichkeit, Schadsoftware auf lhrem Computer zu installieren, die bis hin zum kompletten Datenver-
lust fiihren kann.

16.1.8 Dokumente I6schen

Um einen Eintrag aus dem Postbuch zu Iéschen, kdnnen Sie grundsatzlich genauso vorgehen, wie beim
Léschen anderer Daten. Klicken Sie auf den Datensatzmarkierer links neben dem Dokument:

5 j 02.07.2022 Bertram,Petra, Frankfurt E
Buchung |Z| Rechnung Apotheke Marz 2022

o - —--= - o= e |

Betatigen Sie nun die Taste , Entf” fur Entfernen. Dadurch wird nur der Eintrag im Postbuch geléscht. Das
Dokument bleibt erhalten.

16.1.9 Einsehen der zugeordneten Dokumente

Im Aligemeinen werden Sie die Dokumente an der Stelle wieder einsehen, zu der sie zugeordnet wurden.
Die Anzeige erfolgt im PDF Viewer von BT-Professional.

Klientin Dokumente, die einer Klientln zugeordnet wurden, kdnnen Sie im Klientenfenster tGber die Schalt-
flache ,Dokumente” anzeigen lassen. Solange noch keine Dokumente der Klientln zugeordnet
wurde, O6ffnet die Schaltflache das Dokumentenverzeichnis der Klientin.

Gericht Die dem Gericht zugeordneten Dokumente finden Sie im Klientenfenster im Reiter ,Gerichtliche
Bestellung® durch Klick auf das Feld Dokumente. Es werden immer alle Dokumente angezeigt, die
den Typ ,Gericht” haben, auch wenn es einen Wechsel des Gerichts gegeben hat. Sie kbnnen im
Viewer sehen, zu welchem Gericht das Dokument gehort.

Beziehung Um die gesamte Korrespondenz mit einer der Beziehungen nachzuvollziehen, klicken Sie im Reiter
,Beziehungen* der Klientln auf die Spalte ,Dok.” (fir Dokumente). Der Viewer zeigt nun alle dieser
Beziehung zugeordneten Dokumente.

Konto Uber die Schaltflache ,Dokumente” werden alle dem Konto zugeordneten Dokumente angezeigt.
Die Schaltflache ist inaktiv, wenn keine Dokumente verfugbar sind.

Buchung Durch Klicken auf das Feld ,Dokumente” werden alle einer Buchung zugeordneten Dokumente
angezeigt. Hat die Buchung keine Dokumente, ist das Feld leer.

Institution Die Beziehungen der Klienten verweisen auf jeweils eine Institution mit der man es im Rahmen
dieses Vorganges zu tun hat. Sie kénnen nun diese Institution 6ffnen (Menu -> Institutionen) und
dort Uber die Schaltflache ,Dokumente” alle Dokumente einsehen, die an diese Institution gegan-
gen sind oder von dort erhalten wurden - unabhangig von einem Klienten. Wenn Sie also wissen,
dass Sie in einer bestimmten Angelegenheit einmal an die Krankenkasse geschrieben haben, aber
nicht mehr fir welchen Klienten, kdnnen Sie Uber die Institution nach dem Schreiben suchen und
es ggfs. als Vorlage fur eine aktuelle Angelegenheit verwenden.

Umfeld Um die gesamte Korrespondenz mit einem Kontakt des sozialen Umfelds nachzuvollziehen, kli-
cken Sie in der Ubersichtsliste ,Soziales Umfeld“ der Klientin auf die Spalte ,Dok.“ (fir Dokumen-

104 BT-Professional Benutzerhandbuch



Bl Professional

EINFACH GUT BETREUT

te). Der Viewer zeigt nun alle diesem Kontakt zugeordneten Dokumente.

Alle Dokumente kénnen genauso wie aus dem Postbuch heraus per Drag and Drop exportiert werden.
Ziehen Sie dazu einfach das Dokument mit der Maus auf den Desktop, in ein Verzeichnis oder jede andere
Applikation, die Drag and Drop unterstutzt wie z.B. Outlook E-Mails.

Alle Ergebnisse werden im PDF Viewer angezeigt:

Viewer - X

e Bertram, Petra, Frankfurt
LY ‘ ‘ Gericht: Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht

Datum KlientIn
Zuordnung Bezeichnung

= w [08.05.2022 [ertram,Petra Frankfurt = Amiscricht Di - Ausfertigung - -
|Gen(ht E”Anhérungstermm | icht 5

XV 1234512

b b |13.06.2022 |Bertram,Petra, Frankfurt =]
|Gen(ht E”Ees(hluss Begtelung
b |02.07.2022 | |Bertram,Petra, Frankfurt
|Gen(ht E”Ees(hluss Aufgabenerweiterung Vermagenssorge | Beschluss

]

In der Betreuungssache
batrefiend
PetraMuster, geboren am 05.01.1981,

- Betroffene -

hst das Amtsgericht - Betreuu icht - Disburg durch den Richter am Amtsgericht
Mustermichter sm 12.08.2013 baschiossen:

Frau Johanna Linden, Im Pfamhof 10, 4823 Grofh-Umstadt wird zur Betreverin der
Betroffenen bastelit. Sie (bt das Amt benufsmaRig aus.

Der Aufgsbenkreis der Beteuerin umfasst
Sorge fir die Gesundheit einschl der Zustimmung  zur
arztiichen Heilbehandlung

= Vermogenssorge
- Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten

Dias Gericht wird soitestens bis zum 12.05. 2020 Gber sine Aufhebung oder Verlingenung der

Betreuung beschliefen_

Es ist erforderich, fir Frau Petra Muster eine Betrsuerin mit dem oben beschrisbenen

Aufgabenkrsis 2u bastelen, wei sie sufrund siner Krankheit bzw. Behinderung im Sinne von &

1808 Abs. 1 Satz 1 BGE nichi in der Lage ist, diese Angelegenheiten selbst zu besargen

Das folgt 3us dem Gutachten vom DS.01.2013 des Sachverstindigen Herm Or. med. Paul
Musterarst, der Arzt filr Psychiatrie ist.

Daraus ergibt sich folgends Diagnose:

L ohne Hinweis fiir orgar -| g
Ursache, 5 5 s figich ist der

ausgepragten dissozislen Zigen

Die Notwendigheit der Einrichtung der Betreuung wird durch die Anhsrung der Betroffenen
und den unmittebaren Eindruck des Gerichts, den &5 sich in der iiblichen Umgebung der
Betroffanen verschafft hat. bestitigt

Datensatz 4 4 2von3 | b ¥ Kein Filter | [Suchen

16.1.10 Im Postbuch suchen

Neben den direkten Méglichkeiten zur Nachverfolgung lhrer Korrespondenz (siehe voriges Kapitel) steht
auch eine leistungsfahige Suchfunktion im Postbuch zur Verfigung.

Posteingangs-/Postausgangsbuch

e.% |Bertram,Petr3,FrankFurt El :

g

Datum KligntIn Gericht

. Bezeichnung:
Zuordnung Bezeichnung Eﬁ:ftqgﬂg [Amtsgericht Fankfurt |
4= vw [13.06.2022 | [Bertram,Petr Konto = Zusatz: ptsgeric
Gericht [=]Beschluss Be 51::127;9 |Betreuungsgericht | - Betreuungsq

Sie gliedert sich in drei Felder.

e Einer Auswahl fir die Klienten. Die Auswahl <Alle> zeigt alle Dokumente aller Klientinnen.
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e Einer Auswahl firr das Objekt der Zuordnung. <Alle> zeigt alle Dokumente unabhangig von der Art
der Zuordnung.

e Einer textuellen Suchleiste, die sich auf die Felder Bezeichnung, Absender, Empfanger und
Schlagworte bezieht. Die Bezeichnung sollten Sie selbst knapp aber aussagekraftig bei der Erfas-
sung hinterlegen. Die Felder Absender, Empfanger und die Schlagworte fullt BT-Professional aus,
falls Sie dort keine eigenen Angaben machen.

Je mehr Begriffe Sie in der Suchleiste eintragen umso strenger ist die Suche und umso weniger
Ergebnisse werden angezeigt. Suchbegriffe kénnen Wildcards enthalten: ,?“ fir ein einzelnes Zei-
chen und ,*“ fUr eine beliebige Zeichenfolge.

Die Schaltflache am rechten Rand der Suchleiste setzt die Suchkriterien zurlick und alle Dokumente wer-
den wieder angezeigt.

16.2 Dokumente mit Anhdngen

Eine Nachricht, oder ganz allgemein ein Dokument, ist ein Schriftstick, das entweder fir sich alleine steht,
oder im Zusammenhang mit einer Reihe von Anhangen steht. Bei einem Anschreiben an eine Institution zu
Ihrer Legitimation als Betreuerin besteht die Nachricht aus eben diesem Anschreiben plus lhrem
Betreuerausweis als Anhang. Umgekehrt enthalten eingehende E-Mails oder eBO Nachrichten Anhange,
die zusammen mit der Mail abgelegt werden.

E5] Posteingangs-/Postausgangsbuch -

@, [ Ol 1S [5 (o ] famal [ e ][ e |5 S

Datum Kientin [

Bezeichnung: Diese Datei verlangt Konformitat mit dem
Zuordnung Bezeichnung Amtsgercht GroB-Urmstadt (@ PDF/A-Standard und wurde schreibgeschitzt Bearbeitung aktivieren
3 &y 12052023 T [Bertram,Petra, Frankfur [+] Zusatz: gedffnet, um Anderungen zu verhindern.
= [Gericht [~] [Rechnungslegung Betreuungsgericht -
L Strasse:
Hanauer Gasse 13
Y = - J— [
Ubersicht Anfangs- und Endstande aller Konten pLZ/Ort: i 508247 (sy14. 12082008
54823 | [GroB-Urmstadt bttt ot it
Ennahmen und Ausgaben alle Konten Aktenzeichen: iiber die g des
XVII 505217 (5)/14 Fur den Zeitraum vom 17.04.2019 bis 25.07 2023
o o =
Belege [A] Girokonto DE66740500000123456789 Petra Bertram 01121536
e it

Belege [D] Festgeld DE55500502010203562381

Suchen

Datensatz M« 1vond | » M

Datensatz 4 ¢ 1venl ¥+ [N Gefiltert | [Suchen

Absender:

=

)
SIS

Empfanger:
Einschreben: Nummer:
Porto:

@

Schlagworte:

16.3 Dateiablage

Abgelegt werden die Dokumente in einer Struktur, die BT-Professional selbst anlegt und ggfs. erweitert.
Dabei erhalten die Dateien sinnvolle Namen, die sich an der von Ihnen gegebenen Beschreibung orientie-
ren. Die Struktur ist bewusst méglichst einfach gehalten - der Zugriff auf die Dokumente erfolgt aus-
schliefllich Uber die Funktionen, die BT-Professional lhnen dazu bereit stellt.
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Das Basisverzeichnis, in dem alle Klientenordner liegen wird Uber die Arbeitsplatzeinstellunegn (Menl

Einstellungen -> Arbeitsplatz Reiter Verwaltung von Dokumenten) eingestellt. Flr Frau Bertram sieht das
dann wie folgt aus:

Bertram, Petra, Frankfurt

»

|/
| | | | |

Gericht Beziehung Konto Buchung Umfeld

E L L L J L

7/ /s /s Y /s

Alle Verzeichnisse werden noch in Jahrgange unterteilt. Dies ist dem Umstand geschuldet, dass Windows
nur eine begrenze Anzahl Dateien in einem Ordner ablegen kann.

All dies geschieht automatisch im Hintergrund, Sie brauchen sich darum nicht zu kimmern. Und insbeson-
dere eines durfen Sie niemals tun:

WICHTIG:

Die Verbindung zwischen dem Postbuch und dem Dokument geschieht lber die Verzeichnisstruktur und
den Dateinamen.

BENENNEN SIE NIEMALS EINE DATEI UM ODER VERSCHIEBEN SIE IN EIN ANDERES VERZEICHNIS.

Es wiirde sonst dazu fiihren, dass die Datei von BT-Professional nicht mehr gefunden werden kann. Im End-
effekt ist es damit auch fir Sie kaum mehr auffindbar. Es geht schlicht verloren.
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17. Integration Elektronisches Burger- und Organisationenpostfach eBO

Mit dem elektronischen Biirger- und Organisationenpostfach eBO steht nun ein sicherer Ubermittlungsweg
zur Kommunikation mit Gerichten, Behérden, Anwalten und Notaren zur Verfugung. Auch wenn das eBO
fUr Betreuerlnnen noch lange nicht verpflichtend ist, ist es unser Ziel, Ihnen in BT-Professional nicht nur
diesen neuen Kommunikationsweg zeitnah verfligbar zu machen sondern auch lhre gesamte Korrespon-
denz in Form einer elektronischen Akte zu verwalten.

Notar
beN

Behorde
beBPo

Elektronischer

Anwalt
beA

Rechtsverkehr

Blirger &

Organisationen
eBO

Gerichte
EGVP

Ein eBO kann mit Anwalts-, Notar-, Behdrden- und Gerichtspostfachern kommunizieren. Ein Austausch von

eBO zu eBO ist hingegen nicht méglich.

In Zusammenarbeit mit der Firma procilon GmbH haben wir eine integrierte eBO Lésung entwickelt. Die

Nachrichten werden bereits in BT-Professional so weit vorbereitet, dass sie direkt versendet werden kén-
nen. Weitere Informationen zur Nutzung des eBO Postfachs finden Sie in den Kapiteln zu Briefen, Vermo-
gensverzeichnis und Rechnungslegung sowie den Berichten.
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18. Soziales Umfeld der Klientln verwalten

Jeder Klientln lasst sich eine Liste von Ansprechpartnern zuordnen aus ihrem sozialen Umfeld zuordnen,
das sind Familienmitglieder, Nachbarn, Arzte usw.

2] Ansprechpartner - Petra Bertram, Frankfurt = X
N aa
Gruppe v Bezeichnung + | Anrede - MNachname » - Vorname - Telefon 1 » - Telefon 2
Familie Sohn Herr Bertram Hans 069 / 12345-55
Na:hharin| Frau Heinrich Hanna 069 [ 12345-66
Arzt Allgemeinmediziner Herr Schild Peter 069 / 12345-77
*
Datensatzz M 4 2von3 | b M b 3 [ 'suchen |4 Im | 3
Ansprechpartner bearbeften Ansprechpartner zuordnen

Die Liste der Ansprechpartner kann unter Umstanden recht lang werden. Méglicherweise sucht man auch
jemanden, der noch gar nicht zu dieser Person eingetragen ist, aber bei einem anderen Klienten, z.B. auf
der Suche nach einem Heimplatz. Die Anzeige in der Liste kann Uber das blaue Plus auf alle Ansprechpart-
ner aller Klientinnen erweitert und durchsucht werden. In der Titelzeile des Fensters wird dann angezeigt,
zu welchen Klienten ein Ansprechpartner zugeordnet ist.

Die Schaltflachen haben folgende Bedeutung:

Sucht Datensétze, die die Suchzeichenfolge in der Bezeichnung oder im Namen enthalten.
Hebt alle Sucheinschrankungen auf und zeigt die Ansprechpartner aller Personen an. Das sind samtliche zu Klienten
eingetragene Ansprechpartner.

Reduziert die Liste auf die Ansprechpartner der aktuellen Klientin

Stellt den urspriinglichen Zustand der Liste wieder her.

1S T +1ps

Erzeugt einen Ausdruck der Ansprechpartner.
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Zur weiteren Einschrankung kann auch immer das Kontextmeni (rechte Maustaste) auf ein Feld oder eine
Felduberschrift herangezogen werden.

Ein Eintrag lasst sich selektieren, indem man in ein beliebiges Feld klickt oder tiber den Datensatzmarkie-
rer. Uber die Schaltflache "Ansprechpartner bearbeiten" oder durch Doppelklick auf den Namen werden
dann alle Informationen zu diesem Datensatz im Detail dargestellt:

w

=3] Ansprechpartner bearbeiten - Petra Bertram, Frankfurt -

¥ é

Gruppe: Arzt
Bezeichnung: |Allgemeinmediziner Postanschrift: |Herrn D
Anrede: Herr [+] Dr. med. Peter Schild
Titel: Dr. med. Kurtstrasse 45
Vorname: Peter 60022 Frankfurt
Name: |Schild

Strasse: Kurtstrasse 45

Ort: 60022 | |Frankfurt E Telefon: 069/ 12345-77 »
Bankverbindung : *
Konto: BLZ: Tel. mobil: »
Bank: Fax: [060 / 1234576 D
IBAN: D Ermail: »
BIC: Internet:

Bemerkung: SafelD:

|Datensatz: 14 1woni POH b | W Gefiltert | Suchen |

Personen des sozialen Umfelds kdnnen auch Empfanger von eBO Nachrichten sein. Dazu finden Sie eine
Safe-ID Suche ahnlich der bei Institutionen im Detailfenster eines Sozialen Kontaktes. Bitte beachten Sie
aber, dass eine Kommunikation von eBO zu eBO grundsatzlich im elektronischen Rechtsverkehr nicht
moglich ist. Safe-IDs von eBO Inhabern werden folglich bei der Safe-ID Suche nicht dargestellt.
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=] SafelD Suche

O% Restriktiv |Z| Bezeichnung: |Schild PLZ: Ort: |Frankfurt
Bezeichnung - Organisation - Vorname -
ek ensbebe By Nt
Bk ey Dok B Sl
BT TR P | N S
B e T TPt G el et G Nrinael
e Sl P Senakel

Datensatz: W lvon5 | » M | K Ungefiltert | Suchen |4 IIl

Ansprechpartner von anderen Klientlnnen iibernehmen

Machname

Die "Ansprechpartner Zuordnen"-Schaltflache 6ffnet ein Fenster, in dem Ansprechpartner von anderen
Klientinnen ibernommen werden konnen. Der Ansprechpartner wird dabei nur einmal gespeichert und

wird bei Adressanderungen z.B. fur alle Klientinnen gleichzeitig angepasst.

Eg] Ansprechpartner - Zuordnung zu Personen
Q
%
Ansprechpartner: KlientIn:
Gruppt - | Bezeichnung ~-| MName» - | Vorname - |Po Grupp¢ - Bezeichnung - Name3»
Sohn Bertram
Nachbarin Heinrich
zur Person Arzt Allgemeinmedizin Schild
hinzufiigen
&
aus Person
léschen
L TE— > S 1 T

Vorname =~ Po:

Hans
Hanna
Peter

60(
60(
60(

Die linke Liste zeigt aller Ansprechpartner, die im System bekannt sind und anderen Klienten zugeordnet

sind. Die rechte Liste zeigt nur die Ansprechpartner, die der Klientin zugeordnet sind.
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Die Symbole haben folgende Bedeutung:

U 8=

Sie kénnen Ansprechpartner Gbernehmen oder entfernen wie folgt:

A

%
3

112

Kennzeichnet eine Klintin
Kennzeichnet einen Ansprechpartner.

Kennzeichnet eine Gruppe. Eine Gruppe kann wieder Ansprech-
partner enthalten und kann durch das Plus-Kastchen oder
Doppelklick gedffnet werden.

Erlaubt aus der Liste links einen gewahlten Ansprechpartner
dem Klienten hinzuzuftigen. Der Ansprechpartner ist dann bei
mehreren Klienten verflgbar, wird aber nur einmal in der Da-
tenbank abgelegt. Anderungen an diesem Ansprechpartner
wirken sich bei allen Klienten aus, die den Ansprechpartner
zugeordnet haben.

Loéscht den Ansprechpartner aus der Klientenliste. Ansprech-
partner bleiben solange im System erhalten, wie sie mindestens
einer Klientln zugeordnet sind.

Zeigt die Details zu dem zuletzt gewahlten Ansprechpartner an.
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19. Berichte erstellen

Die Betreuerln ist aufgefordert zu Beginn der Betreuung einen Anfangsbericht, einmal jahrlich einen Jah-
resberichtbericht Uber die wesentlichen Tatigkeiten und Ereignisse und zum Ende der Betreuung einen
Schlussbericht zu fertigen. Da das Ausfillen des Berichtes aufwandig ist, wurde versucht, einen hohen

Grad an Automatisierung zu erreichen und dort, wo dies nicht moglich ist, zumindest in hohem Mafde zu
unterstitzen.

Uber das Fenster "Klientinnen", Schaltflache "Berichte" gelangt man zunéchst zu einer Liste der bereits

hinterlegten Berichte. Ist noch kein Bericht hinterlegt, ist die Liste leer und nur die Schaltflache "Neuer
Bericht" verfigbar.

§| Berichte - Bertram,Petra, Frankfurt — x
Art - Erstellt von - | Erstelltam - Amtsgericht ~| Aktenzeichen ~| Von -~ Bis - Ben
1B Linden,Johanna,GroB-Umstadt 10.12.2022 Amtsgericht GroR-Umstac XVI1 505217 (5)/14 = 30.07.2020 30.07.2021
1B Linden,Johanna,GroB-Umstadt 10.12.2022 Amtsgericht GroR-Umstac XVI1 505217 (5)/14 = 31.07.2021 30.07.2022
1B Linden,Johanna,Grof-Umstadt 10.12.2022 Amtsgericht GroR-Umstac XVI1 505217 (5)/14 = 31.07.2022| 30.07.2023
1B Linden,Johanna,Grof-Umstadt 16.05.2023 Amtsgericht GroR-Umstac XVII1 505217 (5)/14 = 31.07.2023 30.07.2024
Datensatz: M4 4 [4von4 M % | Suchen |< [ I | »
2 -
Bericht bearbeiten Neuer Bericht

Sie kbnnen wahlen, welche Art Bericht Sie erstellen mochten.

Bericht wahlen

Anfangsbericht
Schlussbericht

@ Aus Vorlage erstellen:

Jahresbericht Standard [+]

Bericht erstellen

Wahlen Sie nun die Art des neuen Berichtes und die anzuwendende Vorlage. Sie kénnen alternativ auch
einen bestehenden Bericht kopieren. Der Berichtszeitraum wird zum letzten Bericht um ein Jahr fortge-
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setzt. Die Optionenfelder [ ] kbnnen durch einfaches Anklicken an- und abgewahlt werden, Felder zum
ausflllen werden durch ,, “ gekennzeichnet.

E Bericht bearbeiten - Bertram,Petra, Frankfurt

Berichtszetraum von: [ 31.07.2030) (5]  bis: [ 30.07.2031 53] Datum: | 17.08.2023] (5
Amtsgericht: | Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht Aktenzeichen:  |[XVII 505217 (5)/17

KlientIn Anschrift:  Arnsteiner Strasse 167, 60022 Frankfurt

1. Aufenthaltsort

S
=B

D. Betroffene befindet sich zur Zeit

[ 1an der oben angegebenen Anschrift.
[ 1abweichende Anschrift :

Die arztliche Versorgung erfolgt{e) durch d.
Hausdrztin/-arzt

» =
2. Aktuele Lebenssituation einschlieBlich der Wiinsche, Vorstellungen und Zufriedenhett d. Betroffene
Beschaftigunag, Tagesstruktur, soziale Kontakte, Hifestrukturen, Freizeitgestaltung, o
RehabilitationsmaBnahmen ete.:
Zeile Einfugen davor i
Zeile Einfligen danach
Zeile ausschneiden
Zeile nach oben verschieben
Zeile nach unten verschieben
Anhinge: @, Postbuch Datei
Anhang -
Datensatz: q Suchen

Uber die rechte Maustaste erreichen Sie ein Meni, mit dem Sie Zeilen einfligen oder verschieben kénnen.

Der Bericht kann mit Anlagen versehen werden.

19.1 Erinnerungen Tatigkeiten

Zur Unterstutzung konnen bei der Dokumentation der Tatigkeiten Markierungen angebracht werden, um
an diese Tatigkeiten dann im Jahresbericht erinnert zu werden. Dabei wird gleich mit angegeben, in wel-
cher Kategorie des Jahresberichtes der Text der Dokumentation eingefugt werden soll. So entsteht der
Bericht nicht einmal im Jahr, sondern verteilt, wenn die jeweiligen Arbeiten dokumentiert werden.

Dies erspart lhnen die aufwandige Suche beim Erstellen des Berichtes nach dem, was der Bericht auf jeden
Fall enthalten sollte.

In der Dokumentation geben Sie dazu die entsprechende Kategorie im Feld JB Erinnerung an.
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o=

1B Erinnerung: 7] Ferti

{ nicht erinnern

Datum:

Wohnraum
Genehmigungspfl. Rechtsh.
Sonstige Rechtsh.

Tatigkeit:

Anmarkuna-

Uber den Meniipunkt ,Erinnerungen Tatigkeitsdokumentation“ kdnnen Sie sich diese Dokumentationsein-
trdge anzeigen lassen. Sie lassen sich nach der Kurzbeschreibung und dem Merkmal ,Jahresbericht erin-
nern“ Filtern. Um einen Eintrag in den Bericht an der Position der Schreibmarke zu Ubernehmen, klicken

Sie auf den Eintrag - oder tibernehmen Sie alle angezeigten Eintrage Uber die Schaltflache ,Alle Gberneh-

“

men-.

E Erinnerungen an Dokumentation

Klicken Sie auf die Tatigkeit, die Sie einfiigen
méchten. I A |

Kurzbeschreibung: |<Alle Anzeigen=

Kategorie: Medizinische Rechtsh.

] [5]

Daturm: Kurzbezeichniung: -
24,08,2012| Telefongesprach

Tatigkeit:

Herrn Dr. T. wegen des entziindeten Beines. Eine

Einlieferung von Frau Bertram in ein Krankenhaus ist
nicht notwendig.

Kategorie: | Medizinische Rechtsh. |Z|

Natm: Kurzhezeichrnn:

19.2 Textbausteine und Makros

Daneben kénnen Sie auch Textbausteine und Makros verwenden, um lhren Bericht zu erstellen. Die
Handhabung ist identisch mit der bei der Erstellung von Briefen.

19.3 Berichte mit klnstlicher Intelligenz erstellen - Kl Assistent

Grundlage zur Erstellung des Jahresberichtes ist die Dokumentation. Der Jahresbericht wird in drei mehr
verbalen Formen mit verschiedenen Detaillierungsgraden angeboten, sowie basierend auf den hinterleg-
ten Berichtsvorlagen. Die Kl fullt die Formulare aus und beantwortet die Fragen.

Um den Assistenten zu starten wahlen Sie in der Berichtsubersicht bei ,neuer Bericht“ Kl generierter
Bericht“ und anschliefend Bericht erstellen.

Grundsatzlich lasst sich sagen, dass das Ergebnis umso besser ist, je umfangreicher Sie dokumentieren.
Es hat sich allerdings auch gezeigt, dass eine Dokumentation in Stichworten durchaus ausreicht. Es
kommt nicht auf die Formulierung an.

Ausformulierte Berichte

Ausformulierte, als mehr verbale, nicht formale, Berichte bietet der Kl Assistent in drei verschiedenen De-
taillierungsgraden an:
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3 ¥ basierten Bericht esstellen %
Berichtszetaum von: [ 01.01.2024) (§§] bs: [ 31.12.2024 [ E
Art des Berichtes

kurzer Bericht mit Besuchen, he und g he und Zu f: g der Tatig
@ ausfahrlicher Bericht mit Besuchen, persénliche und gesundheitliche Situation und f g der Tatig)

detaillierter Bericht mi
Bericht anhand der Berjs

und Terminen, p und gt und g der Tatigl

Detaillierungsgrad
wahlen

Bericht
erstellen

Im Berichtszetraum umfasste meine gontzkm Betreuung fir Frau Ehrenfeld die Aufgabenkrese Aufenthaksbe;
Hifen, Vertretung gegeniber Hem- und KI

eiten sowie W

#2Persdniche Kontakte und Stuations =

Im Berichtszeitraum habe ich Frau Ehrenfeld regeimiBig im Pflegeheim besucht, zuletzt am 27.12.2024. Bei den Besuchen zeigte sich, dass Frau Ehrenfeld -
trotz fortschretender Erkrankung am grinen Star und der Trauer um den verstorbenen Ehemann - im Pflegeheim gut versorgt wird. Im Frihjahr 3uBerte sie
Anqste bezigich des drohenden Emhdens, fihite sich jedoch durch die regeimaBigen persdniichen und telefonischen Kontakte entlastet. Die

Zusam mit der Betr skraft vor Ort st und jert. Im ARag nimmt Frau Ehrenfeld wekterhin sebst am sozalen Leben des
Heims tei und hak telefonischen Kontakt zu hren drei Kindem. Thre Eigenstandigket st verrngert, aktagiche Entsch R
Maghchkeiten sebst. Auf Bitten, bespielsweise bezigich der Bestelung von Kieidung, geht sie eigenveranty In das Standard
Berichtsfenster

Ubersicht und threr reiten.
iUbernehmen

==Gesundheitiche Stuation=2

Frau Ehrenfeld leidet an fcﬂsmletendu Sehhehndemnn infolge eines griinen Stars sowie akersentsprech

Stuation erforderte die hinder , welcher hr im Si mber mit entspri
Antrag auf Bindengeld wurde im Dktohu 2024 abgelehnt, worgber ich sie nfotmeﬂ habe. Zur Absicherung med-mscher und pflegerischy
bestandig Kontakt mt der Krankenkasse AOK gehalten, um L lungen und Zuzahlungsbefreungen u prufen
Notwendiae Hifsmittel wie erial wulﬂel‘l m Rahmen des Wahirechts sicheroestelt. Die Zustmmuna 2u Srztid i

Kl kann Fehler machen. Bitte dberpriifen Sie die Ergebnisse. [ Ubemehmen |

Sofern Sie mit der Vorschau zufrieden sind, kdnnen Sie den Bericht in das Berichtsfenster ilbernehmen:

Bericht bearbeiten - Ehrenfeld, Anita, GroB-Umstadt

Berichtszeitraum von: | 01.01.2024 bis: | 31.12.2024
Amtsgericht: ‘Armsgencht Frankfurt, Betreuungsgericht | Aktenzeichen: |5 XVII 345/15

KlientIn Anschrift: \Hanauer Gasse 13, 64823 GroB-Umstadt

‘Jahreshencht fiir Frau Ehrenfeld tiber das Betreuungsjahr 2024 ‘

Uberschrift .

]

Personliche Kontakte und Situa | ‘
Gesundheitliche Situation

personliche und wirtschaftliche
‘Wohnungs- und Alltagsangeleg:
Zusammenfassung meiner Tatig

Im Berichtszeitraum urnfasste meine gesetziche Betreuung fr Frau Ehrenfeld die
Aufgabenkreise Aufenthaltsbestimmung, Gesundheitssorge, Vermégenssorge mic
Enwiligungsvorbehak, Organisation ambulanter Hifen, Vertretung gegentber Heim- und

g sowie Behorden, Post- und eiten sowie
Wohnungsangelegenheiten.

‘Persﬁnl\che Kontakte und Situation ‘

Im Berichtszeitraum habe ich Frau Ehrenfeld regelmaBig im Pflageheim besucht, zuletzt am
27.12.2024. Bei den Besuchen zeigte sich, dass Frau Ehrenfeld - trotz fortschreitender
Erkrankung am grinen Star und der Trauer um den verstorbenen Ehemann - im Pflegeheim
qut versorgt wird. Im Friihjahr duBerte sie Angste beziigiich des drohenden Erblindens, filhice
sich jedoch durch die regelmaBigen persaniichen und telefanischen Kontakte entlastet. Die
mit der Betr wvor Ort ist konstruktiv und lisungsorientiert. Im
\Altag nimmt Frau Ehrenfeld weiterhin selbst am sozialen Leben des Heims teil und hak
telefanischen Knntakt 7 ihren drei Kindern _Thre Finenstandinkeit ist verrinaert _alt3aliche

\Gesundhetl\che Situation ‘

Frau Ehrenfeld leidet an fortschrettender Sehbehmderung |r|fnlge eines grinen Stars sowie

liche Situation erforderte die
g eines Sch welcher ihr im September mit

entsprechendem Merkzeichen zuerkannt wurde. Der Antrag auf Biindengeld wurde im Oktober

2024 zbgelehnt, woruber ich sie informiert habe. Zur Absicherung medzinischer und

pflegerischer Belange wurde bestznd\g Kontakt mit dev Krankenkzsse AOK gehaten, um

Leist he wie Hart: und 1 2u priifen und gaf. zu

hanntranen. Hnbuandins maditieha Hemtel e Tokantn wiirdan im Rahmy

[Persaniiche und wirtschaftiche Stuation |
[ ILp2

Datensatz W< 1von6 | b M b | i kein Filicr | Suchen ]

Anhange |

Anhange:

Anhang

Datensatz: "% Kein Filter |[Suchen 4 m | »
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Bericht auf Basis der Berichtsvorlagen

~3] K basierten Bericht erstellen - x

Berichtszetraum von: | 01.01.2024 |B§| bs:| 31.12.2024 |5§

Art des Berichtes

kurzer Bericht mit Besuchen, personliche und g und Z fassung der Tatigkeiten

ausfihrlicher Bericht mit Besuchen, personliche und gesundheitliche Situation und Z f ung der T

detaillierter Bericht mit Besuchen und Terminen, persdnliche und gesundheitliche Situation und Zusammenfassung der Tatigkeiten

@ Bericht anhand der Berichtsvorlage erstellen: Jahresbericht Standard 3

Ergdnzungen und weitere Anweisungen:
Berichtsvorlage
wiahlen

Hier folgt der Jahresbericht auf Bass Threr Dokumentation:

Bericht

erstellen
## 1, Aufenthaktsort ##

Frage: D. Betroffene befindet sich zur Zeit

**Antwort (1999):** [X] an der oben angegebenen Anschrift.
[ ] abweichende Anschrift :

Frage: Dort wird d. Betroffene

**Antwort (2000):** [X] tagich

betreut und versorgt von Pflege- und Betreuungspersonal des Pllegeheims (Name st der Dokumentation nicht explos h arg
Versorgung aus wiederhoken Besuchen und Abstimmungen im Pflegeheim). In das Sta nda rd

Berichtsfenster
Frage: Beschiftigung, Tagesstruktur, sozale Kontakte, Hifestrukturen, Frezegestatung, Rehabitationsm libernehmen
**Antwort (2001):**

Frau Ehrenfeld lebt im Pflegeheim, wird dort sowohl betreut ak auch versorgt. Sie hat regeimaBigen telefonischen Kontakt zu hren Kinde
erfolgen mehrfach Besuche durch mich als Betreuerin sowie Kontakte mit Heim- und Pflegepersonal. Wunsche bezugich der Erledigung von
ARaosangelegenheten sowie Frezetinteressen werden im Rahmen der Heimméalchkeiten beriicksichtiot. Beschaftiounaen und Rehabiitationsmalnoymen

KI kann Fehler machen. Bite dberpriifen Sie die Ergebnisse. Ubemehmen

## 2. Aktuele Lebensstuation enschieBlich der Winsche, Vorstelungen und Zufriedenhet d. Betroffi

Der Zeitraum fUr den Bericht wird automatisch bestimmt. Wahlen Sie die Art des gewlinschten Berichtes
und klicken Sie ,Start“. Die Erstellung des Berichts dauert eine Weile (typisch ca. 10 Sekunden) und wird
Ihnen dann im Textfeld angezeigt.

Falls Sie mit dem Bericht soweit zufrieden sind kénnen Sie ihn in das Ubliche Berichtsformular Uberneh-
men und von dort versenden. Alternativ haben Sie aber auch die Méglichkeit zusatzliche Anweisungen im
Feld ,Erganzungen und weitere Anweisungen” einzutragen und den Bericht neu zu erstellen.

Der fertige Bericht erscheint dann wie gewohnt:
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(5] Bericht bearbeiten - Ehrenfeld, Anita, Grofi-Umstacit

Berichtszetraum von: [ 01.01.2024) (53] bis: [ 31.12.2024] (3] Datum; | 27.05.2025
Amtsgericht: |Armtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht

KiientIn Anschrift: |Hanauer Gasse 13, 64823 GroB-Umstadt

Aktenzeichen: |5 XVII 345/15

EE

Uberschrift -

2. Aktuelle Lebenssituation ein:
Gesundheitlicher Zustand

3. Zielsetzungen und Angaben z
Aufgabenbereich Gesundh:
Aufgabenbereich Regelung
Aufgabenbereich Vermage
Aufgabenbereich Regelung
Sanstige Aufgabenbereiche

4. Persgnliche Betreuung

5. Rehabilitationsauftrag

6. Fihrung der Betreuung

1. Aufenthaltsort =

D. Betroffene befindet sich zur Zeit

[ 1an der oben angegebenen Anschrift.
[X] abweichende Anschrift : Pflegeheim GroB-Umstadt

Dort wird d. Betroffene

] tagiich
betreut und versorgt von: dem Pflegepersanal des Pflegeheims GroB-Umstadt

2. Aktuele Lebenssituation einschieBlich der Winsche, Vorstelungen und Zufriedenheit d. Betroffene

Beschaftigung, Tagesstruktur, soziale Kontakte, Hifestrukturen, Frezeitgestalung,
RehabilitationsmaBnahmen etc.:

Frau Ehrenfeld lebt dauerhaft im Pflegeheim und erhak Unterstitzung durch das dortige a
Betreuungsteam. Sie hat telefonischen Kontakt zu iren drei Kindern, wie aus der Anhtrung

am 02.03.2024 hervorgeht. Frau Ehrenfeld beteiigt sich nach Méglichkeit an Freizeitangeboten
des Hauses.|Es erfolgt eine enge Abstimmung mit den Pflegekriften und der

Betreuungsbehorde.
i ustand o
Datensatz 4 3vonsd b b | Suchen |
Anhange | Bemerkung
Anhange: @, Postbuch | Datei
Anhang
Datensatz: Suchen 4 I 3

Bei der Erstellung eines Berichtes auf Basis der Vorlagen, kann es sein, dass die Vorlage Fragen enthalt,
die die Kl nicht beantworten kann anhand der vorliegenden Informationen. In diesem Fall schreibt sie
»hicht dokumentiert” in die Antwort. Bitte priifen Sie also die Ergebnisse und erganzen diese gegebenen-

falls.
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19.4 Berichte versenden

Uber den Menieintrag ,Versenden“ erhalten Sie dann den fertigen Bericht:

Dokument versenden x

|Bert|am,Petra,ankfurt |z| |Gencht E| ‘Amtsgerlcht GroB-Umstadt, Betreuungsgericht |z|
Anhange Diese Datei verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde - -
@ hrei e Y 55 And y hind Bearbeitung aktivieren
3 Jahresbericht tber die persénlichen SErElzEeiliE: Rl m AR ED gEn E) T
Werhiltnisse
Jahresbericht uber die personlichen Verhaltnisse
FOr den Zetraum vom 31.07.2023 b 30.07.2024
. Berram 1 150
Amatsiner Strasee 167, 0022 Frankfurt
Zufriedenheit d. Betroffene
sozsie Koniite
Frecetgestaiiung, Renabilatonemagnanmen ..
Gesundheiticher Zustand
L1 Xarperilch zunesmend gebrechich.
D. Betroffene leidet an folgender Krankhel baw. folgendem Gebrechen:
Dle 3rztiche Verargung erfogtie) aurh a.
Hasarzini-ars
[Datensatz W < Tawon1 [+ om [ e e [t
7
o] e =]

19.5 Berichtsvorlagen bearbeiten

Berichtsvorlagen werden Uber das Menu Einstellungen verwaltet. Hinter der Schaltflache ,Standard Be-
richtsvorlagen” kénnen Sie bestehende Vorlagen bearbeiten und neue Vorlagen definieren.

thr E Elnstellungen_—'«l & I x Laschen

Tacken Einstellungen eichern

r= Meine Einstellungen
Arbeitsplatz

Standard Vorlagen
Standardbriefe
Textbausteine
Standard Checklisten
Standard Eerichtsvorlagen

Eingabehilfen

Korrektur und Abkdrzungen
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Sie erhalten ein Fenster mit einer Auswahl der zu bearbeitenden Vorlage und einer Reihe von Datensatzen,
die aus einer Uberschrift (1), einer Kapiteliiberschrift (2), einem Fragefeld (3) und einem Antwortfeld (4)
bestehen. Eintrage im Antwortfeld sind Standard-Antworten, die Sie ggfs. beim Erstellen des Berichtes
dann noch weiter vervollstandigen.

3] Standardvorlagen fiir Anfangs-/Jahres-/Schlussberichte

- x

Berichtsvoriage: |Jahresbericht Standard E () Anfangsbericht @ Jahres-/Schlusshericht
» -
1. Aufenthaltsor o E %

D. Betroffene befindet sich zur Zeit e
[ ] an der oben angegebenen Anschrift.

=

[ ] abweichende Anschrift :

Dort wird d. Betroffene

[ ] taglich

betreut und versorgt von

2. Aktuele Lebensstuation einschlieBlich der Wiinsche, Vorstelungen und Zufriedenhet d. Betroffene

Beschaftigung, Tagesstruktur, soziale Kontakte, Hifestrukturen, Freizeitgestaltung,
RehabilitationsmaBnahmen etc.:

| Datensatz: 1 <T1vensa [» w o R [Tsuchen |

Mit Hilfe der rechten Maustaste kdnnen Zeilen vor der aktiven Zeile oder danach eingefugt werden. Sie
kénnen Zeilen ausschneiden und woanders wieder einfigen und Zeilen nach oben/unten verschieben:

Zeile Einflgen davor

Zeile Einflgen danach

Zeile ausschneiden

Zeile nach oben verschieben

Zeile nach unten verschieben

Uber das griine Plus kdnnen Sie neue Berichtsvorlagen erstellen, die auf bestehenden Vorlagen basieren
kénnen (also zunachst eine Kopie einer bestehenden Vorlage darstellen), oder vollstandig neu angelegt
werden:

Neue Berichtsvorlage anlegen

Die neue Berichtsvorlage soll auf folgender Vorlage basieren:

[l

Typ der neuen Berichtsvorfage:

() Anfangsbericht @ Jahres-/Schlussbericht

Name der neuen Vorlage:

Berichtsvorlage erstelen

120 BT-Professional Benutzerhandbuch



B | Professional

EINFACH GUT BETREUT

19.6 Berichtsvorlagen aus der BT-Professional Community

Mit der Betreuungsrechtsreform sind eine Vielzahl an neuen Berichtsvorlagen entstanden - jedes Bundes-
land und auch eine Reihe von Gerichten haben ihre eigenen Vorlagen entwickelt und erwarten nun, dass
nur diese genutzt werden. Sinn der BT-Professional Community ist es nun, anderen Nutzern die Berichts-
vorlagen zur VerfUgung zu stellen, die Sie gemaf den Vorgaben Ihres Gerichtes erstellt haben. Wir wiin-
schen uns, dass so im Laufe der Zeit ein umfangreicher Wissensfundus entsteht, der allen hilft.

Analog zu den Standardbriefen konnen Sie auch lhre Berichtsvorlagen durch Veréffentlichen anderen BT-
Professional Nutzern zur Verfiigung stellen. Offnen Sie bitte die Berichtsvorlage und klicken im Men( Be-
richt auf Veroffentlichen:

Stellen Sie Thre Vorlagen anderen Nutzern der BT-Professional Community zur
Verfilgung.

Bitte vergeben Sie einen méglichst sprechenden Namen fiir Thre Verlage, z.B.
"Schlussbericht Amsgericht Hamburg™ oder "Anfangsbericht Land Hessen™
Jahreshericht Amtsgericht Gattigen

Wenn Sie méchten, kénnen Sie Thre Vorlage auch mit Threm Namen veréffentiichen

() Als Johanna Linden veraffentlichen

Verdffentlichen

Wenn Sie mochten, konnen Sie Ihre Vorlage unter lhrem Namen vero6ffentlichen oder anonym. Klicken Sie
nun auf Veroffentlichen und lhre Vorlage wird hochgeladen. Ein Fortschrittsbalken unterrichtet Sie uber
den Status.

Um eine Berichtsvorlage zu laden, klicken Sie auf ,Download“ im Berichte Menii. Sie erhalten eine Uber-
sicht der verfugbaren Berichtsvorlagen und kdnnen diese herunterladen.

Laden Sie Berichtsvorlagen herunter, die andere Mutzer der BT-Professional
Community erstelt haben.
Verdffentlichtvon - | Verwendung ~ Bezeichnung - -

anonym IB/SB Schlussbericht 1

anonym AB Anfangsbericht Standard

anonym JB/SB Jahresbericht Kurzform AG Hef-Rof

Carsten Richter IB/SB Schlussbericht AG Heilbronn

anonym AB Anfangsbericht Mann

anonym IB/SB Jahresbericht F

anonym AB Jahresbericht Standard

anonym AB Anfgangsbericht Frau

anonym IB/SB Jahresbericht M

Carsten Richter AB Jahresbericht Kurzform

Ernst Kraul IB/SB Jahresbericht fir AG SHA-CR-Langenbt

anAnum 1e/om lahracharicrht Standard b1
Datensatz: M ¥ | i | Suchen | 4 3
Speichern unter: |Schlussbericht AG Heilbronn [21.09.2023,Carsten Richter]

Download

Nach dem Download wird die neue Berichtsvorlage angezeigt.
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20. Vergutungsantrage stellen

20.1 Wie BT-Professional Vergutungsantrage berechnet

Bevor wir auf die Handhabung eingehen, wie Sie Vergutungsantrage stellen kénnen, mdéchten wir zunachst
einmal einige Hinweise geben, wie BT-Professional lhre Verglutungsantrage berechnet und warum das so
ist.

Im VBVG ist bestandig von Monaten die Rede: Der erste Vergitungsantrag kann nach 3 Monaten gestellt
werden, die Pauschale fur die Fallpauschalen wird fur die Dauer vom 1. bis 3., vom 4. bis 6. Monat unter-
schieden usw. Doch was ist unter einem Monat denn zu verstehen? Umgangssprachlich bezieht sich der
Begriff auf Kalendermonate: ,Wir sehen uns in einem Monat“. Das ist allerdings sehr unkonkret. Treffen
wir uns z.B. immer am zweiten Donnerstag, so meinen wir tatsachlich wir treffen uns in 4 Wochen. Zur
klareren Unterscheidung sprechen wir im weiteren von ,Betreuungs-, und von ,Abrechnungsmonaten®.

Bei der Betrachtung, wann der erste (...) Betreuungsmonat endet werden daher die Regeln herangezogen,
die in den §§ 187 und 188 BGB fur Fristen definiert sind. Dies begriindet auch, warum der erste Tag der
Bestellung bei der Vergltung nicht mitgerechnet wird - eine Frist beginnt immer am nachsten Tag und
endet - wie hier bei Monatsfristen - am gleichen Kalendertag einen Monat spater und wenn es diesen Tag
nicht gibt, dann eben am letzten Tag, den es gibt. Allgemein gesprochen: Sind Sie an einem 30. bestellt
worden, dann enden alle Betreuungsmonate an einem 30.

An sich ist dies simpel, fuhrt aber gelegentlich dann doch zu Verwirrungen. Machen wir ein paar Beispiele:

lhre Bestellung am Erster Betreuungsmonat Und endet am
beginnt am
17. September 18. September 17. Oktober
30. Oktober 31. Oktober 30. November
28. Februar 29. Februar 28. Marz In einem Schaltjahr
28. Februar 01. Marz 28. Marz Kein Schaltjahr

Die letzte Zeile konnte irritieren: Der O1. Marz bis zum 28. Marz sind ein voller Betreuungsmonat! Dies
kommt einfach nur dadurch zustande, dass hier der 01. Marz der auf den 28. Februar folgende Tag ist.

Betreuungsmonate folgen den Regeln von Fristen und sind nicht mit Kalendermonaten zu verwechseln.

Die Staffelung

Die Héhe der Vergutung richtet sich nach lhrer Vergitungsstufe, dem Aufenthalts- und dem Vermodgenssta-
tus der Klientln und nach einer zeitlichen Staffel, die sich an Quartalen orientiert. BT-Professional berech-
net demzufolge die Vergutungen immer so, dass sich volle Quartale ergeben. Das muss nicht so sein - im
VBVG steht nirgends, dass man nicht auch 4 Monate abrechnen darf oder gar 4 Monate und 17 Tage - es
ist aber einfach ubersichtlicher und das quartalsweise Vorgehen hat sich eingeburgert.

Sofern es keinen Vorbetreuer gab, laufen die Abrechnungsmonate parallel zu den Betreuungsmonaten:
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Vergiitung

3 6 9 12 // 24  Betreuungsmonate

Vorbetreuer

Wenn es jedoch einen Vorbetreuer gab, gelten die Staffeln weiterhin, aber immer ab der ersten Betreuer-
bestellung, vorausgesetzt es gibt nicht zwischendurch eine betreuungslose Zeit (Vakanz).

BT-Professional rechnet in einem solchen Fall zunachst einen Rumpfmonat ab, der einen Tag nach lhrer
Bestellung beginnt und mit einem Betreuungsmonat endet. Damit wird erreicht, dass alle weiteren Ab-
rechnungsmonate wieder im Betreuungsmonats-Raster liegen und somit ,glatte“ Abrechnungsmonate
entstehen:

Zweivolle
Abrechnungsmonate

Rumpfmonat

Ihre
Bestellung

3 6 9 12 -

Allerdings: Dies andert nichts daran, dass Sie den Antrag erst 3 Monate nach lhrer Bestellung stellen dur-
fen. Fur alle folgenden Antrage ergibt sich nun immer ein glattes Quartal mit 3 ungeteilten Abrechnungs-

monaten.

Da die Staffelung nach 24 Monaten endet und die Vergutung konstant bleibt, kann man es sich natdrlich
auch einfacher machen, wenn die erste Betreuerbestellung mehr als 24 Monate zurtick liegt. In diesem
Fall rechnet BT-Professional 3 Monate nach der niedrigsten Staffel ab Ihrer Bestellung und kimmert sich
ansonsten um die Vorbetreuung nicht.
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Aufenthaltsstatus

Abrechnungsmonate, die nach dem 01.01.2023 beginnen werden nicht mehr unterbrochen, wenn eine
Anderung des Aufenthaltsstatus vorliegt. Statt dessen wird der gesamte Abrechnungsmonat mit dem Auf-
enthaltsstatus abgerechnet, der am Ende des Monats gilt, genau so wie bisher auch bezlglich des Vermoé-
gensstatus.

Tagesgenaue Abrechnung

Tagesgenau werden Abrechnungsmonate nur zu Beginn oder Ende einer Betreuung oder durch eine Un-
terbrechung gerechnet. Die Fallpauschalen werden dann anteilig berechnet. In diesem Zusammenhang
verweist das VBVG auf § 191 BGB, die 30 Tage Regelung. Das hat zu Beginn zu unterschiedlichen Inter-
pretationen gefuhrt. Gemeint ist aber, dass die anteilige Pauschale sich aus der Anzahl der Kalendertage
geteilt durch 30 zu bestimmen ist, unabhangig davon, wie viele Kalendertage der jeweilige Monat hat. Der
Gesetzgeber wollte damit eine Vereinfachung erreichen, die sich dadurch ergibt, dass aus den Monats-
pauschalen ein allgemein gultiger Tagessatz bestimmt werden kann. Diese Interpretation ist mittlerweile
auch durch das BGH bestatigt, siehe BGH Xl ZB 208/20 vom 16.06.2021.

Mittellos oder Vermogend?

Grundsatzlich gilt: Fur die Bestimmung des Vermoégensstatus ist der Tag, an dem der Abrechnungsmonat
endet, maRgeblich. Es findet keine Aufteilung von Abrechnungsmonaten statt, wenn sich der Vermogens-
status zwischenzeitlich andert. Grob gesprochen: Kann die Klientln die Fallpauschale eines Vermdgenden
aus eigener Tasche bezahlen, ohne unter den Schonbetrag des SGB Xll zu rutschen, gilt sie als vermdgend,
ansonsten als mittelos. Dabei findet keine Saldierung der bereits in den Vormonaten aufgelaufenen Vergu-
tung statt, da der Vergitungsanspruch ja erst entsteht, wenn der Antrag gestellt wird.

BT-Professional kann diese Bestimmung automatisch vornehmen und berucksichtigt dabei die aktuellen
Kontostande in der Vermdgensverwaltung fur alle Konten, die als ,vergutungsrelevant” (nicht vergitungs-
relevant ist z.B. das selbst genutzte Eigenheim) markiert sind und zieht auch die monatlichen Einnah-
men/Ausgaben mit ein.

Doch wer zahlt nun? Hier spielt nun die gesamte Vergutung eine Rolle: Kann die Klientin die Vergutung
bezahlen ohne unter den Schonbetrag zu rutschen, bezahlt sie selbst, ansonsten die Staatskasse. Ent-
scheidend ist der Vermogensstatus am Tag der letzten Tatsacheninstanz. Das ist zunachst einmal der Tag,
an dem Sie den Antrag stellen, letztlich aber der Tag, an dem daruber entschieden wird - was durchaus
dazu fUhren kann, dass Sie den Antrag nach der Entscheidung korrigieren mussen.

Es kann auch dazu fuhren, dass der letzte Abrechnungsmonat Vermdgend berechnet wird, die Vergutung
aber durch die Staatskasse zu zahlen ist. Siehe dazu auch BGH XIl ZB 106/18 vom 07.07.2021.

Gesonderte Pauschalen

Verfugt der Betreute Uber groBeres Geldvermdgen, nicht selbst genutzten Wohnraum oder ein Erwerbsge-
schaft an mindestens einem Tag im Abrechnungsmonat, kann eine zusatzliche monatliche Pauschale
geltend gemacht werden. Die Pauschale kann nur einmal berechnet werden auch dann, wenn mehrere der
Voraussetzungen zutreffen.

Und: Sie wird nicht anteilig berechnet. Im obigen Beispiel eines Betreuerwechsels wird zunachst ein
Rumpfmonat abgerechnet. Auch fir diesen gilt: Die gesonderte Pauschale ist in voller Héhe fallig. Das gilt
auch fur den letzten Abrechnungsmonat, falls dieser nicht vollstandig ist. Sie kdnnten auch, um bei obigem
Beispiel zu bleiben zunachst einen Rumpfmonat, dann zwei vollstandige Abrechnungsmonate und einen
angefangenen Abrechnungsmonat beantragen, um die 3 Monate voll zu bekommen und wurden dann 4
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gesonderte Pauschalen erhalten. Ob dann Ihre Rechtspflegerln damit einverstanden ist, ist eine andere
Frage.

Ubernahme von Ehrenamt / Abgabe an Ehrenamt

Fir den Fall, dass Sie die Betreuung von einer ehrenamtlichen Betreuerln tbernommen haben oder abge-
ben, berechnet BT-Professional einmalige Pauschalen nach §5a Abs. 3 VBVG. Tragen Sie dazu entspre-
chende Ereignisse in den Einstellungen zu den Vergutungen ein.

Inflationsausgleich 2024/2025

Jeder Abrechnungsmonat, der in den Zeitraum 01.01.2024 bis 31.12.2025 hineinfallt (Ein Tag genugt)
wird mit einem Inflationsausgleich von 7,50 € zusatzlich berechnet. Das gilt auch fir unvollstandige Ab-
rechnungsmonate, z.B. der Rumpfmonat am Beginn einer Ubernommenen Betreuung.

Der Inflationsausgleich bezieht sich auf Kalendermonate, nicht auf Abrechnungsmonate und kann pro

Kalendermonat nur einmal abgerechnet werden. Es kann also sein, dass Sie einen Vergilitungsantrag er-
halten, der im ersten Abrechnungsmonat keinen Inflationsausgleich enthalt, weil dieser im letzten Antrag

bereits fiir den Kalendermonat angerechnet wurde.

20.2 Ubersicht

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie Verglitungsantrage nach Aufwand oder aufgrund der pauschalen
Abrechnungssétze stellen kénnen. Ubersicht Vergiitungsantrage

Die Ubersicht bezieht sich auf beide Arten von Vergiitungsantragen, die chronologisch aufgelistet werden.

Zu Beginn, wenn noch keine Antrage gestellt wurden, ist die Liste leer und nur die "Neu Pauschal" bzw.
"Neu Aufwand" Schaltflachen verflugbar, je nachdem welche Vergutungsart zur eingetragenen Art der Ver-
tretung beim Klienten anzuwenden ist.

E Vergitungsantrige - Petra Bertram, Frankfurt = x
Datum -~ Typ - | Antragstatus - Gestellt von - Amtsgericht - | Beginn -~ | Ende - | Vergitung -
01.10.2012 Betreuung Pauschal  Vergiitung erhalt Linden,Johanna,GroB-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.07.2012 26.10.2012 809,60
03.02.2013 Betreuung Pauschal gestellt Linden,Johanna,GroR-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.10.2012 26.01.2013 594,00
29.04.2013 Betreuung Pauschal  gestellt Linden,Johanna,GroR-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt | 27.01.2013 26.04.2013 528,00
25.09.2014 Betreuung Pauschal  gestellt Linden,Johanna,GroB-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.04.2013 26.07.2013 528,00
22.06.2015 Betreuung Pauschal | gestellt Linden,Johanna,GroR-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt | 27.07.2013 26.10.2013 330,00
22.06.2015 Betreuung Pauschal gestellt Linden,Johanna,Grof-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.10.2013 26.01.2014 330,00
22.08.2015 Betreuung Pauschal gestellt Linden,Johanna,Grof-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.01.2014 26.04.2014 330,00
22.06.2015 Betreuung Pauschal  gestellt Linden,Johanna,GroB-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.04.2014 26.07.2014 330,00
22.06.2015 Betreuung Pauschal  gestellt Linden,Johanna,GroR-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.07.2014 26.10.2014 330,00
22.06.2015 Betreuung Pauschal  gestellt Linden,Johanna,GroR-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.10.2014 26.01.2015 330,00

0 :ﬁtreuungPauschal gestellt Linden,Johanna,GroB-Umstadt  Amtsgericht Frankfurt = 27.01.2015 26.04.2015 330,00

Datensatz: 4 4 11vonil H G ‘ Suchen

Q

Bearbeiten Neu Pauschal Einstelungen
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20.3 Vergutungsantrage pauschaliert beantragen

Eine Vergutung nach Pauschalen setzt zunachst die Erfassung der zugrundeliegenden Kriterien voraus.
Nach dem Willen des Gesetzgebers ist dies der Beginn der ersten Betreuung und der gewohnliche Aufent-
halt des Betreuten.

Im folgenden wird ausschliefllich auf das seit 01.01.2023 in Kraft getretene VBVG Bezug genommen. An-

trage nach altem VBVG werden hier nicht mehr betrachtet, auch nicht die Ubergange von altem zu neuem
Recht.

Diese Informationen werden beim Einrichten einer Klientin bereits Gber den Assistenten erfragt, kdnnen
aber auch nachtraglich eingetragen oder geandert werden. Zudem kann sich der Heimstatus ja auch mehr-
fach andern.

20.3.1 Einstellungen fir pauschale Verglitungen

Sie kénnen fur jeden Klienten

e eine Ereignisliste,
e verschiedene Berechnungsoptionen und
e Vergltungsstufen

hinterlegen. Klicken Sie dazu in der Vergltungsubersicht auf "Einstellungen".
Ereignisse: Betreuungsbeginn / Aufenthaltsanderungen

Im Reiter Ereignisse konnen Sie den Beginn der ersten Betreuung festlegen.

3] Einstellungen fur die Berechnung der Vergatungen - Petra Bertram, Frankfurt _

[2]

Ereignisse | Vergiitungsstufe Pauschal | Berachnungsoptionen Pauschalvergiitungen

Datum - Ereignis - gewohnlicher Aufenthalt
26.07.2012 Beginn der ersten Betreuung andere Wf.
01.05.2019 Aufenthaltsénderung stationar

Datensatz: K 4 2von2 ERE [ suchen

/ -

Bearbeiten Ereignis hinzufiigen

Klicken Sie dazu auf Ereignis hinzufigen, um einen Betreuungsbeginn zu definieren, oder in die Zeile und
auf bearbeiten, falls der Betreuungsbeginn bereits definiert ist.
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2] Ereignisse fiir die Berechnung der pauschalen Vergiitungen - Petra Bertram, Frankfurt -

N
Ereignis
@ Beginn der ersten Betreuung/Neubeginn Beginn einer Unterbrechnung Ubernahme von Ehrenamt
Anderung des gewdhnlichen Aufenthalts Ende einer Unterbrechnung Abgabe an Ehrenamt

Bitte tragen Sie hier das Datum ein, an dem die erste Betreuung begonnen hat. Dies ist im allgemeinen das Datum Threr Bestelung.
Sofern es bereits einen Vorbetreuer gab, und Sie NICHT mit der zeitlichen Staffelung der Pauschalen von vorne beginnen diirfen, ist
dies das Datum der Bestellung des ersten Betreuers.

Ist Thnen dieses Datum nicht bekannt, und liegt die erste Betreuerbestelung mehr als 24 Monate zuriick (in diesern Fall spiek die
zeitliche Staffelung der Pauschalen keine Rolle mehr), kénnen Sie alternativ auch die Option "mehr als 24 Monate zuriick” auswahlen.

:Die erste Betreuerbestelung liegt mehr als 24 Monate zuriick: : [7]

Datum der ersten Betreuerbestellung: | 26.07.2012

Gewidhnlicher Aufenthalt

Bitte geben Sie an, welcher Aufenthaltsstatus fiir den ersten Vergiitungsantrag verwandt werden soll:

@ stationdre Einrichtung oder gleichgestelte ambulant betreute Wohnform andere Wohnform

Fillen Sie das Fenster nach lhren Gegebenheiten aus.

Der Eintrag "Beginn der ersten Betreuung" wird als der erste Beginn einer Betreuung fir die Klientin gewer-
tet. Dieses Datum kann also durchaus vor dem Datum liegen, ab dem Sie die Betreuung ilbernommen
haben, falls es bereits vor Ihrer Bestellung einen Vorbetreuer gab. Ab diesem Datum werden die Zeitrdume
fUr die gestaffelte Vergutung (erste drei Monate ...) gerechnet. Mindestens dieser Eintrag muss in den
Einstellungen vorhanden sein, damit ein pauschaler Vergitungsantrag gestellt werden kann. Fehlt er, er-
scheint eine Fehlermeldung. Liegt die erste Bestellung langer als 24 Monate zurick, ist das konkrete Da-
tum der Bestellung nicht notwendig, da die Staffelung der Vergutungspauschalen nicht mehr wirkt. Sie
befinden sich dann immer im Zeitraum ,ab 25. Monat“ und die Berechnung der Abrechnungsmonate kann
nach Ihrem eigenen Bestelldatum erfolgen. Sie kdnnen in diesem Fall die Markierung setzen, ohne das
konkrete Datum der ersten Bestellung wissen zu mussen.

Liegt das Datum der ersten Bestellung allerdings weniger als 24 Monate zurlick, ist das konkrete Datum
der Erstbestellung erforderlich.

Damit das System richtig rechnen kann ist auBerdem der Eintrag "Bestellung Ab:" im Reiter "Gerichtliche
Bestellung" des Klienten nétig. Dieser bezieht sich immer auf lhre eigene Bestellung.

Der Vergutungsantrag beginnt immer einen Tag nach Ihrer eigenen Bestellung, auch dann, wenn sofortige
Wirksamkeit im Beschluss vermerkt ist.

Wechsel des Aufenthaltes

Fiir einen Wechsel des Aufenthaltes definieren Sie ein neues Ereignis und wahlen "Anderung des gewohn-
lichen Aufenthalts".
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2] Ereignisse fiir die Berechnung der pauschalen Vergiitungen - Petra Bertram, Frankfurt -

»
Ereignis
Beginn der ersten Betreuung/Neubeginn Beginn einer Unterbrechnung Ubernahme von Ehrenamt
@ éﬁmderung des gewdhnlichen Aufenthaltsg Ende einer Unterbrechnung Abgabe an Ehrenamt

Bitte geben Sie das Datum an, ab dem der neue Aufenthaltsstatus berlicksichtigt werden soll. Dies ist im allgemeinen der (letzte) Tag
des Urmzugs.

Neuer Aufenthaltsstatus ab: | 15.08.2012

Gewidhnlicher Aufenthalt

Meuer gewdhnlicher Aufenthalt:

@ stationdre Einrichtung oder gleichgestelte ambulant betreute Wohnform andere Wohnform

Fur einen Wechsel in eine stationdre Einrichtung oder in eine andere Wohnform (i.d.R. die eigene Woh-
nung) wird angenommen, dass die Klientin ab diesem Datum in der Einrichtung/zu Hause lebt. Dies ist der
letzte Tag des Umzugs.

Ubernahme von Ehrenamt

Falls Sie die Betreuung von einer ehrenamtlichen Betreuerln Gbernehmen, tragen Sie bitte ein weiteres
Ereignis Ubernahme von Ehrenamt ein mit dem gleichen Datum Ihrer eigenen Bestellung. BT-Professional
berechnet dann eine zusatzliche gesonderte Pauschale zu Beginn des Verglitungsantrags.

Abgabe an Ehrenamt

Wenn Sie Betreuung an eine ehrenamtliche Betreuerln abgeben, erstellen Sie bitte ein neues Ereignis
Abgabe an Ehrenamt mit dem Datum der Abgabe. BT-Professional berechnet Ihnen dann eine gesonderte
Pauschale in Hohe des eineinhalbfachen Satzes der letzten Pauschale und flgt diese AM Ende des Vergu-
tungsantrags an.

Unterbrechung

Falls es in der Betreuung eine Unterbrechung gibt, z.B. dadurch, dass fur einen gewissen Zeitraum eine
Ersatzbetreuung eingerichtet wird, kénnen Sie den Zeitraum der Unterbrechung in Form von 2 Ereignissen
Beginn und Ende der Unterbrechung eintragen. Der Beginn bezieht sich auf den ersten Tag der Unterbre-
chung, das Ende auf den ersten Tag nach der Unterbrechung, also der Tag, ab dem die Verglitung wieder
berechnet wird:
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2] Ereignisse fiir die Berechnung der pauschalen Vergitungen - Petra Bertram, Frankfurt -

»
Ereignis
(7) Beginn der ersten Betreuung/Neubeginn -@-EBeginn einer Unterbrechnung ) Obernahme von Ehrenamt
() Anderung des gewdhnlichen Aufenthalts (7) Ende einer Unterbrechnung 7) Abgabe an Ehrenamt
Bitte tragen Sie hier das Datum des ersten Tages der Unterbrechung ein.
Erster Tag der Unterbrechung: | 17.06.2021
Berechnungsoptionen

Sie kénnen die Optionen fur die Berechnung des Verglutungsantrages manuell verandern. Gehen Sie dazu
bitte auf den Reiter "Berechnungsoptionen Pauschalvergiitungen". Standardmasig ist immer die Berech-
nungsoption ,Optimale Berechnungsart automatisch bestimmen.” aktiv.

EI Einstellungen fiir die Berechnung der VerglGtungen - Petra Bertrarn, Frankfurt =

| Ereignisse | Vergitungsstufe Pauschal| Berechnungsoptionen Pauschalverglitungen

Quartalsweise Berechnung der Verglitung beginnend

() In Betreuungsmonaten ab der ersten Betreuerbestelung rechnen.

Wenn es einen Vorbetreuer gab, dann beginnt der erste Verglitungsantrag mit einem Rumpfmonat passend zu Threr eigenen Bestellung, der gemessen
an der Erstbestellung endet. Diese Einstellung ist sinnvoll, wenn seit der Erstbestellung weniger als 24 Monate vergangen sind.

) In Abrechnungsmonaten ab der eigenen Bestelung rechnen.

Rechnet in vollen Monaten ab Ihrer eigenen Bestellung.

) In Quartalen ab dem letzten Vergiitungsantrag rechnen.
Berechnet die Abrechnungsmonate so, dass méglichst volle Monate entstehen, soweit méglich.

@ :Optimale Berechnungsart automatisch bestimmen.

Abrechnungsmonate darstellen

@ immer einzeln ausweisen ) In eine Zeile zusammenfassen, solange keine Anderung vorliegt
Erinnerung
Im Startfenster soll an die Vergltung erinnert werden nach Abluf von: 3 Monate |Z|

Alle Einstellungen zurlicksetzen und die allgemeinen Berechnungsoptionen der BetreuerIn verwenden.
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Bedeutung der Einstellungen:

Quartalsweise Berechnung der Vergltung

In Betreuungsmonaten ab der ersten
Betreuerbestellung rechnen.

In Abrechnungsmonaten ab der eigenen
Bestellung rechnen.

In Quartalen ab dem letzten Vergutungs-
antrag rechnen.

Optimale Berechnungsart automatisch
bestimmen.

Abrechnungsmonate darstellen

Erinnerung

Vergiitungsstufe

Berechnet die Abrechnungsmonate grundsatzlich so, dass deren Beginn und Ende sich
an der ersten Betreuerbestellung orientiert. Wenn es einen Vorbetreuer gab, dann
beginnt der erste Vergltungsantrag mit einem Rumpfmonat passend zu |hrer eigenen
Bestellung, der gemessen an der Erstbestellung endet. Diese Einstellung ist sinnvoll,
wenn seit der Erstbestellung weniger als 24 Monate vergangen sind.

Berechnet die Abrechnungsmonate so, dass sie sich an |hrer Bestellung orientieren.
Diese Einstellung ist sinnvoll, wenn keinen Vorbetreuer gab, oder die Erstbestellung
mehr als 24 Monate zurlckliegt.

Berechnet die Abrechnungsmonate dass moglichst volle Abrechnungsmonate entste-
hen.

Standardeinstellung, die je nach aktuellem Kontext die Methode wahlt, die méglichst
einfache Vergltungsantrage erzeugt.

Gibt jeden Abrechnungsmonat in einer eigenen Zeile aus oder fasst gleichartige Ab-
rechnungsmonate zusammen. Eine Zeile im Vergitungsantrag kann dann mehrere
volle Abrechnungsmonate umfassen.

Legt den Zeitraum fest, nachdem im Startfenster an das Stellen einer neuen Vergltung
erinnert werden soll. Standardwert ist 3 Monate.

Ihre Vergutungsstufe wird generell fur alle Klientinnen unter MenU Einstellungen -> Meine Einstellungen ->

Reiter Vergutungsstufe Pauschal eingestellt.

Jede Klientin kann aber auch davon abweichend eine eigene Vergutungsstufe haben.

El Einstellungen fir die Berechnung der Vergitungen - Petra Bertram, Frankfurt

Ereignisse  Vergitungsstufe Pauschal |Berechnungsoptionen Pauschahterg[]tungen|

Falls die anzuwendende Vergltungsstufe fur die KlientIn von Ihrem Standard abweicht, tragen Sie hier bitte die individuelle
VergUtungsstufe fir diese KlientIn ein.

Individuelle Vergitungsstufe fir die KientIn:

01.10.2019
*

Gultig ab -

Vergitungs Stufe -
C

o

Datensatz: 4 4 2wvon2 Ll

Suchen
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Das Datum "Gultig Ab" definiert, ab wann die Vergutungsstufe gelten soll. Pauschalvergitungen, wahrend
deren Verlauf sich lhre Vergltungsstufe andert, werden entsprechend tagesgenau berechnet.

20.3.2 Einen pauschalierten Vergitungsantrag stellen
Klicken Sie bitte in der Vergutungsubersicht auf "Neu Pauschal".

Das System errechnet automatisch die Anfangs- und Ende-Daten des Vergiitungsantrages. Uber die Schalt-
flache "manuell einstellen" kdnnen Sie diese vorberechneten Werte per Hand andern.

Die Berechnung der Vergutung erfolgt ansonsten aufgrund der Parameter, die in den Modulen "Einstellun-
gen -> Meine Einstellungen -> Vergutungsstufe Pauschal" definiert sind, sofern die Klientln keine abwei-
chenden Einstellungen hat.

2] Vergitungsantrag Pauschal bearbeiten - Petra Bertram, Frankfurt =

1
b Erstellt von: Johanna Linden E|
: VergUtung
Bei Amtsgericht: Amtsgericht Frankfurt N
Vergitung: 403,50 €
Abrechnungszeftraum Enthaftene USt.: 0,00 €
won: | 27.01.2024
Beginn 276-ter Abrechnungsmonat Status
bis: [ 26.04 2024 Status Datum: | 26.04.2024 =
Ende 278-ter Abrechnungsmonat Antragstatus: | gestelit [=]
Vermagensstatus: |durchgehend Vermdgend E| Abrechnungs-Hummer: E]

Art ~| Beginn -~ Ende - |FallNr. - | Zeitraum -~  Aufenthalt - |vermége - A ~ W ~|E -
Antragsbeginn 27.01.2024 | 26.02.2024 |C5.1.2 ab 25. Monat | stationdr vermégend [ | [0 | [ 13
Abrechnungsmonat |27.02.2024 26.03.2024 | C5.1.2 ab 25. Monat | stationdr vermégend| [ | @ | O |13
Abrechnungsmonat |27.03.2024 | 26.04.2024 |C5.1.2 ab 25. Monat | stationdr vermégend [0 | O | @ 1

Datensatz: 14 no ] & Suchen Kl m »
Vermdgensstatus zum Zeitpunkt der Antragstellung: vermogend E‘
Antragstext: E] aktuelles vergitungsrelevantes Vermagen hinzufigen
ich beantrage die Festsetzung einer Pauschalvergitung gemdB &8 8 ,9 und gafs. 10 VBVG auf der Grundlage der folgenden
Berechnung. Die erste Betreuerbestellung war am 26.07.2012. Es liegt zum Zeitpunkt der Antragstelung keine Mittellosigkett vor. —
Das fur Vergiitungen relevante Vermagen belduft sich aktuell auf 26.996,88 €. Ich bitte um Festsetzung der Verglitung auf Dauer
gemall §15 Abs. 2 VBVG.
#Einzelaufstelung#
Den Beschluss erbitte ich zu meinen Handen, damit der Betrag geltend gemacht werden kann.
Bemerkung:
Anhang -
Belege
Datensatz 4 4 Lvon1 » & | suchen
Erstellen =
-
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Vermogensstatus

Sie kbnnen den Vermdgensstatus Uber die Auswahlliste Vermogensstaus einstellen:

=

eIl urchgehend Vermiagend E|
[durchgehend Mittelos

LU durchgehend Vermigend ’
agsbegin automatisch je Abrechnungsmonat . Md
manuel je Abrechnungsmonat
echnungsrmors TUZZU U-US. 20 o . Md

echnunesmonat | 27,03,2013 26,04,2013 7, bis 12, M

durchgehend vermogend:

Der Vermogensstatus wird fir jeden Abrechnungsmonat "vermdgend" berechnet, also fur den gesamten
Zeitraum. Es wird angenommen, dass zum Zeitpunkt der Antragstellung die Klientln ebenfalls vermogend
ist.

durchgehend mittellos:

Der Vermogensstatus wird fir jeden Abrechnungsmonat "mittellos" berechnet, also flir den gesamten Zeit-
raum. Es wird angenommen, dass zum Zeitpunkt der Antragstellung die Klientin ebenfalls mittellos ist.

automatisch je Abrechnungsmonat:

Fur jeden Abrechnungsmonat wird der Vermdgensstatus automatisch anhand der Kontostande aus dem
Vermogen der Klientln berechnet. Dabei werden nur die Konten herangezogen, die als "Vergltungsrele-
vant" gekennzeichnet sind. Die Berechnung kann nur dann korrekt erfolgen, wenn die Umsatze aller vergu-
tungsrelevanten Konten tagesaktuell sind.

manuell je Abrechnungsmonat:

Erlaubt Ihnen, den Vermégensstatus manuell einzugeben. Der Verglutungsantrag wird zunachst so berech-
net, als sei die Klientln im Abrechnungsmonat vermégend. Dadurch kénnen Sie prifen, ob ein Vergutungs-
antrag fur einen Vermogenden den Schonbetrag unterschreitet und den Abrechnungsmonat auf "mittellos"
setzen. BT-Professional Betreuungssoftware ersetzt automatisch vorangehende oder folgende Teilab-
schnitte des Abrechnungsmonats (z.B. dann, wenn ein Aufenthaltswechsel in den Abrechnungsmonat fallt
ebenfalls auf den neuen Vermogensstatus, da fur den gesamten Abrechnungsmonat immer der Vermo-
gensstatus am Ende des Abrechnungsmonats entscheidend ist.

Der Antragstext wird dem Vermoégensstatus zum Zeitpunkt der Antragstellung entsprechend automatisch
angepasst.

Sie mussen den Status des Vergltungsantrags mindestens auf ,gestellt” setzen, damit BT-Professional

weif}, dass der Zeitraum abgerechnet ist. Der nachte Vergiitungsantrag beginnt dann automatisch einen
Tag nach dem Abrechnungszeitraum des gestellten Antrags.

Sie kénnen die Vergiitungsantrage fur alle Klienten automatisch berechnen. Klicken Sie dazu im Startfens-
ter in der Verglitungsiibersicht auf ,Alle Beantragen*”

Gesonderte Pauschalen

Fur die Verwaltung von Anlagevermdégen grofier als 150.000 €, von nicht von der Klientin selbst genutzen
Wohnraums oder eines Erwerbsgeschaftes der Klientin wird eine gesonderte Pauschale gewahrt. Sie kén-
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nen diese Uber die Markierungen A (Anlagevermdgen) , (W) Wohnraum oder (E) Erwerbsgeschaft fur alle
Monate auf einmal (1) oder fiir jeden Monat einzeln (2) beantragen. Auch wenn mehrere Grinde vorliegen,
wird die gesonderte Pauschale nur einmal berechnet.

Anlagevermogen (A) zusatzlicher Wohnraum (W) Erwerbgeschaft (E)

Art -~ Beginn - Ende - FallNr, - | Zeitraum - Aufenthalt - |Vermogel- A - W - E -\
Antragsbeginn 27.01.2023 26.02.2023 (5.1.2 ab 25. Monat | stationdr vermogegqd  [] 1
Abrechnungsmonat ' 27.02.2023 26.03.2023 (Cs5.1.2 ab 25. Monat | stationar vermogegd  [] | 1
Abrechnungsmonat 27.03.2023 26.04.2023 (C5.1.2 ab 25. Monat | stationar vermdgenqd 1

Den Antrag als Dauervergltungsantrag stellen

Mit dem neuen VBVG wurde die Moglichkeit geschaffen, Antrage auf Dauer zu stellen. Setzen Sie dazu das
Hakchen ,Verglutung auf Dauer beantragen®. BT-Professional passt den Antragstext dann entsprechend
an. Um einen Antrag als Dauervergltungsantrag stellen zu kbnnen mussen folgende Voraussetzungen
erflllt sein:

e Der Antrag bezieht sich auf drei vollstandige Abrechnungsmonate.
e Alle drei Monate werden nach den exakt gleichen Kriterien berechnet. Dies gilt auch flr eventuelle
gesonderte Pauschalen.

Dauervergitungsantrage werden von BT-Professional automatisch fortgeschrieben. Wenn der Zeitpunkt
erreicht ist, an dem der nachste Antrag normal gestellt werden kdnnte, erzeugt BT-Professional automa-
tisch einen entsprechenden Vergitungsantrag mit dem Status ,fortgesetzt“ bis eines der folgenden Krite-
rien erreicht wird:

e Der neue Vergutungsantrag entspricht von den Berechnungskriterien nicht mehr denen des Dau-
ervergutungsantrags, z.B. dadurch, dass eine andere zeitliche Staffel erreicht wurde, der Aufent-
haltsstatus oder bei automatischer Bestimmung der Vermdgensstatus sich geandert hat oder sich
Ihre Vergutungsstufe andert. Alle drei Abrechnungsmonate mussen exakt denen entsprechen, die
der Dauervergutungsantrag ausweist.

e Zwei Jahre vergangen sind, an dem der Dauerverglitungsantrag gestellt wurde. Dies ist die maxi-
mal zuldssige Dauer.

In diesen Fallen wird der Vergutungsantrag wieder als normal zu stellender Antrag in die Liste der Vergl-
tungen im Startfenster eingetragen.

Den Vergiitungsantrag stellen

Die Schaltflache Antrag erzeugt eine Vorschau eines formalisierten Verglitungsantrages, der so direkt an
das Amtsgericht versandt werden kann.
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Johanna Linden

Betreuerin

Im Pfarrhof 10 - 64823 Grofl-Umstadt
Telefon: 06078/399445 - Fax: 06075/399446 - E-M ail: info@joh anna-linden. de

Johanna Linden - Im Parhof 10 - 84822 Grol-Umstadt

Amtsgericht Frankfurt
Betreuungsgericht

Gerichtsstr. 2
50313 Frankfurt

Ihr Zeichen: Mein Zeichen: Daturm:
KV 505217 (Bp14 17.03.2020

Betreuung Frau Petra Bertram

60022 Frankfurt Arnstein er Strasse 167

Aktenzeichen XVII 505217 (5)114

Vemiitungsantrag fiir den Zeitraum von 27.10.2018 bis 26.01.2020.

Setr geshrte Damen und Hemen,

ich beantrage die Festsetzung einer Paus chalvergltung gemal § 4 VBWG auf der Grundlage der folgenden
Berechnung. Die erste Betreuarbestellung war am 26.07.2012. B liegt zum Zeitpunkt der Antragstellung
keine Mittzllosigeeit vor.

Beginn FallMr. ErlZutensng Fsuschale | MonateTage | Vergiung
Ende
2702015 | CE12 | ab2E. Monst 12700 € | 1 Monat 2ToE
2811209 stafiondme Enrichiung oder gleichgeslit

nicht mitellos
ZTA12018 | CE12 | ab2E Monst 12700 € | 1 Monat LTO0E
2612205 sfionde Enrichiung oder gleichgeselit

nicht mitielkes
2TA22M9 | CE1Z 3b 25, Monst T1ZT00E | 1 Manst 2TME
26012020 stetionde Binrichtung oder gleichgeselit

nicht mitiellos

Summe: BI100E

Den Beschluss erbitte ich zu meinen Hinden, damit der Betrag geltend gemacht wer den kann.

it freundlichen Gr GBen
! Z

7 # ._,_J' f
Jaha etz

Johanna Linden

Sparkssse Dieburg - Konto: 1234587820 - BLEZ: 50852851
IBAN: DE49508528511234557850 - BIC: HELAF1DIE

T FrzmEmmal Loanzart Ur s s Lnden, 85527 Grad-dmeet

Es ist auch moglich den Vergiitungsantrag auf lhrem Briefpapier in Microsoft Word oder Open Office aus-
zugeben. Stellen Sie dazu die Markierung ,Vergutungsantrage auf Briefpapier ausgeben” im Fenster Menu
Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Korrespondenz ein.

Einzelnachweis

Neben der eben besprochenen Ausgabe des Vergltungsantrages auf einem Blatt kdnnen Sie auch einen
Einzelnachweis mit der Berechnung und ein Anschreiben separat erstellen.

134 BT-Professional Benutzerhandbuch



Professional

EINFACH GUT BETREUT

Altenzeichan Seite 1won 1
KXW 505217 (514 17.03.2020
Amtsgericht Frankfurt
Vomame: Mame: @b, am:
Petra Bertram 01.12.1936
Einzelnachweis zum Verglitungsantrag
Fir den Zeitraum vom 27.10.2019 bis 26.01.2020
Gestellt von Johanna Linden, Grol-Umstadt
Die erste Betreuerbestellung war am 26.07.2012. Die betreute Person ist zum Zeitpunkt der
Antragstellung nicht mittellos.

Beginn FalMr. ErlSuterung Pawschale | MonateTage Wengiitung
Endea
271029 | CE12 b 25 Monat 12700€ | T Monat 12T E
26.11.205 stationdre Eintchtung oder geichgesellt

nicht mittallos.
27112018 | CE12 | ab25. Monat 12700€ | 1 Monat 12700 €
2812209 stafiondrs Einfichtung oder geichgeskllt

nicht mittallos.
ZTAZ2NMe | CE1Z sbZ5. Monat 12700 | T Monat 12T E
26.01.2020 stfiondrs Einfichtung oder geichgesellt

nicht mittellos.

Summen: 381,00€
B Lizan it 1. Joharna L an, 84223 Gri-umatmet
Anschreiben

Das Anschreiben wird automatisch als Brief an das Amtsgericht erstellt.

Die in den Vergutungsantragen verwandten Texte sind Textbausteine, die Sie selbst lUber die Schaltflache

neben dem Textfeld andern konnen.

20.3.3  Vergiutungen nach Aufwand beantragen

Sie haben die Tatigkeiten, die im Rahmen einer Betreuung angefallen sind, minutiés dokumentiert. Mit
Porto, mit Telefoneinheiten, Anzahl der Kopien und Fahrkilometer. Diese Informationen werden nun bei der
Erstellung eines Verglutungsantrags herangezogen.

Uber die Schaltflache "Neu Aufwand" wird ein neuer aufwandbasierter Vergiitungsantrag gedffnet.
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Ein neuer Vergltungsantrag erhalt zunachst den Status "zur Information". Dies ist so, als gabe es ihn ei-
gentlich noch gar nicht. Der Zeitraum, auf den sich der Vergutungsantrag bezieht ist voreingestellt. Beginn-
und Enddatum werden automatisch errechnet und kénnen von lhnen aber verandert werden.

Das Beginn-Datum errechnet sich aus dem End-Datum des letzten Vergitungsantrages, der nicht nur zur
Information angelegt wurde, plus einen Tag oder, falls dies der erste Vergutungsantrag fur diese Vertretung
ist, aus dem Datum des Betreuungsbeginns durch Sie (Fenster Klient, Lasche Amtsgericht). Der Vergu-
tungsantrag beginnt mit diesem Datum, 0:00 Uhr.

Fir das Ende Datum wird das aktuelle Tagesdatum voreingestellt. Der Vergutungsantrag endet zu diesem
Datum, 24:00 Uhr.

Andern Sie Anfangs- oder Enddatum oder das Feld "Gestellt von", werden die Betrage automatisch neu
berechnet.

Abhangig vom stellenden Benutzer wurde die MWSt. voreingestellt (siehe dazu Men( Einstellungen ->
Meine Einstellungen -> Reiter Abrechnunssatze Aufwand) und die Betrage fur Aufwendungen und Auslagen
errechnet:

=l
K
Gestelt von: |Linden,Johanna,GroB-Umstadt E MWSt. Aufwend.: | 19,0 % MWSt. Vergiitung: | 19,0 %
Bei Artsgericht:  Amitsgericht Frankfurt MVVStE:
Antragsdatum: | 17.03.2013 Vergiitung: = 186,96€ = 19,0% 222,48 €
von: | 26.07.2012 Telefon: 0,00 €
. Kopien: 0,00 €
bis: [ 17.03.2013 i s
— Fahrten: 0,00 €
Abrechnungs-Nummer: 1234567890 U
Auslagen: 0,00 €
0,00 € 19,0% 0,00 €
Stetus: Datum: | 17.03.2020 Porto: 0,00 € 0,00 €
Antragstatus: Info [=] Summe: = 186,96 € 222,48 €

Anschreibentext: D mittellos D nicht mittelos

beigefiigt erhalten Sie eine Aufstelung des hier entstandenen Aufwandes.
Es liegt Mittellosigkeit vor.

Es wird beantragt, die Vergiitung und die Auslagen gegeniiber der Landeskasse festzusetzen. Den festgesetzten Betrag bitte ich
auf folgendes Konto zu Uberweisen:

1234567890 bei Sparkasse Dieburg, BLZ 50852651, IBAN DE49508526511234567890, BIC HELADEF1DIE.

Bemerkung:

Anschreiben Einzelnachweis Tatigkeitsdokumentation priifen
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Die Schaltflache "Tatigkeitsdokumentation Prifen" 6ffnet ein Fenster, in dem alle Tatigkeiten, die in den
Zeitraum des Vergltungsantrages fallen, aufgelistet werden. Es empfiehlt sich, diese Tatigkeiten noch
einmal in Ruhe durchzugehen und zu prifen, ob ein auen stehender Rechtspfleger oder Revisor die Do-
kumentation verstehen kann. Es empfiehlt sich natirlich auch, zu prifen, ob man nicht vielleicht Porto,
Kopien oder gar den Aufwand vergessen hat einzutragen. Bei dieser Prifung hilft die Auswahlmaoglichkeit
Uber das Popup-Menu der rechten Maustaste.

Die Betrage zum Vergiitungsantrag werden bei jeder Anderung in den dokumentierten Tatigkeiten erneut
berechnet. Nach dem SchlieRen des Tatigkeiten-Fensters sehen Sie immer den aktuellen Stand.

Wenn Sie mit den Tatigkeiten zufrieden sind, kann der Einzelnachweis und das Anschreiben erstellt wer-
den. Dazu tragen Sie bitte zunachst den Brieftext ein. Standardmafig werden Ihnen Uber den Zauberstab
Texte fur nicht mittellose Betreute (Selbstzahler) und mittellose Betreute (Vergltung aus der Staatskasse)
angeboten.

Sie kénnen diese Texte selbst Ihren Bediirfnissen anpassen. Uber die Schaltflache \dwerden Ihnen die
infrage kommenden Textbausteine direkt zur Anpassung angeboten und kdnnen danach sofort benutzt
werden.

Die Schaltflache "Einzelnachweis" 6ffnet einen Bericht, in dem alle Tatigkeiten zum Vergltungsantrag auf-
gefuhrt sind. Je nach Einstellung in der Liste werden die Aufwendungen fur sich, die Auslagen fur sich oder
beides zusammen ausgegeben. Es hangt von den Gepflogenheiten des jeweiligen Amtsgerichtes ab, wel-
che Einstellung gewahlt werden sollte. Es gibt Amtsgerichte, die fur vermdgende Betreute die Auslagen
nicht festlegen, da diese direkt mit dem Betreuten abzurechnen sind:

s Aufwandsvergiitung drucken %)

Vergitung und Auslagen zusammen beantragen
Mur Vergitung beantragen
Mur Auslagen geltend machen

=

Einzelnachweis erstellen

Einzelnachweis:

Der Einzelnachweis listet alle Tatigkeiten und die damit verbundenen Kosten und Vergitungen auf.
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Altenzeichan: Seie 1 von2
XV 505217 (514 17.03.2013
Amtsgedcht Frankdurt

Vormame: Mame: geb. am;

Petra Bertram M.12.1936

Einzelnachweis zum Verglitungsantrag

Fiir den Zeitraumvaom 26.07.2012 bis 17.03.2013
Geselit von Johanna Linden, Grol-Umstdt

Cstum: Kaegaris: Peosifionen: JE Betrag:  Sum me:
Baschreibung: [€] El €]
2408202 Telebngesprach 12 Min 44,00 8,80 5,850

- Herrn Or. T. wegen des enzindsten Benes. Eins
Einlicferung von Frau Bartram in ein Krankenhaus ist
nicht notwendig.
250822 Telefongesprich 16 hin 44,00 173 1,73
- Herr W, Polizeiprdsidium. In das Heus von Frau B. wurde
eingebrochen.
270822 Brisf geschrizben 10 hin 44,00 733 ]
- AG: Jahresbericht
270822 Bricf geschrisben 2 Min 44,00 147 1.4
- Alliare AG: Meldung Einbruch

2708202 Telebngesprich 16 Min 44,00 173 nm
- Frau K. wegen Repastur des Wisschbedkens

0208202 Telebngesprich 23 Min 4400 1887 16,87

- Herr 5. Sparkzs== wegen Anlagewertrag Original an
parkasse varsandt

0208202 Vermigenssorgs 4 Min 44,00 252 2=
- Rechnung K. Repamtur Waschbeden bersht.

0505202 Vermigenssorge 4 Min 4400 253 2,3
- Unterlzgen Konbertrag bel Sparkasse angefondert
16092002 Besuch 124 Min 4400 90,53 0.9
bei Frau Betramwyg. lhrer Kindar

2305202 Vermigenssorge 4 Min 4400 253 2,3
- Redhnung Apothele bezahit.

06.10:20M2 Besuch 0 Min 4400 000 0,00
- bei Frau Bertram. Geplanten Zshnae thesuch bei Hermn
Cr. Z besprochen,
0112202 Brief geschricben 12 Min 44,00 380 250

- Wasserbehbrde wg. Oltnk.

ST-Fromamoal Lonzart Ur Johmma Linc en, 84 523 GrofeUmame

Die Schaltflache "Anschreiben" 6ffnet einen vorausgefullten Brief flir das Anschreiben zum Vergutungsan-
trag, den Sie dann Drucken kénnen

Uber das Menii "Vergiitungen" kénnen Sie sich fiir jeden Klienten die noch nicht in einen Vergiitungsantrag
eingeflossenen Tatigkeiten und deren Summen anzeigen lassen. Um also zu sehen, welche Vergutungen fiir
Sie aufgelaufen sind, miissen Sie keine Verglitungsantrage zur Probe erstellen und per Hand addieren.

Zu guter Letzt sollten Sie den Status des Vergiitungsantrages in "gestellt" andern. Neben dem Eintrag des
Vergltungsantrags in die entsprechende Statistik erreichen Sie damit auch, dass Tatigkeiten, die bereits
abgerechnet wurden, nur noch nach besonderer Warnung geandert werden konnen. Damit soll sicherge-
stellt werden, dass Sie die Grundlage lhrer Vergiitung jederzeit nachvollziehen kénnen.
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Verglitungsantrage, die den Status "Info" oder "In Bearbeitung" haben, werden bei der automatischen Be-
rechnung des Anfangsdatums eines neuen Vergltungsantrages nicht bericksichtigt.

20.3.4 Aufwendungsersatz fur ehrenamtliche Betreuerlnnen

Ehrenamtliche Betreuerlnnen kdnnen einen Antrag auf Aufwendungsersatz stellen. Klicken Sie dazu in der
Verglutungsubersicht auf "Neu Pauschal". BT-Professional Betreuungssoftware erstellt automatisch einen
Antrag fur ein Jahr. Sie kbnnen das Beginn- und Ende-Datum manuell andern, der Betrag wird dann auto-

matisch angepasst.

EINF

ACH GUT

Professional

BETREUT

§| Aufwendungsersatz ehenamtliche Betreuung bearbeiten - Petra Bertram, Frankfurt

Gestellt von: Linden,Johanna,GroB-Umstadt
Bei Amtsgericht: |Amtsgericht Frankfurt

Antragsdatum: 29.08.2013

Abrechnungszeitraum

von: 2?.01.2013
bis: | 26.01.2014

1 Jahr

Vermégensstatus: |\mittellos
Anschreibentext: D

zwilften Buches SGB.

Bemerkung:

[=]

Den festgesetzrten Betrag bitte ich auf folgendes Konto zu tberweisen:

&

Briefantrag stellen

Vergiitung

Aufwendungsersatz:
Ust.-5atz:
ust.:

Summe:

Status

Datum:

399,00 €
15,0 %
75,81 €

474,81 €

Antragstatus: Info

Abrechnungs-Nummer:

ich beantrage hiermit die Festsetzung der Auswandspauschale nach §1835a BGB fiir den Zeitraum von 27.01.2013 bis
26.01.2014 (1 Jahr) in Hohe von 399 € zuziglich 19,0% Ust, (75,81 €), ergibt 474,81 £, Es liegt Mittelosigkeit vor im Sinne des

1234567890 bei Sparkasse Dieburg, BLZ 50852651, IBAN DE49508526511234567890, BIC HELADEF1DIE.

29.08.2013

[=]
=

Der Antrag selbst wird als Brief erstellt.
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20.3.5 Vergiutungen fir Verfahrensbeistande

Die neue Verglutung berlcksichtigt die aktuellen Pauschalen fur erstes und weitere Kinder und erlaubt die
Geltendmachung von Kosten fur hinzugezogene Dolmetscher:

5] Vergatungsantrag Verfahrensbeistand bearbeiten - Petra Bertram, Frankfurt - x

Gestellt von: |Linden,Johanna, GroB-Umstadt E
Bei Amtsgericht: |Armtsgericht Frankfurt

Antragsdatum: [ 24.05.2025] 54

Vergutung: 2.002,30 €

Abrachnungszeitraum Status

von: | 27.04.2025 Datum: | 24.05.2025

bis: | 24.05.2025 Antragstatus: Info =]
Die Abrechnung erfolgt fiir 3| Kinder. Abrechnungs-Mummer: D

Auslagen fur Dolmetscher §158b Abs. 2 FamFG: 202,30 €

Anschrebentext: D

fur meine Tatigkeit im Zeitraum vorn 27.04.2025 bis 24.05.2025 beantrage ich die Festsetzung und Zahlung einer Vergltung als
Verfahrensbeistand gemaB §158c FamFG Abs. 1 3us der Staatskasse in Hohe von

Erstes Kind 690,00 € plus
2 weitere Kinder je 555,00 € plus

Auslagen fur Dolmetscher nach §158b Abs. 2 FamFG 202,30 € gemdl Anlagen
Gesamt: 2.002,30 €

Bemerkung:

Anhang -
Rechnung Dolmetscher

| Datensatz: W« 1von1 K Suchen

Briefantrag stellen

Der Antrag selbst wird als Brief erstellt.

20.3.6  Pauschalvergitungen fur Verfahrenspflegschaften

Obwonhl pauschale Vergutungen fur Verfahrenspflegschaften im VBVG so nicht vorgesehen sind, zeigt sich
doch in der Praxis, dass es vielfach entsprechende Vereinbarungen mit den Gerichten gibt. Dazu haben wir
einmal im Reiter der gerichtlichen Bestellung bei der Klientln bei Verfahrenspflegschaften ein Auswahlfeld
hinzugeflgt um die Art der Vergutung (,Aufwand“/“Pauschal“) auswahlen zu kdnnen und ein Fenster be-
reit gestellt, um eine Pauschalvergltung berechnen und stellen zu kénnen:
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(5] Vergitungsantrag Verfahrenspfleger bearbeiten - Petra Bertram, Frankfurt

Gestellt von:
Bei Amtsgericht:
Antragsdatum:

Pauschale:

Abrechnungszeitraum

von:

bis:

250,00 €

Bemerkung:

27.01.2023

01.04.2025

Anschreibentext: E]

fiir maine Tatigkeit im Zeitraum vom 27.01.2023 bis 01.04.2025 beantrage ich die Festsetzung und Zahlung meiner Verglitung
als Verfahrenspfleger aus der Staatskasse in HShe des pauschalen Betrags von

Linden,Johanna,GroB-Umstadt

01.04.2025

250,00 €

Amtsgericht Frankfurt

zuziiglich 19,0% Ust. (47,50 €), ergibt 297,50 €

Ritte flherweisen Sie den Refran auf mein Knnto wie folaf:

EINFACH GUT BETREUT

Vergutung
Verglitung: 297,50 €
MWSt.-Satz: 19,0 %
MWSL.: 47,50 €
Status
Datum: | 01.04.2025
Antragstatus: [~]
Abrechnungs-Nummear: []

E]

Briefantrag stellen

Die Pauschale wird einmalig eingetragen und wird dann als Vorschlagswert fir alle weiteren Vergltungen
Verfahrenspflegschaft pauschal vorgeschlagen. Der Text des Antrags kann Uber die ,,Bearbeiten“ Schalt-
flache Uber dem Antragstext angepasst werden.

20.4 Zahlungen zu Vergiutungen verfolgen

Uber die Statistik Vergiitungen -> Gestellte Vergiitungen kénnen Sie sich alle Vergiitungsantrage mit einem

bestimmten Status fir einen Zeitraum anzeigen lassen:

%

Anzeigen fir Verglitungsstatus:  gestelt E| ab Datum gestelit: | 01.01.2000
Anzeigen Vergutungen fr: El bis D 5] Status eines Vergiitungsantrags - Bertram, Petra, Frankfurt = x
O§ gestellt bei Amtsgericht: | Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht ken Sie auf ein Element, um es zu bearbeiten.
gestelt von: Johanna Linden
Typ - Person - am Datum: | 22.06.2015 ~1| Status Datum - |Vergiitun -
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgd 03.02.2013 594,00
Zeitraum von: | 27.01.2015
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgg 29.04.2013 528,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgd bis: | 26.04.2015 25.09.2014 528,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsge Vergiitung inkl. MwSE.: 330,00 € 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgd 22.06.2015 330,00
Vergiitung bewiligt:
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgg 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgdg s 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgg Status: |gestelit El 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgd vor: [ 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgd 22.06.2015 330,00
Datensatz M 4 4von10 | b | & Ungefiltert | Suchen
Summe: 3.960,00 € Summe inkl. MWSL: 3.960,00 € Summe bewiligt: 0,00 €
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Klicken Sie auf den Namen der Klientln um den Status des Vergutungsantrags und das Statusdatum zu

andern.

Sie konnen so leicht verfolgen, welche Antrage bereits bezahlt wurden und welche noch offen sind.
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21. Fristen & Wiedervorlagen definieren und verwalten

Fristen & Wiedervorlagen sind Tatigkeiten, die mit einem Termin verbunden sind und meist regelmafig
anfallen. Typische Beispiele sind

der jahrlich zu erstellende Jahresbericht und die Rechnungslegung
der Ablauf der GEZ-Befreiung

Wiederholungsantrage auf ...

oder einfach Geburtstage

Wiedervorlagen verfligen auch Uber einen Erinnerungsmechanismus, der, genauso wie fur die Aufgaben
aus den Checklisten auch, fir jeden Benutzer eingestellt werden kann (Einstellungen -> Meine Einstellun-

gen).

21.1 Fristen & Wiedervorlagen erfassen

E Wiedervorlage - *

P aral | ([ wNEY
N = | = < ]
i .
Fur KiientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z| /l.
Kurzbeschreibung: |Postbuch Dokument |Z| : *

Wiedervorlage:

Erstrmalig falig am: | 01.01.2023
Letzmalig vorlegen am: )

K

Tatigkeit: Beschluss Bestellung Bestellung luft aus

Nach Erledigung erneut vorlegen nach: nicht erneut vorlegen |Z|
Ist als nachstes falig am: 01.01.2023

Zustandigkeit fiir die Bearbeitung: |Johanna Linden E

Erinnerung:
Bemerkung: - 2

Soll erfolgen: 4| Woche(n) |Z| vor Filligkeit |Z|
Nachste Erinnerung erfolgt ab: | 04.12.2022

| t@'} Erledigen / Erneut vorlegen

| Datensatz: 4 4 7von12 | » M b | N7 Gefiltert | Suchen |

Die Funktionsweise der Wiedervorlage wird am besten uUber einen neuen Eintrag erklart:

In der linken Spalte wird der Klient, auf den sich die Frist bezieht, aus der Liste ausgewahlt. Die darunter
befindlichen Textfelder dienen der Beschreibung der Tatigkeit:

Kurzbeschreibung Enthélt eine Liste haufig vorkommender Werte als Eingabehilfe. Sie kdnnen aber auch einen freien Text eintragen.

Tatigkeit Eine verbale Beschreibung der durchzufiihrenden Tétigkeiten als Erinnerungshilfe fur Sie oder als Hinweis an eine
MitarbeiterIn.
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Zustandigkeit

Bemerkung

Professional

Der Name einer Betreuerln oder Mitarbeiterin, die fir die Durchfuhrung der Tatigkeiten zustandig ist. Eine leere
Eingabe erinnert alle Benutzer an die Durchfiihrung der Tatigkeit.

eine interne Bemerkung.

Die zweite Spalte dient der Festlegung, wann der Vorgang zum ersten Mal vorgelegt werden soll, eventuell
wann das letzte Mal, in welcher Folge und als reine Anzeige das daraus berechnete Datum der nachsten
Wiedervorlage. Im Einzelnen:

Wiedervorlage

Erstmalig fallig am

Letztmalig fallig am

Nach Erledigung erneut
vorlegen nach

Ist als nachstes fallig am

Erinnerung

Soll erfolgen

Nachste Erinnerung am

Hier tragen Sie das Datum ein, an dem die Frist das erste Mal fallig ist. Fiir die befristete Zuerkennung einer Leistung
also das Datum bis zu dem die Leistung befristet ist.

Dieses Feld ist im Allgemeinen leer. Es bezeichnet das Datum, an dem eine sich wiederholende Frist das letzte mal
vorgelegt werden soll.

Ist ,nicht erneut vorlegen* eingestellt, erfolgt keine erneute Vorlage nach Erledidung der Frist. Die Frist wird als
einmalige Frist gesehen.

Wenn eine Wiederholung eingetragen ist (XX Tage/Wochen/Monate oder Jahre) und die Frist erledigt wurde (Schalt-
flache Erledigen/Erneut vorlegen) wird die nachste Falligkeit gemafd des eingestellten Rhythmus berechnet. Das
Datum ,Ist als nachstes fallig am* zeigt, wann die nachste Falligkeit ist.

Dieses Feld wird von BT-Professional Betreuungssoftware automatisch errechnet. Bei einem neuen Eintrag ist es
identisch mit dem Datum der ersten Falligkeit.

Eine Erinnerung an die Frist erfolgt im Startfenster im Reiter Fristen und Aufgaben, sowie in der Erinnerungsliste, die
automatisch nach einer gewissen Zeit angezeigt wird (siehe dazu Men( Einstellungen -> Meine Einstellungen Reiter
Sonstiges: Startoptionen).

Wenn Sie nicht erinnert werden wollen, wahlen Sie ,keine Erinnerung”, ansonsten eine Zeitspanne XX Ta-
ge/Wochen/Monate oder Jahre vor oder nach Falligkeit.

BT-Professional Betreuungssoftware berechnet anhand des vorigen Feldes das Datum, ab dem an die Frist erinnert
werden soll. Ab diesem Datum wird die Frist in den Erinnerungen angefiihrt, solange, bis sie erledigt oder erneut
vorgelegt werden soll. Je nachdem wann die Frist und wie die Erinnerung definiert ist, wird das Dringlichkeitsfahn-
chen oben rechts angezeigt:

Damit ist die Wiedervorlage definiert.

Bedeutung der Schaltflachen

T ]

+

144

Erweitert die Liste der Fristen auf alle Klientlnnen, die nicht archiviert sind.

Reduziert die Liste auf den aktuellen Klienten.

Legt eine neue Frist an
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Erlaubt es, in der Liste nach Klientinnen zu suchen, sowie nach den Kurzbeschreibungen und in den Téatigkeiten nach
einem Begriff.

Stellt den urspringlichen Zustand der Liste wieder her

B A

Zeigt das der Frist zugeordnete Dokument im Dokumenten Viewer an.

. o
—

21.2 Eine Liste von demnéchst falligen Fristen erstellen

Sie koénnen eine Liste erstellen von solchen Fristen, die demnachst in einem Zeitraum fallig sind, die Sie
drucken und lhrer Mitarbeiterin oder als Aufgabenliste fiir sich selbst vorlegen konnen. Dazu klicken Sie
die "Drucken" Schaltflache und wahlen den Zeitraum, den Umfang (aktueller Klient/alle Klienten) und die
zustandige Person, oder lassen das Feld leer, um eine Liste flr alle Personen zu erstellen.

Filige Wiedervorlagen bis Ende ndchster Woche drucks
Filige Wiedervorlagen diesen Monat drucken 7

[] wiedervarlagen & Fristen aller KlientInnen drucken

MNur die Wiedervorlagen drucken, die als Bearbeiter
zugewiesen haben:

=]

Bericht erstellen

Die Schaltflache "Bericht erstellen" 6ffnet ein Vorschaufenster des Berichtes, aus dem heraus Sie den
Bericht drucken kénnen.

21.3 Eine Frist erneut vorlegen

Ist die Tatigkeit, die an die Frist geknlpft wurde ausgefuhrt, méchten Sie regelmaRig wiederkehrende Fris-
ten erneut vorlegen. Dazu klicken Sie die Schaltflache

‘ @ Erledigen / Ermeut vorlegen

BT-Professional Betreuungssoftware errechnet dann automatisch gemafd des Wiederholungsrhythmus das
Datum der erneuten Falligkeit und tragt dieses im Feld "Ist als nachstes fallig am" ein. Das Datum der
nachsten Erinnerung wird ebenfalls erneut berechnet und zu diesem Datum auch wieder erneut an die
Frist erinnert.
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Handelt es sich einfach um eine Frist ohne Wiederholung, oder ist das Datum Letztmalig vorlegen am
durch erneutes vorlegen tiberschritten, wird die Frist geloscht.

21.4 Erinnerungen an Wiedervorlagen

Ist das Erinnerungsdatum erreicht, wird so lange an die Frist erinnert, bis sie erneut vorgelegt oder ge-
I6scht wird. Sie kbnnen im Fenster "Meine Einstellungen" (erreichbar ber das Menu "Einstellungen") ein-
stellen, in welchen Absténden die Erinnerungen stattfinden sollen, z.B alle zwei Stunden.

Das Erinnerungsfenster kann auch per Hand Uber die Schaltflache \ - }des Startfensters 6ffnen.

ps

El Fillige Erinnerungen =

q s
> Klicken Sie auf ein Element, um es zu &ffnen. Q L—'I

Klientin - Beschreibung - |Nichste Erinnerungam - | Falligam -
jertram,Petra, Frankfurt Heimplatz suchen 15.07.2013 15.07.2013

Datensatz 4 lvonl M - Suchen |

Sie kénnen auf eine Erinnerung klicken, um sich die Details zu der Erinnerung anzeigen zu lassen.
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22. Statistiken

Messungen der eigenen Effizienz, der Auswirkungen des Einsatzes von Hilfskraften oder von organisatori-
schen Verbesserungen sind nicht nur bei einem aufwandsbasiertem Vergiitungssystem von Interesse.
Gerade auch die pauschale Vergltungsabrechnung erzwingt geradezu eine permanente Verbesserung der
Effektivitat. Grundlage dafur sind aussagekraftige Statistiken.

BT-Professional Betreuungssoftware bietet drei Arten von Statistiken:

e  Statistiken zur Messung der Effizienz
e  Statistiken zur Bestimmung und Verfolgung Ihrer Verglitungsanspruche und
e Eigene Statistiken

22.1 Statistiken

Die Statistiken erreichen Sie Uber das BT-Professional Menu:

Elrt | BET-Professional 7 l

@ &

Institutionen Termine Dokumentation

-

! Scan

5uth

| Rech|

Start

Eigene Statistiken ...

Auswertungen
Gewdhnlicher Aufenthalt
Fahrtenbuch
Aufwendungen
Tagesstatistik
Waochenstatistik
Monatsstatistik
Jahresstatistik

Tagessstatistik

Die Tagesstatistik listet alle dokumentierten Tatigkeiten bezogen auf einen Tag auf und erlaubt es, alle

oder einzelne Tatigkeiten in einer detaillierten Liste darzustellen und ggfs. auch zu andern, z.B. um die

Dokumentation auf ihre Verstandlichkeit hin zu prifen oder aber Tatigkeiten nochmals einer Prifung zu
unterziehen, die noch nicht als "fertiggestellt" gekennzeichnet sind.

Die Tagesstatistik zeigt auch die bislang erwirtschaftete Vergutung an - dies gilt natlrlich nur solange, wie
eine Abrechnung nach Aufwand méglich ist.
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Ubersicht anzeigen figr Datum:| 10.11.2009 _‘ﬂ Summe der Minuten: 30 entspricht Stunden:Minuten  0:30 @ ¥ E
=l # =
surmme Aufwandsverwitung: | 22,00 € === - L .
[ Parson - Kolq}guric ~ | Fahr K - Telefon Einh - | Porto - | Kopien - DauerMin - \u'clg
Bertram,Petra, Frankfurt Brief geschrieben 1] [1] 144 2 15
Bertram,Petra, Frankfurt Brief geschrieben 0 0 144 2 15
Datensatz: W ilvon? F M 5 Suchen AL . ¥

Ein Doppelklick auf das Feld "Kategorie" 6ffnet die Dokumentation aus der entsprechenden Zeile.

Eine Liste aller Dokumentationen zum angezeigten Tag kann (iber die Schaltflache geoffnet wer-

den.

Die Statistiken Uber langere Zeitraume sind grafisch aufgebaut und stellen eine wochen-, monats- oder
jahresweise Zusammenfassung der Aufwendungen dar:

Wochenstatistik, Monatsstatistik und Jahresstatistik

Die Statistiken geben eine grafische Ubersicht, der in dem jeweiligen Zeitraum erbrachten Aufwénde. Als
Beispiel sei die Jahresstatistik gezeigt:
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8] Jahresstatistik X

wﬂmmrmmn-a Doppekbdken Sie auf das Diagramm um es 7u bearbelten. lﬂ ﬂ

80
70
60
50
40
30
20
10

U_j,.,i,aﬁ,“, | |

Jan'09 Feb'09 Mrz'09 Apr'09 Mai'09 Aug '09 Sep ‘09 Okt'09 Nov '09

Uber die "Drucken" Schaltfléche 6ffnet sich eine Berichtsvorschau aus der heraus die Statistik gedruckt
werden kann.

Doppelklicken Sie das Diagramm, um es zu bearbeiten und z.B. eine andere Darstellungsform zu wahlen.
Klicken Sie auf die graue Flache aufierhalb des Diagramms, um die Bearbeitung zu beenden.

=a] tahresstatistik

Statistk anzeigen fir das Jahr: 20053 Doppekiicken Sie auf das Diagramm um es zu bearbeiten. Ia ﬂ
80
60
40
20
0
o o
(= B D ¢

E g ™~ i 'E 2 L= g g

~f=s9 8 oa L -

xan o 2

22.2 Eigene Statistiken

BT-Professional Betreuungssoftware erlaubt es, freie Statistiken zu definieren und auszufuhren. Die Defini-
tion freier Statistiken setzt Wissen uber den internen Aufbau der BT-Professional Datenbank voraus und ist
daher eine "Expertenfunktion”. Sollten Sie Statistiken benétigen, die Uber den mitgelieferten Umfang hin-
ausgehen, ist Ihnen unser technischer Support aber gerne behilflich.
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Auswalhl einer Statistik

Wahlen Sie aus dem Menu "Statistiken" den Eintrag "Freie Statistiken ...". Das Fenster zeigt lhnen in der
linken Spalte eine Ubersicht der verschiedenen Arten hinterlegter Statistiken. Klicken Sie eine Gruppe an,
werden die hinterlegten Statistiken dieser Gruppe angezeigt. Um eine Statistik auszufiihren, klicken Sie im
rechten Teil des Fensters auf den Namen der Statistik.

§| Eigene Statistiken = x

Gruppe Bezeichnung
Alle Tatigkeiten in einem Zeitraum
Institutionen Alle Tatigkeiten fir eine Klientn im Zeitraum
Kalender Minuten pra KlientIn per Kalenderwoche
KlientInnen Fahrtenbuch fir KlientIn
Konten Maonatliche Abrechnung nach Klient/Kw/Datum (dezimal)
Vergiitungen Beginn/Ende Zeiten
Vermdgen

Wiedervorlagen

Tabelle erstellen ExcelExport Statistik bearbeiten

Uber die Schaltflache "Tabelle erstellen" wird die Statistik ausgefiihrt und angezeigt. Die Schaltflache "Ex-
cel Export" erlaubt es, die Statistik auszufiihren und nach Excel zu exportieren. Je nach Statistik werden
noch Eingabeparameter erfragt wie in folgendem Fenster gezeigt:

=] Statistik Parameter P
>

KientIn: v

Ausfiihren Abbrechen

[ Datensatz: 1 1vonl M v i Suchen
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Klicken Sie auf "ausfihren", um die Statistik zu erstellen.

=] Ansicht der Statistik = x
Konten einer KlientIn || -8 ||
Mame - | Vorname - |GeburtsDati - | Beschreibur - Kontonumm - Bank - -
Petra 31.03.1932 457655421  Sparkasse Dieburg
Bertram Petra 31.03.1932 218712207 Sparkasse Frankfurt
Bertram Petra 31.03.1932 203562381 Sparkasse Frankfurt
Bertram Petra 31.03.1932
Bertram Petra 31.03.1932
-
Datensatz: M lvoné LI T il Suchen I

Eigene Statistiken definieren und bearbeiten

Um eine eigene Statistik zu erstellen, wahlen Sie in der Ubersicht die Schaltfliche "Neue Statistik" I ll }
Um eine Statistik zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst die Statistik aus und klicken dann auf "Statistik be-
arbeiten".

Geben Sie bitte einen neuen Namen fur die Gruppe an, in der die Statistik aufgefihrt werden soll oder
wahlen Sie eine Gruppe aus der Liste. Anschlielend geben Sie den Namen der Statistik ein. Um z.B. eine
Liste aller Klientinnen zu erzeugen geben Sie folgendes SQL-Statement ein:

Select Vorname, Name from PersonNat;

Jedes Select Statement muss mit dem Schlusselwort "Select" beginnen und mit einem Semikolon abge-
schlossen werden. Parameter werden in geschweifte Klammern eingeschlossen:

Select Vorname, Name from PersonNat where BestellungAb >= {Bestellung Ab;Datumj;

Die Statistik zeigt jetzt nur noch die Klientinnen, deren Bestellung nach einem im "Statistik Parameter"
Fenster einzugebenden Datum erfolgte. Der Teil vor dem Semikolon in den geschweiften Klammern gibt
den Namen des Parameters an, wie er in dem Parameter-Fenster angezeigt wird, der Teil nach dem Semi-
kolon kann fehlen (inklusive des Semikolons selbst). Sofern er vorhanden ist gibt er den Typ des Parame-
ters an: "Datum" fur ein Datum, "SelectKlient" fur ein Auswahlfeld der Klienten und "Selectinstitution" flr
ein Auswahlfeld der vorhandenen Institutionen.

22.3 Vergutungen stellen und verfolgen

Alle Funktionen, um Vergltungsantrage zu stellen und zu verfolgen finden Sie im Menu "VerglUtungen":
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tenbanktools ET-Professional &

t

-

stiken [Wergotungen|Postbuch

I" E B Scannen E!, Kon
= %Suchen i}jsm

| Rechner [0 Ord

Aufwandsvergitungen stellen LIELQE

MNachwverfolgung

Gestellte Vergatungen

22.3.1  Vergitungen nach Aufwand

Voraussetzung fur das Funktionieren dieser Statistiken ist die gute Pflege des Statusfeldes zu jedem Ver-
glutungsantrag.

Die Statistik bezieht sich auf die letzten Verglitungsantrage und die danach erfassten Tatigkeiten, zu de-
nen auch eine Dauer angegeben wurde, sowie die Auslagen.

Unbeantragte Vergiitungen

Die Statistik zeigt Ihnen bezogen auf jeden Klienten die noch nicht beantragte Verglitung, das heifSt die auf
diesen Klienten aufgelaufene Leistung nach dem letzten Vergltungsantrag und in der letzten Zeile die
Summe aller nicht gestellten Vergutungen.

Das Feld "LetzterAntragBis" beinhaltet das Datum des letzten Vergitungsantrages. Liegt dieses Datum
langer als ein Jahr zurlick, sollten Sie auf jeden Fall die Vergitung beantragen, da aufgrund der 15-Monats
Frist, die Vergltung ansonsten Gefahr Iduft zu verfallen.

22.3.2 Gestellte Vergutungen

Die Statistik zeigt die bereits gestellten Vergitungsantrage und deren aktuellen Status. Das Auswahlfeld

[gestet ]

in Bearbeitung -~
gesteall

Beschluss erhaltten

abschlzg erhalten

Verglitung erhatten

streitig

erledigt

erlaubt die Eingrenzung auf den jeweiligen Zustand: unbekannt hl
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Anzeigen fiir Vergiitungsstatus:  gestelt E| ab Datum gesteltt:
Anzeigen Vergltungen fiir: E| bis Datum gestelt:
=
0§ g Klicken Sie auf ein Element, um es zu bearbeiten.
Typ Person - Amtsgericht - | Aktenzeiche ~ |[Rechnungsn - Datum Status Datum - |Vergitun -
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht  XVII 505217 (5) 03.02.2013 03.02.2013 554,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 29.04.2013 29.04.2013 528,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 25.09.2014 25.09.2014 528,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 22.06.2015 22.06.2015 330,00
Betreuung Pauschal Bertram,Petra,Frankfurt Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht | XVII 505217 (5) 17.03.2020 17.03.2020 381,00
Datensatz: M lvonll » M | ‘i Ungefiltert | Suchen
Summe: 12.145,33 € Summe inkl. MWSt: 12.145,33 € Surmme bewiligt: 0,00 €

Sie konnen die Liste zusatzlich einschranken Uber ein Beginn- und ein Ende-Datum, das sich auf das Da-
tum des Status des Antrags bezieht. Wenn Sie die Zahlen weiter analysieren mdchten, kdnnen Sie die
Statistik mit der Schaltflache "Excel" nach Excel exportieren und dort z.B. amtsgerichtsspezifisch auswer-
ten. Uber das Suchfeld kann die Liste nach Klientinnen eingeschrénkt werden. Uber die Filter-Funktionen
der Tabelle kann die Liste weiter eingeschrankt oder sortiert werden.

Excel Export

Start | Einfiigen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberpriifen  Ansicht
= = = ma] ] (== (==} =
B & | caiibri -lu -|A A= =||®-|  Sizeitenumbmch Standard iﬁ‘ ﬁ‘j’d E“d = & Midosunis %?
A 3 7 5 = =2 L @] Fallbereich -
Einfiigen [(Fie |5 A | [ verbinden und zentrieren|~|| [E3 - o, g0q|[%8 %8| Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen  Einfugen Laschen Format Sortiere
- =l a0 - & 290 28] | £ ormatierung ~ formatieren - - - ~ - 2 Loschen~  ynd Filte
Zwischena.., Schriftart & Ausrichtung & Zahl = Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
Al - I | Gestellte Vergitungen
A B Cc D E. F G H 1 ok K
1 [Gestellte Veréutunéen _l
2
3
4
5 Person Amtsgericht Datum Vergl D illij i illigt |Aufy illij Tey
6
7 Bertram,Petra,Frankfurt |Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht |5 XVII §543(1) | 01.10.2012 01.10.2012[809,60 € 0] 0|gestellt
8

(Die Abbildung zeigt einen Ausschnitt)
Bearbeitung des Verglitungsstatus

Sie kénnen direkt aus der Statistik heraus den Status des Vergutungsantrages verandern. Dazu klicken Sie
einfach in eine Zeile der Ubersicht.
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22.3.3 Assistent fir alle anstehenden pauschalen Verglitungen

Uber die Schaltflache "Alle beantragen" in der Ubersicht wird ein Assistent gestartet, mit dessen Hilfe die
Antrage erzeugt, eine Ubersicht erstellt und schlussendlich die Antrége als gestellte Vergiitungsantrage
hinterlegt werden.

Zu jedem der drei Assistentenfenster wird jeweils auch ein Hilfetext angezeigt:

Der Assistent fragt zunéchst, ob die einzustellenden Parameter im Ubersichtsfenster den Tatsachen ent-
sprechen und gibt Gelegenheit, den Vorgang abzubrechen um eventuell nétige Korrekturen vornehmen zu
kénnen.

=
1 Pauschale Verglitungen

Bitte priifen Sie zundchst, ob alle Angaben in dem vorangehenden Ubersichtsfanster richtig sind.

Falls Sie Korrekturen vornehmen méchten, schlieBen Sie den Assistenten. Wenn Sie mit den Eintrdgen zufrieden
sind, kdnnen Sie die Antrige erstellen.

Name - Anzahl
Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht 6
Amtsgericht GroB-Umstadt,Betreuungsgericht 1
Datensatz: lvon2 | » M i suchen

UEJ Antrage erstelen
)‘\/ Abbrechen

Wenn Sie zufrieden sind mit den Angaben, kdnnen Sie Uber die Schaltflache "Antrage erstellen" die Vergu-
tungsantrage fur ein Gericht erstellen und versenden. Falls Sie in lhren Einstellungen nicht die Option ,Be-
richte vor dem Versenden anzeigen“ gewahlt haben, wird fur jeden Klienten ein separates Schriftstick
erstellt un dem Versen Fenster zugefligt, ansonsten erhalten Sie eine Berichtsvorschau mit allen Vergu-
tungsantragen fur das gewahlte Gericht.
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Johanna Linden
Betreuerin

Im Pfarrhof 10 - 64823 Grok-Umstadt
Telefon: 06078/399445 - Fax: 06078/399446 - E-Mail: info@johanna-linden. de
Jehenna Linden - Im Plarrhef 10 - 64323 Grof-Umstadt

Amtsgericht Frankfurt
Betreuungsgericht

Gerichtsstr. 2
60313 Frankfurt

Ihw Zeichen: Mein Zeichen: Detum:
XVII 505217 (514 17.03.2020
Betreuung Frau Petra Bertram

60022 Frankfurt Amsteiner Strasse 167

Aktenzeichen XVII 505217 (5)/14
Vemiitungsantrag fur den Zeitraum von 27.10.2019 bis 26.01.2020.

Sefr geehrte Damen und Heren,

ich besntrape die Festsetzung siner Paus chalvergitung gemll § 4 VBVG auf der Grundlsge der folgenden

& Diearste war am 28.07.2012. Es liegt zum Zeitpunkt der Antragstellung
keine Mittelosigheit vor
Beginn FalM | Edsutenng Pauschsle | MonstelTage | Vergitung
Ende
27102018 | €512 | ab25. Monst 12T00€ | 1 Monat 2T00E
26112013 stefionde Enrichtung oder gleichpesielit
nicht mitielles
2112008 | ca12 | abzs. Monat 12700 € | 1 Monat 127008
26122013 stationdre Einrichtung oder gleichgesielit
nicht mitisllos
27122018 | €512 | abZ5. Monst 12T00€ | 1 Monst 2T00E
26012020 stonsr Ennichtung oder gleithgesielit
nicht mitielies
Summe: 81008

Den Beschluss erbitte ich zu meinen Handen, damit der Betrag geliend gemacht werden kann.

Mit feundlichen Griten

7/ #,
S b

Johanna Linden

Sparkasse Dieburg - Konto: 1224567290 - BLZ: 50882651
IBAN: DE48508526511224567880 - BIC: HELAF1DIE

TSl Lomamzer . S Lngan, 84177 Gra-Umsn

Ein Vergltungsantrag entspricht in der Regel einem Blatt und kann nach Unterschrift so versandt werden.
Wenn Sie mit den Antragen zufrieden sind, gehen Sie Uber die Schaltflache "Weiter" zum nachsten Schritt,
andernfalls kdnnen Sie den Assistenten abbrechen und den Vorgang nach Korrektur der Eingangsdaten
wiederholen.

Im zweiten Schritt kdnnen Sie eine Ubersicht fertigen, die lhnen nach Amtsgericht geordnet die erstellten
Vergutungsantrdge und Summen auflistet:

istent zum Erstellen der pauschalen VergGtungen = =

2 Pauschale Vergiitung

Wenn Sie mit Thren ausgedruckten Vergiitungsantragen zufrieden sind, kénnen Sie nun noch eine Ubersicht
ausdrucken, die Thnen die gestellten Antrage nach Amtsgerichten geordnet aufiistet.

is| Ubersicht erstellen
Ko | [ ]
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Sie erhalten eine Liste der folgenden Form, die Sie ebenfalls ausdrucken kdnnen:

. B
Amtsgerk:ht Frankfurt O7A 22005

Zusammenfassung pauschaler Verglitung santrdge

vy
Bac anbaracal Rz RIR BN

ey 3,208
Bun acranaesNWEL: RidR EXg

B atm WA

L e T R

Im dritten und letzten Schritt werden die Vergltungsantrage eingetragen:

5] Assistent zum Erstellen der pauschalen Vergiitungen - = x

3 Pauschale Vergtlitung

Thre Vergiitungsantrage sind fertig gestellr und werden nun noch gespeichert. Die gespeicherten
Vergitungsantrage kénnen Sie dann bei den Klienten im Fenster "Vergltung” einsehen.

Beim nachten Aufruf des Assistenten "Pauschalvergitngen stellen” werden dann die Antrage fiir den nachsten
Abrechnungszeitraum berechnet.

H Antrige speichern

)\/Abbrechen ‘ E Zuriick i

Nach betatigen der Schaltflache "Alle Antrage speichern" werden bei jedem Klienten, fur den ein Antrag
erstellt wurde, ein Vergitungsantrag mit den entsprechenden Daten eingetragen. Dieser Vorgang fuhrt
beim nachsten Aufruf der Statistik dazu, dass die dann zeitlich folgenden Vergltungsantrage als zu stel-
lende angezeigt werden, d.h. die fir den nachsten Abrechnungszeitraum.

Eine Meldung informiert Uber den Erfolg des Eintragens. Danach kdnnen Sie den Assistenten beenden.
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22.4 Mitteilungen nach BtOG

22.4.1  Mitteilung nach §32 BtOG: Bestandsliste

Die Statistik gibt Ihnen zu einem Stichtag eine Liste der aktuell gefuhrten Betreuungen aus.

Die Statistik bezieht sich nur auf die Klienten, die durch den aktuell angemeldeten Benutzer betreut wer-
den.

El Mitteilung nach §10 VBVG = X

Mitteilung der aktuell von Thnen gefihrten
Betreuungen nach §32 BtOG

Die Ergenisse hdangen stark von den Feldern "Bestellung Ab", "Bestellung Bis" oder
"Verstorben am" ab. Falls Sie unsicher sind, ob diese richtig eingetragen wurden, gehen Sie
bitte auf "Bestelldaten Gberpriifen” und korrigieren die Daten ggfs.

Bitte priifen Sie auch das Gericht und das Aktenzeichen, sie sind Bestandtei des Berichtes.

Stichtag:

Anonym

1. Bestelldaten aberprifen 2. Mitteilung erstellen

Die Mitteilung stiitzt sich auf die Daten ,Bestellung Ab“, ,Bestellung Bis“ und ,Verstorben am*“ wie sie bei
den Klienten hinterlegt sind. Bitte Uberpriifen Sie diese Angaben fiir Ihre Klienten, bevor Sie die Mitteilung
erstellen - Sie erhalten sonst andernfalls fehlerhafte Ergebnisse.

Zur Uberpriifung werden lhnen die relevanten Daten angezeigt und kénnen in diesem Fenster auch direkt
erganzt bzw. korrigiert werden.

2] Bestelldaten priifen = X
MName -1 Vorname ~ Gericht » | Aktenzeichen ~|Betr - | Best. Ab «f | Best.Bis - | Verstorben -
Petra Betreuungsgericht XVI1505217 (5)/14 JL 26.07.2012
Hauser Daniel Amtsgericht Frankfurt,Betreuun, I 28.02.2020 27.09.2021
Kreis Petra Amtsgericht Frankfurt,Betreuun, XVII 1234/27 JL 21.01.2021
Muller Hans Amtsgericht Frankfurt,Betreuun, XVI1 1234/14 JL 01.03.2021
Wilhelm Petra Amtsgericht Frankfurt,Betreuun, XVII 1234/25 JL 12.01.2021

| Datensatz: 1 lvonS [ b M

‘ Suchen

AnschlieBend kénnen Sie die Mitteilung erstellen.
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Mitteilung nach §25 BtOG: Bestandsanderungen

Die Mitteilung entspricht im wesentlichen der vorigen. Zusatzlich werden jedoch die im Berichtszeitraum
hinzugekommenen und beendeten Betreuungen in eigenen Bereichen dargestellt:

Mitteilung zu den aktuell beruflich gefihrten Betreuungen

nach §25 BtOG

vorgelegt von Johanna Linden, Im Pfarrhof 10, 64823 Gro-Umstadt
fur den Zeitraum vom 01.01.2023 bis 30.04.2023

Meu hinzugekommene Betreuungen

Hr.  Amtsgericht:

Strasse: PLZ: Ot Aktenzeichen:
1 Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgenicht OV 1234MMN
Gerichtsstr. 2 60313 Frankfurt
Beendete Betreuungen
Nr.  Amtsgericht:
Strasse: PLZ: Ot Aktenzeichen:
Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht OV 12340ALT
Gerchtsstr. 2 60313 Frankfurt
Unverénderter Bestand
Nr.  Amtsgericht:
Strasse: PLZ: Ot Aktenzeichen:
2 Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht
Gerchtsstr. 2 60313 Frankfurt
3 Amtsgericht Frankfurt, Betreuungs gericht 457735350

Betreuungen, die im Berichtszeitraum begonnen und auch wieder beendet wurden, erscheinen sowohl bei
den hinzugekommenen als auch bei den beendeten Betreuungen.

22.5 Fahrtenbuch

Anhand der Tatigkeitsdokumentation kdnnen Sie ein Fahrtenbuch generieren, das alle Tatigkeiten zu allen

Die Liste ist nach Datum sortiert und bezieht sich auf einen Zeitraum:
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2] Fahrtenbuch = x

1 Fahrtenbuch

Bitte geben Sie den Zeitraum an, Uber den das Fahrtenbuch erstelt
werden soll. Die Statistik bezieht sich auf alle von Thnen gefiihrten Fille.

von:| 01.01.2020| bis:| 31.12.2020

=/

~ 2

Fahrtenbuch drucken

Abbrechen

Fur hauptberuflich gefiihrte Betreuungen nach pauschaler Abrechnung werden lhnen in der Dokumentati-
on standardmagig keine Aufwendungen zur Erfassung angeboten. Klicken Sie im Fenster Dokumentation
auf die Schaltflache oben rechts, um Fahrkilometer und andere Aufwendungen eingeben zu kénnen.
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23. Einstellungen

Die folgenden Kapitel befassen sich mit der individuellen Anpassung des Systems an lhre Bedurfnisse. Sie
kennen z.B. aus dem Kapitel "Briefe schreiben" Briefvorlagen und Textbausteine. Es wird erklart, wie Sie
eigene Textbausteine hinterlegen kénnen, Standardbriefe definieren und eigene Standard-Checklisten
hinterlegen.

Die Einstellungsfunktionen sind Uber das MenU "Einstellungen" erreichbar:

[ﬂ Einstellungen *l iﬂh ﬁ Las

Individuell einrichten ... f

Einstellungen
Meine Einstellungen
Arbeitsplatz
Standard Vorlagen
Standardbriefe
Textbausteine

Standard Checklisten

Eingabehilfen

Korrektur und Abkdrzungen

Auf den folgenden Seiten ist zu jeder Funktion ein eigenes Kapitel verflugbar.
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23.1 Einrichten des Arbeitsplatzes

Die Funktion erlaubt es lhnen, lhren Arbeitsplatz individuell einzurichten. Die Einstellungen gelten nur flr
den Arbeitsplatz, an dem Sie sich gerade befinden.

Standardnutzer
Ea] Arbeitsplatz einrichten = X

Standard AnwenderIn | yverwaltung von Dokumenten | Starmoney Business | Updates | Optionen I Automatische Datensicherung

Stellen Sie im folgenden Feld ein, welcher Benutzer standardmafig an diesem Arbeitsplatz angemeldet sein soll,

Michten Sie immer das Anmeldefenster mit Passwortabfrage beim Start des Systems von diesem Computer aus aufgeblendet haben, dann
wahlen Sie bitte den Eintrag "kein Standardbenutzer”,

[~]

Sie kénnen einstellen, welcher Benutzer an diesem Arbeitsplatz automatisch angemeldet sein soll, wenn
BT-Professional Betreuungssoftware gestartet wird. Wenn Sie den Eintrag "<Kein Standardbenutzer>" aus
der Liste wahlen, wird beim Start zunachst das Anmeldefenster angezeigt und Sie mussen Ihren Namen
und lhr Passwort angeben.

Passworter vergeben Sie Uber die Administrationsfunktion -> Anwender verwalten.

Verwaltung von Dokumenten

BT-Professional Betreuungssoftware speichert alle Dokumente automatisch in einem Verzeichnisbaum. In
diesem ist fur jeden Klienten ein eigener Ordner verfligbar. Bitte geben Sie hier das Wurzel-Verzeichnis fur
die Dokumente an. Uber die "Ordner Suchen" Schaltfldche kdnnen Sie das entsprechende Verzeichnis
auswahlen.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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=] Arbeitsplatz einrichten

!’@

Standard AnwenderIn | Verwaltung von Dokumenten | Starmoney Business | Updates | Optionen | Automatische Datensicherung

Legen Sie mit der Ordner-Schaltfldche das Verzeichnis fest, in dem die Dokumente Ihrer Klienten von diesem Arbeitsplatz aus verwaltet
werden sollen.

Dokumenten-Pfad festlegen
C:\BT-Dokumente

Q@'

Ihre Verzeichnisstruktur sieht womaoglich wie folgt aus:

Datei Bearbeiten  Ansicht Favoriten Extras

@zuru.:k - &S ? j-__\JSuchen i}

Ordner X
@' Desktop ~
= .,'_J Eigene Dateien
|2y AdressDB
Iy Apache
|Z) Backup

=)
|2 Bertram Petra Frankfurt
|2y Handbuch

In diesem Beispiel ware das Wurzelverzeichnis fur die Dokumente ,C:\Eigene Dateien\Betreuung®. In die-
sem befinden sich die Ordner der Klienten, hier z.B. von Frau Bertram und den anderen Klienten.

Bei der Installation legt BT-Professional ein Verzeichnis BT-Dokumente an, das standardmafig als Wurzel-
verzeichnis fiir die Dokumente der Klientlnnen verwandt wird.

Starmoney Business

Uber die Fiinktion Uberweisung beim Vermdgen einer Klientin kénnen Sie Uberweisungen an Starmoney
Ubergeben. In dieser Einstellung legen Sie fest, welcher Ordner fur diesen Austausch verwandt werden soll.
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=] Arbeitsplatz einrichten =

B

=
| Standard AnwenderIn | Verwaltung von Dokumenten | Starmoney Business |Updates | Optionen | Automatische Datensicherung

Legen Sie mit der Ordner-Schaltfiache das Verzeichnis fest, in dem die Aufirdge fir Starmoney Business abgelegt werden sollen.

Starmoney Business Auftragsimport Verzeichnis
C:\BT-Dokumente\Starmoney

Updates

Sie kénnen einstellen, ob Sie automatisch auf neue BT-Professional Updates hingewiesen werden sollen.
Wahlen Sie die Option, so fragt das System regelmagig Uber eine Internetverbindung nach aktuell vorlie-
genden Updates oder Erganzungen und informiert Sie darliiber. Dabei werden keine Daten Uber lhren
Rechner an den BT-Professional Server Ubertragen.

Fuir BT-Professional werden lhnen in unregelmafiigen Abstéanden neue Updates mit zusatzlichen Funktionen
zur Verfugung gestellt. Es wird empfohlen, diese Updates zu installieren.

% Arbeitsplatz einrichten =

iy

-

| Standard Anwenderln | Verwaltung von Dokumenten | Starmoney Business | Updates | Optionen | Automatische Datensicherung

Fiir BT-Professional werden in unregelmaiigen Abstanden Ergénzungen und Updates angeboten. Sie kiinnen sich per Internet-Abfrage auf
neue Updates hinweisen lassen.

§Ich michte auf neue Updates per Internetabfrage aufmerksam gemacht werden.
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Optionen
=] Arbeitsplatz einrichten = x

| Standard AnwenderIn | Verwaltung von Dokumenten | Starmoney Businass | Updates| Opticnen | Automatische Datensicherung

§Ich midchte an die Datensicherung von diesem Arbeitsplatz aus erinnert werden.

[C] pas BT-Professional Fenster soll beim Start den ganzen Bildschirm fillen.

Briefvorlagen aus dem lokalen Verzeichnis diases Rechners nehmen.

[T vor Bearbeitung der Word/Open Office Dokumente lokale Kopie erstellen.

An Datensicherung erinnern:

Sie kbnnen angeben, ob Sie an die Datensicherung erinnert werden wollen. Falls ja, erscheint beim Ab-
melden bzw. Beenden von BT-Professional Betreuungssoftware ein Fenster, das Sie auf die Notwendigkeit
einer Datensicherung hinweist, wenn nach der letzten Datensicherung mehr als drei Tage vergangen sind.

Wie Sie lhre Daten volistandig sichern konnen, erfahren Sie in den Kapiteln zum Wartungsmodul.

Ganzen Bildschirm flllen:
Diese Option startet BT-Professional Betreuungssoftware so, dass der ganze Bildschirm ausgefullt ist.
Automatische Datensicherung

BT-Professional kann eine automatische Datensicherung durchfiihren. Dies geschieht standardmafig in
den Ordner lhrer Installation und dort in den Ordner "AutoBackup".
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| Standard AnwenderIn | Verwaltung von Dokumenten | Starmoney Business | Updates | Optionen | Automatische Datensicherung

Legen Sie mit der Ordner-Schaltfiache das Verzeichnis fest, in dem die automatische Datensicherung abgelegt werden soll.

Sicherungs-Pfad festlegen
C:\BT-Professional-8\AutoBackup

V| Automatische Datensicherung von diesem Arbeitsplatz aus durchfiihren

Automatische Datensicherungen lgschen wenn dlter als: | Ein Monat E

Uber die letzte Einstellung legen Sie fest, wann automatisch erstellte Datensicherungen wieder geléscht
werden sollen.

Es wird empfohlen, die Sicherung in ein anderes Verzeichnis zu verlegen, das sich auf einem weiteren Da-
tentrager befindet, oder in ein Netzwerkverzeichnis.

Die automatische Datensicherung ist eine Schnellsicherung, in die die Klientendokumente nicht mit einbe-
zogen werden. Um BT-Professional vollstandig wiederherstellen zu kdnnen missen Sie parallel zur automa-
tischen Datensicherung regelmafige Sicherungen inklusive der Klientendokumente iiber das Wartungsmo-
dul durchzufuihren.

| Schalten Sie die automatische Sicherung nur dann ab, wenn Sie andere Sicherungsverfahren benutzen.

23.2 Standardbriefe

Briefvorlagen sind ganze Standardbriefe, die sich bei der Verwendung automatisch an die Gegebenheiten
der jeweiligen Person, fur die der Brief verfasst wird, anpassen. Im Briefe-Fenster kénnen Sie eine solche
Vorlage auswahlen und erhalten einen fertig formulierten Brief mit den entsprechenden Daten aus der
Datenbank vorausgefillt.

Standardbriefe kdnnen auf zwei Arten erzeugt werden:
1. Indem Sie einen Beispielbrief fiir eine Klientin schreiben und in einen Standardbrief umwandeln
2. Durch Eingabe des Standardbriefs unter Verwendung von Makros

23.2.2  Einen Beispielbrief in einen Standardbrief umwandeln

Erstellen Sie zunachst einen Brief fur eine Klientln, so wie Sie es gewohnt sind oder 6ffnen Sie einen be-
stehenden Brief, den Sie als Standardbrief hinterlegen mdéchten.
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X3 Administration | Erief
A AN
ﬁ Speichern = —l
ren Einflgen Rechtschreibung L Dokumentation Postbuch Dokumentenordner Standardbrief
[ Rickgangig affnen erstellen
Eearbeiten Verwalten

Brief bearbeiten = X

—Anschrift: — Anschrift Gbemehmen:

l@ | Beschreibung » = | Institution =» -] ta

‘qu Maria Webermann | AAARGE/Jobcenter Agentur fir Arbeit,Darmstadt-Diebt 12

‘50311 Frankfurt | Bank Sparkasse Frankfurt,Filale Bornheim =
Heim Altenheim St. Josph

‘ | Krankenkasse AOK Hessen 49

‘ | Rententriger BfA,Bundesversicherungsanstalt 12

Fax: | ‘ Rundfunkgebiihren  ARD ZDF Deutschlandradio,Beitrags 98
Sozialhifetriaer Kreisausschuss Odenwald.Grundsich 127

E-Mail: | | 4 m 4

cc: | | | [Amtsgericht | [Institutionen | | oz Umfeld | [Bezichungen | wehr ... ) |

IhrZeichen: [ ] Mein Zeichen: |:| Datum:
Betreff:

Betreuung Frau Petra Bertram
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

Anrede:

Sehr geehrte Frau Webermann, ‘

=
Inhalt:

hiermit teie ich Thnen mit, dass ich als gerichtliche Betreuerin fir Frau Petra Bertram bestelit worden bin. Die
Aufgabenkreise umfassen u.a. auch die Vermdgessorge. Eine Kopie meines Betreuerausweises habe ich zur Legitimation
beigefiigt.

Ich bitte Sie, mir eine aktuelle Forderungsaufstellung sowie Kopien der Volsteckungstitel zukommen zu lassen. Bitte
informieren Sie mich auch Ober eventuel bereits bestehende Ratenzahlungsvereinbarungen.

Ich werde mich sodann um eine Zahlungsvermittiung bemiihen. Bis dahin bitte ich héfiichst von weiteren,
kostenverursachenden Massnahmen, abzusehen.

Bitte fihren Sie zukinftigen Schriftwechsel Frau Bertram betreffend, nur noch mit mir.

Ich bedanke mich fir Thre Bemihungen und verbleibe

Grussformel:

‘m'rt freundlichen Griissen |

Klicken Sie im Menu "Briefe" auf "Standardbrief erstellen. BT-Professional erstellt nun automatisch aus
Ihrem Brief einen Standardbrief und flgt die passenden Makros ein. Sofern es dabei zu Doppeldeutigkei-
ten kommen kann, fragt BT-Professional Betreuungssoftware nach, was mit den verwendeten Begriffen
gemeint ist. Wahlen Sie das passende aus der Liste und klicken Sie OK.
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Thr Zeichen:

Betraft: z

E-Mail : [service@mundfunkbeitrag.de

Mein Zeichen:

sBestellungArts
SPLIS $0rts,

Anrede:

Sehr geehrte Dame

Inhalt:
ich bin als hauptber]
Legitimation beigefi

Ich bitte Sie, kinftid:

Frau
Petra Bertram
|z.H. Johanna Linden

Im Pfarrhof 10
64823 Grof-Umstag

=

Rechnungen, die Si
lauch nicht beglich

V5] Makro auswahien, e s S—

Der gefundene Begriff kann nicht eindeutig einem Makro zugewiesen

werden. Bitte wahlen Sie das passende Makro aus und klicken Sie QK.
ich bin als hauptberuflicher Betreuer fiir

Frau

Petra Bertram bestelf. Eine Kopie meiner Bestelungsurkunde habe ich zur
Legitimation beigefigt.

e

Keine Ersetzung
Frau/Herr aus Gruppe KlientIn

Frau/Herrn aus Gruppe KlientIn

Anschriftenzeile 1 der KlientIn aus Gruppe KlientIn

0K

Fiir Riickfragen stehe ich Ihnen selbstverstandlich gerne zur Verfligung.

de habe ich zur -

kinnen folglich

Im Beispiel geht der Standardbrief immer an ARD/ZDF Deutschlandradio. Falls sie dies nicht méchten,
I6schen Sie bitte die Adressfelder.

Ein solcher Standardbrief heiSt zunachst "unbenannt (N)". Bitte Giberschreiben Sie den NAmen mit einer
sinnvollen Bezeichnung weisen den Brief einer Gruppe zu.

Schlieflen Sie nun das Fenster. Sie kdnnen von nun an den Brief als Standardbrief fir einen beliebigen

Klienten verwenden.

23.2.3

Eine Briefvorlage wird zunachst wie ein Brief verfasst, allerdings kénnen Platzhalter eingefiigt werden, die
spater bei der Verwendung ersetzt werden. Klicken Sie die "Neu"-Schaltflache um einen neuen Standard-

brief zu erstellen.

Standardbriefe mit Makros erstellen
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5] Standardbriefe bearbeiten

Legitimation Gldubiger, Forderungsaufstellung EE Leqitimation |Z| m

Anschrift: Brief verwenden als
l Brief |
[ Kurzbrief ]
Fax:
E-Mail:
Thr Zeichen: Mein Zeichen:

Betreff:

sBestellungArts $anrede(n)$ $vornames $nachnames, $plzs Sort$ Sstrasses
Thr Zeichen:

Anrede:

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit teie ich Thnen mit, dass ich als $VertretenderIng fiir $anrede(n)$ $vorname$ $nachnames bestellt worden bin.
Die Aufgabenkraise umfassen u.a. auch die Vermdgessorge. Eine Kopie meiner Bestellungsurkunde habe ich zur
Leqitimation beigefigt.

Inhalt:

Ich bitte Sie, mir eine aktuelle Forderungsaufstellung sowie Kopien der Vollsteckungstitel zukommen zu lassen. Bitte
informizren Sie mich auch Uber eventuel bereits bestehende Ratenzahlungsvereinbarungen.

Ich werde mich sodann um eine Zahlungsvermittlung bemiihen. Bis dahin bitte ich héflichst von weiteren,
kostenverursachenden Massnahmen, abzusehen.

Bitte flhren Sie zukinftigen Schriftwechsel $anrede(n)$ $nachnames betreffend, nur noch mit mir.

Ich bedanke mich fiir Thre Bemihungen und verbleibe

Grussformel:

mit freundlichen Grissen

Anstelle personlicher Anreden, Adress- oder anderer Informationen aus der Datenbank kdnnen die folgen-
den Abklrzungen verwendet werden, die beim Laden der Vorlage in einen Brief automatisch ersetzt wer-
den:

Makros

$AGAnschrift1$ Amtsgericht Anschriftenzeile 1 des Amtsgerichtes
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$AGAnschrift2$ Amtsgericht Anschriftenzeile 2 des Amtsgerichtes
$AGANschrift3$ Amtsgericht Anschriftenzeile 3 des Amtsgerichtes
$AGAnschrift4$ Amtsgericht Anschriftenzeile 4 des Amtsgerichtes
$AGANnschrifts$ Amtsgericht Anschriftenzeile 5 des Amtsgerichtes
$AGEMail$ Amtsgericht E-Mail des Amtsgerichtes

$AGFax$ Amtsgericht Telefaxnummer des Amtsgerichtes
$AGname$ Amtsgericht Name des Amtsgerichts der Klientin
$AGzusatz$ Amtsgericht Zusatzbezeichnung des Amtsgerichts der Klientin
$AItVNummer$ Klientin Altersversicherungsnummer
$Angelegenheit$ Klientin Art der Bestellung (Kurzel)

$Anrede$ Klientin Frau/Herr

$Anrede(n)$ Klientin Frau/Herrn

$Anredesatz$ Klientin Sehr geehrte Frau/geehrter Herr
$Anschrift1$ Klientin Anschriftenzeile 1 der Klientin
$Anschrift2$ Klientin Anschriftenzeile 2 der Klientin
$Anschrift3$ Klientin Anschriftenzeile 3 der Klientin
$Anschriftd$ Klientin Anschriftenzeile 4 der Klientin
$Anschrifts$ Klientin Anschriftenzeile 5 der Klientin
$AnzahlKinder$ Klientin Anzahl der Kinder der Klientin
$Aufgabenkreise$ Klientin Aufgabenkreise zur Klientin

$AZS$ Klientin Externes Aktenzeichen der Klientin
$AzIntern$ Klientin Internes Aktenzeichen der Klientin
$BehindertProzent$ Klientin Prozent der Behinderung (GdB) der Klientin
$BehindertSeit$ Klientin Behindert seit Datum der Klientin
$BenutzerBank$ Anwenderin Bank der angemeldeten Anwenderin
$BenutzerBLZ$ Anwenderin BLZ der angemeldeten AnwenderIn
$Benutzerkonto$ Anwenderin Konto der angemeldeten Anwenderin
$BenutzerName$ Anwenderin Name der angemeldeten Anwenderin
$BenutzerOrt$ Anwenderin Ort der angemeldeten Anwenderin
$BenutzerPLZ$ Anwenderin PLZ der angemeldeten Anwenderin
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$BenutzerStrasse$
$BenutzerVorname$
$BeschlussVom$
$BestellungAb$
$BestellungArt$
$BestellungBis$
$Betreuerlnitialen$
$BtrAnrede$
$BtrAnrede(n)$
$BtrBank$
$BtrBIC$

$BtrBLZ$
$BtrIBANS$
$Btrkonto$
$BtrName$
$Btrort$

$BtrPLZ$
$BtrStrasse$
$BtrVorname$
$Bundesland$
$Email$

$er/sie$
$Familienstand$
$FamilienStandSeit$
$GebDatum$
$GeburtsKreis$
$GeburtsLand$
$GeburtsName$
$GeburtsOrt$

$Heimatland$

170

Anwenderln

Anwenderin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Betreuerln

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Klientin

Strasse der angemeldeten Anwenderin

Vorname der angemeldeten Anwenderin

Datum des Bestellungsbeschlusses

Bestellung ab Datum

Art der Bestellung

Bestellung bis Datum

Initialen der Betreuerin

Anrede der Betreurln Frau/Herr

Anrede der Betreurln Frau/Herrn

Bank der Betreuerln

BIC der Betreuerin

BLZ der Betreuerln

IBAN der Betreuerin

Konto der Betreuerln

Name der Betreuerin

Ort der Betreuerin

Postleitzahl der Betreuerin

Strasse der Betreuerin

Vorname der Betreuerln

Bundesland der Klientln

Email der Klientin

er/sie

Familienstand der Klientin

Familienstand seit der Klientin

Geburtsdatum der Klientin

Geburtskreis der Klientin

Geburtsland der Klientin

Geburtsname der Klientin

Geburtsort der Klientln

Heimatland der Klientin
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$ihr/ihm$
$Konfession$
$KontoBank$
$KontoBIC$
$KontoBLZ$
$KontolBAN$
$Kontolnhaber$
$KontoNummer$
$Landeswahrung$
$Nachname$
$ort$
$Pflegestufe$
$PLZ$

$RIbis$

$RIvon$

$sein/inr$
$SozVersNummer$
$Staatsangehorigkeit$
$Strasse$
$Telefax$
$TelefonDienstlich$
$TelefonMobil$
$TelefonPrivat$

$Titel$

$VerfahrenAngelegenheit$ Klientin

$Verguetunglnhalt$
$VergltungAb$
$VerglitungBetrag$
$VerglitungBis$

$VerglitungMwSt$
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Klientin ihr/ihm
Klientin Konfession der Klientin
Klientin Bank des Hauptkontos der Klientin

Konto der Klientln BIC des Hauptkontos der Klientln

Konto der Klientln BLZ des Hauptkontos der Klientin

Konto der Klientin IBAN des Hauptkontos der Klientin

Konto der Klientln Inhabername des Hauptkontos der Klientin

Konto der Klientin Nummer des Hauptkontos der Klientin

Sonstiges Landeswahrung

Klientin Nachname der Klientin

Klientin Ort der Klientln aus "Allgemeines"

Klientin Pflegestufe der Klientin

Klientin Postleitzahl der Klientln aus "Aligemeines"

Rechnungslegung Rechnungslegung bis Datum

Rechnungslegung Rechnungslegung von Datum

Klientin sein/ihr

Klientin Sozialversicherungsnummer der Klientin
Klientin Staatsangehoérigkeit der Klientin
Klientin Strasse der Klientln aus "Allgemeines"
Klientin Telefax der Klientin

Klientin Telefon dienstlich der Klientin

Klientin Telefon mobil der Klientin

Klientln Telefon privat der Klientin

Klientin Titel der Klientln

Verfahrensbeistandschaft Angelegenheit

Vergiutung Inhaltstext des Vergiitungsantrages
Vergltung Beginn des letzten Vergltungsantrages
Vergiutung Betrag des letzten Vergltungsantrages
Vergiutung Ende des letzten Vergiitungsantrages
Vergltung MwSt des letzten Vergltungsantrages
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$VerglitungMwStProzent$ Vergltung
$VergltungNummer$ Vergltung
$VerstorbenAm$ Klientin
$Vertretenderin$ Klientin
$VertretenderMannlich$  Klientin
$VertretenderWeiblich$  Klientin

$Vorname$ Klientin

MwSt Prozent des letzten Verglitungsantrages
Nummer des letzten Vergitungsantrages
Datum des Todestages der Klientin
Bezeichnung der Vertretung mannlich/weiblich
Bezeichnung der Vertretung mannlich
Bezeichnung der Vertretung weiblich

Vorname des Kienten

Um das Einfugen solcher Makros zu erleichtern, ist dem Vorlagen-Fenster ein Menu zugeordnet, dem die
Makros entnommen werden kbnnen. Wenn Sie ein Makro aus der Liste auswahlen, wird es an der Position
der Schreibmarke eingefligt od

er ersetzt den selektierten Text.

e o
_ EeER T =Lsssssy

Start BT-Professional 7
ey Standardbrief ~ == -
gy Textbaustein = l_J i i
Kopieren Einfigen

Erief

x Loschen
ﬁ Speichern
7™ Ruckganagig

| Amtsgericht

Anschriftenzeile 1 des Amtsgerichtes
Anschriftenzeile 2 des Amtsgerichtes
Anschriftenzeile 3 des Amtsgerichtes
Anschriftenzeile 4 des Amtsgerichtes
Anschriftenzeile 5 des Amtsgerichtes

Mame des Amtsgerichts der KlientIn

Anwenderln

BELZ der angemeldeten Anwenderln

Zusatzbezeichnung des Amtsgerichts der KlientIn

Bank der angemeldeten Anwenderln

pearbeiten

Legitimation mit R

Ahnlich wie Makros kénnen auch Textbausteine zur Erstellung der Standardbriefe verwendet werden. Um

einen Textbaustein einzufugen
aus.

, klappen Sie die Liste "Textbaustein" auf und wahlen einen Textbaustein

23.3 Standardbriefe aus der BT-Professional Community

Das Menu der Standardbriefe enthalt eine Gruppe BT-Community. Dartber kdnnen Sie lhre Vorlage verof-
fentlichen oder andere Vorlagen herunterladen.

.'/-_- O sal ¥ Standardbriefe bearbeiten

i
ET-Professional 8 Br

ief

ey Standardbrief ~ ’—-l Ti-“r x Laschen s H'
ey Textbaustein ~ H Speichern l‘ pV

Kapieren Einfdgen
5;(} Makro =

Veroffentlichen Download

Einfdgen Eearbeiten BT-Community
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Standardbriefe veroffentlichen / herunterladen

Upload Voriage

Stellen Sie Thre Vorlagen anderen Nutzern der BT-Professional Community zur
Verfligung.

Bitte vergeben Sie einen méglichst sprechenden Namen fiir Thre Briefvorlage

Kurzbrief allgemein

Wenn Sie méchten, kénnen Sie Thre Vorlage auch mit Threm Mamen veréffentichen
@ Anonym verdffentiichen () Als Johanna Linden verdffentlichen

Verdffentlichen

Sie kdnnen den Standardbrief unter lhrem Namen veréffentlichen oder anonym (in diesem Fall kbnnen
auch wir nicht feststellen, wer die Vorlage hochgeladen hat) und die Bezeichnung der Vorlage anpassen.
Klicken Sie nun bitte auf ,Veroffentlichen”. Das Fenster verschwindet, sobald der Upload fertig gestellt ist.

Zum Herunterladen von Vorlagen klicken Sie auf ,Download” und erhalten eine Liste aller Verfligbarer
Vorlagen:

Download Vorlage
Laden Sie Vorlagen herunter, die andere Nutzer der BT-Professional Community
erstelt haben.
Datum + | Verdffentlichtvon ~ | Verwendung - Bezeichnung -

17.10.2023 Claudia Stlbrandt-Arwan Krankenkasse  Kurzbrief allgemein

16.10.2023 Birgit Wedekind-Sunnus Unbenannt (12)

01.10.2023 Johanna Linden Unbenannt (3) [01.10.2023,ar|

01.10.2023 anonym Unbenannt (3)

01.10.2023 anonym Einrichtung Anschreiben Besondere Wol!

26.09.2023 Helmuth Henning Amtsgericht Antrag Erweiterung Aufgabel

20.09.2023 Doris Irene Koller-Dockte Unbenannt (1}

23.08.2023 Denis Volkow Unbenannt (1)

10.08.2023 Ernst Kraul® Amtsgericht Selbstverwaltungserklarung

08.08.2023 Dirk Weber Unbenannt (9)

05.08.2023 anonym Unbenannt (3}

N2 Ne N7 Antio-Chrictin Einicko Ilnhanannt 121 -
Datensatz: [l | K Kein Filte | Suchen |4 4
Speichern unter: |Kurzbrief allgemein [17.10.2023,Claudia Siilbrandt-Arwanitakis]

EY
Download

Sie kénnen einen Namen fiir die Vorlage vergeben. Uber die Schaltflache ,Download“ wird die Vorlage
geladen und angezeigt.

23.4 Textbausteine

Ahnlich wie Standardbriefe kdnnen Textbausteine definiert werden, die in einem Brief als vorformulierte
Passage genutzt werden kénnen. Textbausteine kdnnen die gleichen Makros wie Briefe enthalten siehe
Kapitel Standardbriefe mit Makros erstellen

Um die Textbausteine zu bearbeiten wahlen Sie im MenU "Einstellungen" "Textbausteine".

BT-Professional Benutzerhandbuch
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(3] Textbausteine bearbeiten _ %
2 R
“ &l |G

Als ger. Betreuerin

Text: |Als gerichtlich bestelite Betrauerin von $anrede(n)$ $vornames$ $nachnames, eine Kopie
meines Betreuerausweises habe ich zur Legitimation beigefliot,

Standard wiederherstellen

Datensatzz 4 4 1won38 | » M K | % Ungefiltert | Suchen

Die Schaltflache "Standard wiederherstellen" ersetzt den eingetragen Textbaustein durch den Standard,
der bei Auslieferung des Systems hinterlegt war.

In Briefen werden Textbausteine Uber ihren eindeutigen Namen aus einer Liste ausgewahlt und an der
Position der Schreibmarke in das Inhaltsfeld eingeflgt. Ist ein Text durch dariberfahren mit der Maus
selektiert worden, wird er durch den Textbaustein ersetzt.

BT-Professional 7 Brief

¥ |Brief ity Standardbrief - (B E—J @ ABg
_: Kurzbrief || gty Textbaustein = & f' . e

Als ger, Betreuerin

tschreibun

anbei Gbersende ich ... irbeiten

EA einfach nochmals

Bankverbindung
bekannte Betreuung
Bitte um Genehmigung
Dank Bemidhungen

Danke Mithilfe

den Antrag Rundfunk

den Befreiungsausweis S

Zur Verwendung an anderer Stelle (z.B. fir das Erstellen der Vergutungsantrage) sind Textbausteine hinter-
legt, deren Namen nicht anderbar sind und die nicht geléscht werden kénnen. Sie kdnnen die Texte jedoch
Ihren Wiinschen anpassen und andern.
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Mit BT-Professional Betreuungssoftware haben Sie bereits einige Standard-Betreuungsplane erhalten. Sie
kénnen diese Plane erweitern und um neue Standards erganzen, die Sie spater genauso verwenden kon-

nen. Uber das Menti "Einstellungen" -> "Standard Betreuungspléne" gelangen Sie zu einer Liste der hinter-
legten Standardplane und deren Aufgaben:

2] Standard Checklisten

Klidken Sie auf eine Liste, um die zugehérigen Aufgaben zu bearbeiten

Aufenthaltsbestimmung » =
Beginn der Betreuung Beginn der Aufgabe reflativ zum Beginn des Planes: @
Behandlungspln erstellen i [Taa(e)

Checkliste unterbringungsahnliche MaBnahmen agle |Z|

Gesundheftsfiirsorge Mit Prioritat: niedrig [ |

Heirmaufnahme

Tod des Betreuten Tatigkeit: Mietvertrag: Vermieter feststellen, Vermieter als

Vermdgenssorge Ansprechpartner eintragen. Vermieter kontaktieren,
Wohnungsangelegenheiten Rahmenbedingungen fiir die Ubergabe der Wohnung kliren.
f\VWohnungsauflgsung

Bemerkung:
Verfolgt Ziel: [~]
aktueler Status: nicht begonnen E
Erinnerung: | Soll erfolgen: 0/ [Tag(e) E nach Filigkeit E
b
Datensatz: M lvonis | » H b [ | Suchen |
Ziele definieren Meue Checkliste erstellen Checkliste lgschen

Uber die Schaltflache "Neuen Plan erstellen" kann ein neuer Plan angelegt werden. Es wird automatisch

das Fenster flr die Erfassung der Ziele des Plans gedffnet. In diesem Fenster werden Ziele definiert, die
mit dem Betreuungsplan verfolgt werden sollen.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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2] Ziele Standardbetreuungsplan - Wehnungsauflésung X

el R o= - ina nzierung sicherstellen

Beschreibung: |Finanzierung fir R3umung, Renovierung und
Umnzug sicherstellen.

Ziel soll erreicht werden bis refativ zum Beqginn des Plans:

0| [Tagle) |Z|

Meues Ziel anlegen

Datensatz: M 1von 3 L 4 Suchen

Jedem Ziel kann ein Datum zugeordnet werden, bis zu dem es erreicht sein soll. Dieses Datum wird relativ
zum Beginn des Planes angegeben. Bei der Heranziehung von Standardplanen werden diese Daten auf
konkrete Termine umgerechnet. Jeder Plan kann mehrere Ziele verfolgen.

Danach werden konkrete MafSnahmen (Aufgaben) zum Plan hinterlegt, die es dann spater abzuarbeiten
gilt. Diesen Aufgaben werden ebenfalls relative Termine zugeordnet:
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5] Standard Checklisten

Klicken Sie auf eine Liste, um die zugehérigen Aufgaben zu bearbeiten l

Aufenthattsbestimmung 3 S
Beginn der Betreuung Beginn der Aufgabe relativ zum Beginn des Planes: @
Behandlungsplan erstellen ik

Checkliste unterbringungsshnliche MaBnahmen 2g(e) |Z|

Gesundheftsfirsorge Mit Prioritat: |niedrig [ |

Heimaufnahme

Tod des Betreuten Tatigkeit: Mietvertrag: Vermieter feststellen, Vermieter als

Vermigenssorge

Ansprechpartner eintragen. YVermieter kontaktieren,

Vohnungsangelegenheiten Rahmenbedingungen fiir die Ubergabe der Wohnung kléren.
FWohnungsauflasung

Bemerkung:

Verfolgt Ziel: |Z|
aktueller Status: |nicht begonnen |Z|

Erinnerung: | Soll erfolgen: 0| |Tag(e) |Z| nach Falligkeit |Z|

Datensatz M 1von138 L U | iy | Suchen |

Ziele definieren MNeue Checkliste erstellen Checkliste ldschen

Verwenden Sie die "Neu" Schaltflache, um weitere Aufgaben flir diesen Plan zu hinterlegen.

Zur Verwendung der Standardchecklisten siehe das Kapitel Checklisten

23.6 Automatische Korrekturen und Abkirzungen einstellen
Waéhlen Sie bitte im Menu "Einstellungen" den Eintrag "Korrekturen und Abklrzungen" um automatische

Korrekturen haufig vorgenommener Schreibfehler zu veranlassen und Abklrzungen zu definieren, die Sie
in fast allen Feldern BT-Professionals verwenden kénnen.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutd_w&lg

AutoKorrektur

Schaltfiache fir AutoKerrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Werwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen...

Ersetzen: Durch:
Y | Vermégensver:eid1nis|
&) © .
) ® L
(h-n) ™
bt BT-Professional
Abeiten arbeiten -
Laschen
[ OK ] [ Abbrechen ]

Im Beispiel wird kiinftig jede Eingabe von ".vv" in einem Textfeld durch den Begriff "Vermdgensverzeichnis"
wahrend der Eingabe ersetzt.

Der Punkt vor der Abklirzung vermeidet irrtiimliche Ersetzungen, sonst wird aus der Allianz AG noch das
Allianz Amtsgericht :-)
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24. Administrationsfunktionen

24.1 Klientlnnen archivieren

Im Laufe der Zeit wachst |hre Datenbank. Neue Betreuungen sind hinzugekommen, andere Betreuungen
sind nicht mehr aktuell. Um die Ubersichtlichkeit zu wahren, kénnen Betreuungen, die nicht laufend pra-
sent sein mussen, archiviert werden.

Dies geschieht dadurch, dass den entsprechenden Personen ein Merkmal "Archiviert" zugewiesen wird.

Die in lnrem System gespeicherten Daten kdnnen fur Sie spater immer von Nutzen sein. Es kann immer
sein, dass auch nach Jahren noch Nachfragen zu einer langst erloschenen Betreuung kommen. Aus die-
sem Grund sollten alle Daten - auch die flr eine nicht mehr bestehende Betreuung - erhalten bleiben.

Klienten kdnnen im System auch geléscht werden. In diesem Fall sind ihre Daten fir immer aus dem Sys-
tem entfernt.

Um eine Klientln zu archivieren, klicken Sie im Men( auf "Administration", geben das Passwort an, falls es
verlangt wird und dann im Administrations-MenU auf "Klientlnnen archivieren".

Das De/Archivieren von Klienten geschieht Gber eine Liste und ein Feld, in dem das Merkmal gewahlt
werden kann:

=] Klientlnnen archivieren = X

= Z 7]

Name - Vorname - ort ~ | Geb.am ~ | Verst.am ~ | Aktenzeichen ~- | Bestellungbis ~| Archivstatus -
Bertram| Petra Frankfurt 01.12.1936 XVI1 505217 (5)/14 23.07.2020 nicht archiviert
* nicht archiviert
Datensatz: W lvonl | F M F { Suchen

Samtliche Erinnerungen fiir archivierte Klientinnen werden nicht mehr angezeigt. Archivieren Sie Klientin-

nen also bitte erst dann, wenn alle noch zu erledigenden Aufgaben abgearbeitet sind. Das gilt auch fiir
eventuell noch zu stellende Verglitungen.
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24.2 Abgleich mit Outlook

Viele Anwender benutzen heute Outlook als E-Mail Verwaltungsprogramm. Outlook verfugt daftr Uber ei-
nen Ordner "Kontakte", in dem Adressinformationen gesammelt und verwaltet werden.

Einige Hersteller von Mobiltelefonen und PDAs, Handheldcomputern, PALMs nutzen diese Adressinforma-
tion aus Outlook, und bieten Abgleichmdéglichkeiten zu ihren internen Adressinformationen und Outlook an.
Outlook hat damit zur Verwaltung von Adressen, Telefonnummern und E-Mails eine zentrale Bedeutung
erlangt. BT-Professional Betreuungssoftware unterstitzt folglich auch den Abgleich mit Outlook.

Vorausgesetzt wird dabei, dass Sie Microsoft Outlook mindestens in der Version 2000 vorliegen haben.
Altere Versionen kdnnen leider nicht unterstiitzt werden.

Adressabgleich

Der Abgleich kann stattfinden Uber die hinterlegten Klienten, Institutionen und den Ansprechpartnern. Im
folgenden wird der Abgleich Gber Personen beispielhaft erklart:

Uber das Abgleich-Fenster kdnnen Sie die Personengruppen wahlen, fiir die Adressinformationen nach
Outlook exportiert werden kénnen.

Haben Sie in Outlook verschiedene Kontaktordner angelegt, kdnnen Sie einen dieser Ordner als Zielordner
aus der Liste wahlen.

§| Datenabgleich mit Qutlock = x

Kontakte I Termine | Betreuungsplanaufgaben, Fristen & Wiedervoriagen|

Kontaktinformationen und Geburtsdaten nach Outlook (bertragen von:

[[] KlientInnen 1 Eintrige| [ Geburtstag als Serientermin eintragen
[ Institutionen 10 Eintrige
= Ansprechpartnermn 14 Eintrage
Die Daten sollen in den folgenden Kontaktordner Gbertragen werden: Kontakte IEI

Die Schaltflache "Ubertragung starten" startet den Ubertrag zu Outlook. Dabei gilt:
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e st eine Person in Outlook noch nicht hinterlegt, wird sie dort neu angelegt.

e Wurde eine Person bereits friher Gber BT-Professional Betreuungssoftware in Outlook erzeugt,
werden die aktuellen Adressinformationen dieser Person neu zugeordnet. Dies gilt auch dann,
wenn Sie zwischenzeitlich den Namen der Person in Outlook oder in BT-Professional Betreuungs-
software geandert haben (Eine einmal erstellte Zuordnung zwischen Outlook und BT-Professional
Betreuungssoftware bleibt bestehen, bis die Person in Outlook geléscht wird).

e Es wird immer davon ausgegangen, dass BT-Professional Betreuungssoftware die "wahre" Infor-
mation enthalt, nie eine andere Software. Deshalb ist auch ein Riickweg von Outlook zu BT-
Professional Betreuungssoftware nicht implementiert.

Uber ein Status-Fenster werden Sie tiber den Fortschritt des Abgleichs informiert, der Abgleich kann je
nach Datenmenge einige Minuten in Anspruch nehmen.

In Outlook finden Sie dann im Ordner "Kontakte" die Ubertragenen Daten. Die Eintrage kbnnen wie ge-
wohnt geéffnet und bearbeitet werden. Beim Ubertrag der Daten wird auch der Geburtstag als Serienter-
min angelegt, sofern das Kontrollkastchen "Geburtstag als Serientermin eintragen" aktiviert wurde.

Termine

2] Datenabgleich mit Outlook X

Kontakte | Termine I Betreuungsplanaufgaben, Fristen & Wiedervorlagen|

Termine nach Outlook (bertragen

Termine (bernehmen nach Outlook aus
@ Mur aus meinem Terminkalender

=) Terminkalender aller BT-Professional Anwender

Die Daten sollen in den folgenden Kalender Gbertragen werden: Kalender E

-V.’-; Ubertragung starten

Wahlen Sie zunachst, ob nur Ihre Termine Ubernommen werden sollen, oder die aller BT-Professional Nut-
zer.

Die Schaltflache "Ubertragung starten" startet den Ubertrag zu Outlook aller Termine die in der Zukunft
beginnen - Termine, die vergangen sind, werden nicht Gbertragen. Ansonsten gilt das gleiche wie fur die
Personen analog.

Fristen und Wiedervorlagen

BT-Professional Benutzerhandbuch
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E Datenabgleich mit Outlock

|

IO

| Kontakte | Termine | Betreuungsplanaufgaben, Fristen & Wiedervarlagen

Aufgaben aus Betreuungsplanen, Fristen und Wiedervorlagen als Qutlook-Aufgaben

[¥]:Aufgaben aus den Betreuungsplnen ibertragen ;

[] Fristen und Wiedervorlagen als Aufgaben nach Outlook dbertragen

Die Daten sollen in den folgenden Aufgabenordner dbertragen werden:

| v”ﬂbertragungsﬁrten

Obertragen.

Wabhlen Sie zunachst, ob ob Sie die Aufgaben aus den Betreuungsplanen, die Fristen und Wiedervorlagen

oder beides ubernehmen mochten.

Die Schaltflache "Ubertragung starten" startet den Ubertrag zu Outlook. Dabei gilt das gleiche wie fir die

Personen analog.

24.3 Meine Einstellungen und Benutzer verwalten

Sie kénnen lhre Einstellungen Uber das Menu Einstellungen -> Meine Einstellungen lhren Bedurfnissen

anpassen.

t ﬁ Einstellungen ~ .ﬁ'_\lll

Individuell einrichten ...

Einstellungen
Meine Einstellungen
Arbeitsplatz
Standard Vorlagen
Standardbriefe
Textbausteine

Standard Checklisten

Eingabehilfen

Kaorrektur und Abkdrzungen
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BT-Professional Betreuungssoftware kann fur einen oder mehrere Benutzer konfiguriert sein. Dies hangt
von der Anzahl der Ilhnen zur Verfigung stehenden Lizenzen ab.

Um eine Mitarbeiterln gleichzeitig zu beschaftigen, benotigen Sie keine weiteren Lizenzen. Bei der Ausliefe-

rung ist bereits eine Mitarbeiterln konfiguriert. Sie konnen diesen Datensatz anpassen oder weitere Mitar-
beiterlnnen anlegen.

Uber die Administrationsfunktion ,Anwender verwalten“ kénnen Sie auch neue Benutzer hinzufiigen und
deren Einstellungen vornehmen.

Reiter Anwenderin

5] Anwenderln - JL Johanna Linden = x
'
EAn'-'t'enderln__ﬂAbrechnungsséitze Aufwand | Vergiitungsstufe Pauschall Briefa | E-Mail & eBO | openAl Interface | Dokumentation Sonstiges|
(—! AnwenderIn
[y Initialen: |JL
Betreuerln .
Anrede: |Frau [=]
Vorname: Johanna
MName: |Linden
Strasse: |Im Pfarrhof 10
PLZ / Ort: |84823 | |GroB-Umstadt [=]
Bundesland: [=]
Geburtsdatum:
SteuerlID:
Anmeldename: Johanna Linden
Anmelde Passwort
Altes Passwort:
MNeues Passwort:
Wiederholung:
Passwort
- speichern
Bankverbindung fiir die Verwendung in Vergitungsantrégen
IBAN: DE49 5085 2651 1234 5678 90 D Konto: |1234567890
BIC: |HELADEF1DIE BLZ: 50852651
Bank: |Sparkasse Dieburg
Zugriffsrechte
i Um Rechte dndern oder neue AnwenderInnen eintragen zu kinnen,
h “] / I—A miissen Sie als Administrator angemeldet sein.
Datensatz: M lvonl H s Suchen
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Der Anmeldename wird zur Anmeldung beim Start benutzt, um sich als dieser Benutzer am System anzu-
melden.

Jeder Benutzer kann sein eigenes Passwort andern. Dazu ist die Eingabe des aktuellen Passworts notwen-
dig, eines neuen Passwortes und eine Wiederholung des neuen Passwortes um Tippfehler erkennen zu

kdnnen.

Haben Sie Ihr Passwort vergessen, kdnnen Sie als Administrator das Passwort ohne Kenntnis des alten
Passworts fiir sich und andere andern.

Anmeldename und Passwort gelten auch fiir BT-Professional MOBILE

Rechte definieren

Jedem Benutzer kdnnen Rechte auf Funktionen zugewiesen werden. Werden einer Nutzerin Rechte ver-
weigert, fuhrt dies dazu, dass die entsprechenden Menueintrage und ggfs. bestimmte Schaltflachen deak-
tiviert werden, wenn sich die Nutzerin anmeldet.

Rechte konnen nur Uber die Administrations-Funktion geandert werden. Im Administrationsmenu klicken
Sie bitte In der Gruppe Verwaltung auf "Anwenderlnnen".

2] Bearbeitungsrechte - JL -

Tatigkeften fir Kientinnen | Institutionen bearbeiten | Einstellungen/Extras | Statistiken erstellen |

gT'zitigkeitsdokumentation fuhren Ansprechpartnaer verwalten
Betreuungspline und Aufgaben bearbeiten Jahresberichte erstellen
Vermigen verwalten Vergitungen stellen
Aktennotizen bearbeiten Wiedervorkgen verwalten
Briefe erstellen Meue KlientInnen anlegen

Reiter Abrechnungssatze Aufwand

Auf der Seite "Abrechnungssatze Aufwand" werden die Standard Stundenséatze fur Aufwandsvergltungen
hinterlegt, die im Fenster "Tatigkeiten" als Vorschlagswerte erscheinen und in die Einzelnachweise der
Verglutungsantrage einflieBen. Gleichzeitig werden auch Aufwendungen fiir Kopien, Porto etc. erfasst.

Die Werte werden bei der Ersteinrichtung des Systems automatisch eingetragen.
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Sofern fiir einzelne Klienten vom Standard abweichende Abrechnungssatze gelten, konnen Sie diese unter
Verglitungen -> Einstellungen fiir diesen Klienten liberschreiben.

=2| Anwenderln - JL, Johanna Linden

»

Anwenderln | Abrechnungssitze Aufwand | vergiitungsstufe Pauschall Briefel E-Mail & eBO | openAl Interface | Dokumentation Sonstiges|

5,00 0,06

Giltigab - | Stundensatz - | Tel.Einheit - Km Satz -

0,30

Kopien Satz - | Portoklein - | Porto mittel - | Porto gross - My
0,15 0,80 0,95 1,55 0,

Datensatz: M lvonl | ¥ M} i

Suchen

|4 m »

Datensatz: M lvonl H % Suchen

Die Felder haben folgende Bedeutung:

Giiltig ab

Stundensatz

BT-Professional Benutzerhandbuch

Datum, ab dem die Abrechnungssatze gelten sollen. Die Ab-
rechnungssatze werden beim Eintrag einer Dokumentaion
herangezogen, beziehen sich also nicht auf das Datum der
Dokumentation, sondern das des Eintrages.

Vergltungssatz flr eine Stunde.®
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Tel.-Einheit

Km-Satz

Kopien

Porto grof3, mittel und
Porto klein

MwSt. PauschalVergltung
MwSt. Vergutung und
MwSt. Aufwendung

Reiter Vergiitungsstufe Pauschal

In dieser Tabelle wird lhre Standard-Vergitungsstufe hinterlegt.

5] Anwenderln - JL Johanna Linden

»

27.07.2019
06.02.2023
*

Giltigab ~| Vergitungsstufe

- | MwsSt. PauschalVerg. -
0,00%
0,00%

Abrechnungssatz fur eine Telefoneinheit.t

Abrechnungssatz flr einen gefahrenen Kilometer.t

Abrechnungssatz fur eine Kopie.t

Meist verwendete Briefportos.

MWSt. Satz fiir die Verglitungen pauschal/nach Aufwand, bzw.
Aufwendungen. Das Feld muss auch dann angegeben werden,
wenn Sie gegen die MWSt. Pflicht optiert haben. Der Wert 0% ist

| AnwenderIn | Abrechnungssitze Aufwand | Vergiitungsstufe Pauschal | Briefe | E-Mail & eBO| openAl Interface | Dokumentation | Sonstiges|

Datensatz: M4 4 2von 2 LI

Abrechnungsmonate darstellen

@ ‘immer einzeln ausweisen

© In eine Zeile zusammenfassen, solange keine Anderung vorliegt

Datensatz: M 1vonl M i

186

Suchen

BT-Professional Benutzerhandbuch



Professional

EINFACH GUT BETREUT

Die Option ,Abrechnungsmonate darstellen” legt fest, ob in lhren pauschalen Vergutungsmonaten immer
alle Abrechnungsmonate einzeln dargestellt werden oder gleichartige, vollstandige Abrechnungsmonate
zusammenfeasst werden in einer Zeile.

Die Werte werden bei der Ersteinrichtung des Systems automatisch eingetragen.

Sofern flr einzelne Klienten vom Standard abweichende Vergiitungsstufen gelten, konnen Sie diese unter
Verglitungen -> Einstellungen fiir diesen Klienten liberschreiben.

Der Eintrag zum 27.07.2019 ist zwingend erforderlich, da dies die Vergiitungsstufe zu Beginn des neuen
VBVGs definiert. Sie durfen diesen Eintrag nicht loschen.

Reiter Briefe

Auf der Seite "Briefe" kdnnen Sie persdnliche Einstellungen beziglich der Erstellung von Briefen vorneh-
men:
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=5| AnwenderIn - JL, Johanna Linden — x

»

|Anwender1n Abrechnungssatze Aufwand | Vergltungsstufe Pauschal| Briefe | E-Mail & eBO | openAl Interface | Dokumentation Sonstiges|

Formularbasierte Korrespondenz

Stellen Sie die Kopf- und Fulizeilen fiir Thre Korrespondenz Sie kiénnen Ihre Formulare mit Threr _
ein, die iiber Formulare gefiihrt wird eingescannten Unterschrift versehen: [ x Unterschrift ldschen

A

[7] Berichte vor dem Versenden anzeigen

=
-

Al L/ nA :! A
L— / j{ Q[{ J‘G ’Cj i'u; \/-(/

Kopf- und Fusszeilen bearbeiten '

Briefausgabe

= Ich michte meine Briefe direkt Gber In diesem Fall verden die Einstellungen zu den Kopf- und
" BT-Professional ausgeben Fubizeilen der formularbasierten Korrespondenz verwendet.

) Ich michte meine Briefe dber Microsoft Word

®

drucken Word Vorlage bearbeiten
Als Vorlage fir Briefe in Word soll verwendet werden: l—i—*/’
MitLogo.dock |z| 4 || Vorlagenordner &ffnen

= Ich michte meine Briefe Gber Open-Office
~ ausgeben —
g Open Office Vorlage bearbeiten

Als Vorlage fiir Briefe in Open Office soll verwendet werden:

[=]

BT-Professional verwendet die Briefvorlage der jeweiligen Setzen Sie das Hakchen, wenn Sie machten, dass
BetreuerIn, wenn fir eine KlientIn ein Brief erstellt wird, Setzen Vergutungsantrage nicht auf einem Formular, sondern auf
Sie das Hakchen, wenn Sie stattdessen immer Ihre eigene Vorlage Threm Briefpapier ausgegeben werden,

verwenden méchten,

|| Vorlagenordner &ffnen

[7] immer meine Vorlage verwenden [7] Vergitungsantrige auf Briefpapier ausgeben

Rechtschreibpriifung

Die Auswahl "Microsoft Word/Microsoft Access™ setzt die Installation von Microsoft Word Microsoft Access inklusive des
Rechtschreibpaketes voraus. Eine Rechtschreibprifung dber Open Office ist nicht méglich.

Die Prufung der Rechtschreibung soll erfolgen Gber:  |Microsoft Word |Z|

Datensatz M lvonl H Y Suchen

BT-Professional Betreuungssoftware kann lhre Briefe auf einem individuellen Briefbogen Uber Microsoft
Word oder Open Office ausgeben oder direkt aus einer Druckvorschau heraus (in diesem Fall ist keine
zusatzliche Software nétig). Dazu wahlen Sie bitte die Option "lch mdchte meine Briefe Gber BT-
Professional ausgeben". Uber die Schaltflache "Kopf- und FuRzeilen bearbeiten" kénnen Sie den Inhalt der
vorangestellten Kopfzeile und der FuRzeile bearbeiten:
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E Kopf- und Fusszeilen bearbeiten - Johanna Linden -

Kopfzeden:

Johanna Linden

Berufsbetreurein

Im Pfarrhof 10
54823 Gro-Umstadt
Tel: 06078 / 399445 - Fax: 06078 / 399446

Bankwerbindung: Sparkasse Dieburg, BLZ 50852651, Konto 123456?1

Wenn Sie Ihre Briefe GUber Word ausgeben mdchten, wahlen Sie bitte die Option "lch mdchte meine Briefe
ber Microsoft Word drucken". Uber die Schaltflache "Word Vorlage bearbeiten" konnen Sie lhre Doku-
mentvorlage flr Word, die beim Drucken dann herangezogen wird, bearbeiten. Das Layout ist beliebig. BT-
Professional sucht beim Ubertragen des Briefinhaltes nach Word nach bestimmten Schliisselworten und
ersetzt sie wahrend dieses Vorgangs. Diese Schliisselworte miissen vorhanden sein, damit die Ubernahme
des Briefinhaltes in das Word-Dokument richtig erfolgt. Die Schltusselworte haben folgende Bedeutung:

$anschrift$ Wird ersetzt durch die funf Anschriftenfelder des Briefes
$ihrzeichen$ Wird ersetzt durch den Inhalt des Feldes "Ihr Zeichen"
$meinzeichen$ Wird ersetzt durch den Inhalt des Feldes "Mein Zeichen"
$datum$ Wird ersetzt durch das Datum des Briefes

$betreff$ Wird ersetzt durch den Inhalt der Betreffzeile

$anrede$ Wird ersetzt durch den Inhalt der Anredezeile

$inhalt$ Wird ersetzt durch den Briefinhalt

$grussformel$ Wird ersetzt durch die Zeile GruRformel

$unterschrift$ Wird durch die Unterschriftszeile ersetzt.

Sie kénnen die Schriftattribute (Schriftart, SchriftgrofRe, Schnitt und die Absatzattribute) fur die Schllissel-
worte andern, wenn Sie moéchten, dass BT-Professional die jeweiligen Inhalte in diesen Attributen ausgibt.

BT-Professional wird mit verschiedenen Mustern fiir die Briefgestaltung ausgeliefert, die Sie in der Liste

auswahlen und bearbeiten kdnnen. Selbstverstandlich konnen Sie lIhre Vorlage auch voéllig frei gestalten.

Auch wenn Sie Ihre Briefe iiber Word ausgeben, miissen Sie die Kopf- und FuRzeilen auf der linken Seite
bearbeiten, da BT-Professional Betreuungssoftware diese Angaben fiir die Formantrage der Vergiitungen
nutzt.

BT-Professional Benutzerhandbuch 189



B | ossional

EINFACH GUT BETREUT

Falls Sie an all den elektronischen-Rechtsverkehrs-Dingen nicht interessiert sind und Ihr BT-Professional
ohne diese Funktionalitat nutzen moéchten, kdnnen Sie in Ihren Einstellungen im Reiter Briefe die Option
~Berichte vor dem Versenden anzeigen“ wahlen.

Formularbasierte Korrespondenz

Stellen Sie die Kopf- und Fulizeilen fiir Thre Korrespondenz Sie konnen Ihre Formulare mit Threr .
ein, die (ber Formulare gefithrt wird eingescannten Unterschrift versehen: [ ?‘. Unterschrift lischen

Kopf- und Fusszeilen bearbeiten . 7
— #

I IF )
JOLQUN Sl

[] Berichte vor dem Versenden anzeigen

Sie erhalten dann direkt die entsprechende Berichtsvorschau und kdnnen diese ausdrucken. Allerdings
erfolgt dann auch kein Eintrag in das Postbuch.

Reiter E-Mail & eBO

Hier werden lhre E-Mail Postfacher festgelegt und Zugangsdaten fur die SAFE-ID Suche hinterlegt.

2] Anwendern - JL,Johanna Linden = x
' |
| AnwenderIn | Abrechnungssitze Aufwand | Vergiitungsstufe Pauschal | Briefe | E-Mail & eBO | Dokumentation | Sonstiges
E-Mail
Falls Sie Outlook verwenden, kann die E-Mail Schnittstelle auf Outlook optimiert werden. Andernfalls verwendet BT-Professional eine Windows Standard
Schnittstelle zur Erstellung von E-Mails. Nachrichten mit mehr als 2,000 Zeichen Lange und Anhénge sind damit nicht méglich.
Zum Versenden von E-Mails Outlook verwenden
E-Mail Nachrichten tber folgendes Konto versenden: | alzlgglelespgeldali=tilnlgre | Ral=1 |Z|
Beim Ziehen von E-Mails in das Postbuch Anhdnge ebenfalls iibernehmen (PDF, HTM, HTML, XML)
eBO
BT-Professional bietet eine integrierte Lasung fiir die Kommunikation per eBO (ber das prodlon proTECTr eBO Postfach an. Wenn Sie eine andere Software
fiir die eBO Kommunikation nutzen, kénnen Sie die Dokumente aus dem Postbuch per Drag and Drop exportieren,
procilon proTECTr Postfach verwenden
eBONachrichten iber folgendes Konto versenden: |7 |Z|
Meine SafelD: |DE.Justiz.::
LDAP Sawve Bridge
Fir das Versenden von eBO Machrichten kann BT-Professional die SAVE-ID des Empfangers in der LdapSafeBridge suchen. Tragen Sie dazu bitte die
Zugangsdaten, die Sie zusammen mit Threm procilon proTECTr eBO Konto erhalten haben hier ein:
Benutzer:
PaSS'.'JDrd: FkEkERE R E
Port Nurmmer: 10389
Servername: =
Suchbasis:
Zuganag fir alle Nutzer freigeben
b

Datensatz M 1vonil ] ey Suchen
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Falls Sie Outlook als E-Mail Client verwenden, kdnnen Sie das Konto aus einer Liste auswahlen, Gber das
BT-Professional lhre E-Mails versenden soll. Wenn Sie nicht Outlook als E-Mail Client angeben, verwendet
BT-Professional eine Standard Windows Schnittstelle zum Erzeugen von E-Mails, die allerdings auf 2.000
Zeichen beschrankt ist und keine Anhange unterstutzt.

Dementsprechend kann die Option ,Beim Ziehen von E-Mails in das Postbuch Anhange ebenfalls tUber-
nehmen (PDF, HTM, HTML, XML)“ auch nur in Verbindung mit Outlook verwandt werden.

Fir die Hinterlegung Ihres procilon proTECTr Postfachs setzten Sie bitte die Markierung und wahlen das
Outlook Konto flr Ihr eBO Postfach aus. Ihre eigene SAFE-ID kénnen, missen Sie aber nicht hinterlegen.

Fur die Einrichtung eines procilon eBO Postfachs haben wir eine eigene Dokumentation unter
https://www.bt-professional.de/procilonEBO.pdf hinterlegt. Wir empfehlen fir das eBO Postfach eine neue
E-Mail Adresse anzulegen. BT-Professional durchsucht dieses Postfach automatisch nach neuen Nachrich-
ten und Ubernimmt diese in das Postbuch, wenn dort der Bereich ,Neue“ ausgewahlt wird. Falls das eBO
Postfach aber identisch ist mit Inrem normalen geschaftlichen E- Mail Postfach dauert das Durchsuchen
des Postfachs sehr lange. Es entsteht der Eindruck, BT-Professional habe sich aufgehangt. Im Extremfall
kann es aber auch zu einem Abbruch flhren, falls nicht genug Ressourcen zur Verfigung stehen.

Die Option ,eB0O Nachrichten automatisch in das Postbuch laden“ erlaubt es, die automatische Ubernah-
me zu steuern. Falls eBO- und Geschafts-Postfach identisch sind, wird sie standardmafig abgeschaltet. In
diesem Fall kdnnen die eBO Nachrichten aber immer noch per Drag & Drop in das Postbuch tbernommen
werden.

Fir die Suche nach SAFE-IDs von Empfangern ist eine Suchfunktion, die ebenfalls procilon zur Verfigung
stellt, integriert. Die Zugangsdaten fur diese Suche entnehmen Sie bitte den Unterlagen, die procilon Ihnen
bereit stellt und tragen sie in das Fenster ein. Damit Sie auch anderen Nutzern - lhren Mitarbeiterinnen
z.B. - die Suche ermdéglichen, ohne dass diese die gleichen Zugangsdaten ebenfalls eintragen missen,
kénnen Sie die Suche flr alle Nutzer frei geben.

Reiter OpenAl Interface

Neben der kostenfreien Variante ChatGPT hat Open Al mit ChatGPT Enterprise und der APl auch unter-
nehmensspezifische Anwendungen auf den Markt gebracht. Diese sollen nicht nur mehr Kontrolle Gber
den Zugriff und die Funktionen des Chatbots geben, sondern auch héhere Sicherheitsstandards beim
Datenschutz beinhalten. BT-Professional nutzt deshalb die kostenpflichtige OpenAl API (Application Pro-
gramming Interface) mit dem aktuellen gpt-4.1 Modell als Schnittstelle zu den OpenAl Services. Fur die
Business-Versionen gilt laut OpenAl:

e Geschéaftsdaten werden grundsatzlich nicht fir das Modelltraining verwendet. Das Training ist
deaktiviert und musste aktiv eingeschaltet werden - was wir aber nicht wollen. Es geht hier insbe-
sondere darum, dass nicht irgendjemand Anderes Teile Inrer Kommunikation mit OpenAl als Er-
gebnis prasentiert bekommt.

e Sie kdnnen steuern, wie lange OpenAl Ihre Daten speichert und wann sie endgultig geléscht wer-
den.

e Die Daten werden ausschliefllich verschllsselt Ubertragen.

e OpenAl stellt Ihnen als Geschaftskunden einen AV-Vertrag gemafd Artikel 28 DSGVO zur Verfigung:
https://ironcladapp.com/public-launch/63ffefa2bed6885f4536d0fe. Nach dem Ausfullen des
Formulars erhalten Sie die Vereinbarung und kénnen diese akzeptieren oder ablehnen.
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Dariiber hinaus entfernt BT-Professional vor dem Ubertragen der Daten an OpenAl Hinweise auf den Klien-
ten wie Vor- oder Nachname, Wohnort, Postleitzahl, E-Mailadresse und weitere und ersetzt diese durch
anonyme Platzhalter. Nach Erhalt des Ergebnisses werden diese Platzhalter wieder durch die urspringli-
chen Daten ersetzt so dass das Ergebnis wieder personenbezogen ist.

Wenn Sie dieses Thema fur sich vertiefen wollen empfehle ich Ihnen den folgenden Artikel: https://www.e-
recht24.de/ki/13409-chatgpt-datenschutz.html#toc 5-wie-steht-es-um-den-datenschutz-bei-chatgpt-
enterprise-und-api

Kosten

Wir verwenden das kostenpflichtige OpenAl APl zur Kommunikation mit OpenAl. Die Kosten fur eine Anfra-
ge bestimmen sich nach der Datenmenge des Eingangs und des Ergebnisses. Die Kosten liegen bei ein
paar Dollar pro 1 Million Tokens. Um lhnen ein Gefuhl fur die Kosten zu geben: Die Erstellung eines Mitt-
lereren Jahresberichts kostet etwa 3 Cent. Wenn Sie also 5% einzahlen kénnen Sie problemlos weit mehr
als 100 Jahresberichte erstellen.

Die Abrechnung geschieht ziemlich simpel: Sie geben ein Guthaben vor, das Sie dann langsam verbrau-
chen bis ein gewisser Mindestwert erreicht ist und kdnnen sich dann entweder benachrichtigen lassen
oder das Guthaben automatisch aufstocken.

Um das API nutzen zu kénnen bendtigen Sie einen APl Key. Wie Sie diesen Key erwerben kénnen ist im
Dokument https://bt-professional.de/OpenAlAPIKey.pdf beschrieben.

Den Key hinterlegen Sie dann im Reiter OpenAl Interface:

% Anwenderln - JL,Johanna Linden = x

'

Zugangsdaten fiir das openAl KI Interface

OpenAl AP Key: |we g CRiiente g i i iniuy SR DAL o St

S, ST R el Wi A T DORE CreRe B~y

Zugang fir alle Nutzer freigeben

Wie Sie sich selbst einen API Key erzeugen kinnen haben wir fir Sie im folgenden Dokument zusammengestelit: Anzeigen
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Einstellungen fur die automatische Dokumentation

Sie kdnnen definieren, welche Aktionen in BT-Professional einen automatischen Eintrag in die Tatigkeits-
dokumentation erzeigen sollen:

=] Anwendern - JL Johanna Linden

— b 4
Kd
|Anwender1n Abrechnungssitze Aufwand | Vergitungsstufe Pauschall Briefe | E-Mail & eBO| Dokumentation | Sonstiges
Eintrage in die Dokumentation vornehmen
Beim Schreiben von Briefen automatisch einen Eintrag erstellen:
in das Postbuch
Beim Erledigen von Terminen automatisch einen Eintrag erstellen:
in die Dokumentation
Beim Erledigen von Fristen automatisch einen Eintrag erstellen:
in die Dokumentation
Beim Erledigen von Aufgaben aus den Checklisten automatisch einen Eintrag erstellen:
in die Dokumentation
Beim Erfassen von Aufwendungen in die Dokumentation bei zeitlichen Uberschneidungen warnen:
in die Dokumentation
Datensatz: 4 4 2vond | » M b & Suchen
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Einstellungen fir die Verwaltung von Dokumenten

2] Anwendern - JL,Johanna Linden = x

'

|Anwender1n |Abrechnung55§tze Aufwand | Vergitungsstufe Pauschall Briefe | E-Mail & eBO | Dokumentation | Sonstiges

Verwaltung von Dokumenten

Dokumentenordner der KlientInnen automatisch verwalten.

BT-Professional kann fir die KlientInnen Verzeichnisse anlegen und verwalten.

[#lierzeugte Word Dokumente immer automatisch speichern.

Falls Sie Thre Briefe mit Word erstellen, kénnen die Word-Dokumente automatisch im
‘erzeichnis der KlentIn gespeichert werden. Falls Sie diese Option wahlen, empfiehlt es
sich auch, die Verzeichnisse automatisch zu verwalten,

erzeugte Excel Dokumente immer automatisch speichern.

Automatisch erzeugte Excel Dokumente im Verzeichnis der KlientIn speichern.

Pfad zu Dokumenten einstellen

Startoptionen

Beim Start von BT-Professional soll zusatziich zum Ubersichtsfenster folgendes Fenster
automatisch gedffnet werden:

KlientInnen [=]

Beim Start von BT-Professional soll das Einrichtungsfenster angezeigt werden.

Auf filige Erinnerungen automatisch alle 120) Minuten hinweisen

Optionen fiir diesen Arbeitsplatz

StandardanwenderIn einstellen

‘ Automatische Datensicherung

‘ Sonstige Optionen

Datensatz: 4 4 Zvond | b M} % Suchen

BT-Professional verwaltet Verzeichnisse fur jede Klientln automatisch und speichert alle erzeugten Doku-
mente beim jeweiligen Klienten. Die jeweiligen Kontrollkastchen steuern dieses Verhalten.

Die Schaltflache "Pfad zu Dokumenten einstellen" erlaubt es Ihnen, das Wurzelverzeichnis zu andern, in
dem BT-Professional alle Klientendokumente hinterlegt. Dies ist Standardmagig C:\BT-Dokumente.

24.3.1 Mitarbeiterinnen

Mitarbeiterinnen kénnen sich unter dem speziellen Namen "Mitarbeiter" anmelden. Sie kdnnen diesen
speziellen Benutzer genauso konfigurieren, wie jeden anderen Benutzer auch. Die einzige Einschrankung,
die ein Mitarbeiter seitens des Systems unterworfen ist, besteht darin, dass er nicht als Betreuer von Kli-
enten eintragen werden kann.

24.3.2 Administrator

Der spezielle Benutzer "Administrator" hat das Recht, alle tGbrigen Benutzer verwalten zu kénnen.
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Im Auslieferungszustand gibt es kein Administrator-Passwort. Sie sollten das Administrator-Passwort an-
dern.

24.4 Loschen der Demo-Daten

Um die Daten unserer Demo-Klientin "Betram" zu |6schen, sowie alle nicht mehr bendtigten Demo-
Institutionen, klicken Sie im MenU auf "Administration", geben das Passwort an, falls es verlangt wird und
dann im Administrations-Men( auf "Demodaten I6schen”.

Start BET-Professional 7 Administration

Anwender Standorte Updates Demodaten Klientlnnen Klientlnnen | Institut
laschen  archivieren laschen

Verwaltung

| » |

Falls Sie unsere Demo-Dame Frau Bertram mit einer wirklichen Klientln liberschrieben haben, diirfen Sie
die Demo Daten nicht I6schen. Sie I6schen sonst Ihre Klientin.

24.5 Klientinnen Léschen

Um eine Klientln zu I6schen, klicken Sie im MenU auf "Administration", geben das Passwort an, falls es
verlangt wird und dann im Administrations-Men( auf "Klientinnen I6schen”.

Diese Funktion lI6scht alle Daten einer Klientln und die Klientin selbst. Sie kénnen diesen Vorgang nicht

mehr riickgangig machen. Falls Sie eine Klientln voriibergehend aus dem System entfernen méchten, wah-
len Sie die Funktion "Klientlnnen archivieren".

24.6 Standorte verwalten

Fur Betreuungsvereine oder fur Betreuerinnen, die an verschiedenen Standorten aktiv sind, kdnnen Stan-
dorte definiert werden, die dann den Klientinnen zuordnen kénnen.

Um Standorte zu bearbeiten, klicken Sie im Menu auf "Administration", geben das Passwort an, falls es
verlangt wird und dann im Administrations-Men( auf "Standorte".
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=] Standorte verwalten = x
A Y |E2|
Bezeichnung - Postleitz: ~ Ort - Strasse - Telefon -
Frankﬁ.JrT 60022 Frankfurt Hanauer Gasse 3
Mainz 55116 Mainz Barengasse 3
*
|Datensatz: [t lvon2 (» M b | "% Ungefiltert | Suchen |< | 1l »

Um einen neuen Standort anzulegen, klicken Sie auf das griine Plus und geben die Daten direkt in der
Liste ein.

| Diese Funktion ist nur mit einer Lizenz flr Betreuungsvereine verfiigbar.

24.7 Institutionsarten verwalten

Es gibt die folgenden vorgegebenen Institutionsarten, die auch nicht verandert werden kénnen, und in BT-
Professional Betreuungssoftware wie folgt verwandt werden:

Behorde Rententrager, Arbeitsagentur und Sozialhilfetrager
Einrichtung Heim/Einrichtung

Geldinstitut Bank bei Konten

Gericht Amtsgericht

Krankenkasse Krankenkasse

Verein keine Verwendung derzeit

Uber das Administrationsmenii kénnen Sie zuséatzliche Institutionsarten definieren, die dann im Fenster
"Institution" zur Verfligung stehen:
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=3] Institutions-Arten = x
persinliche Institutions-Arten:
Institutions-Art -
#*
Datensatz M 1vonl H {x

24.8 Tatigkeitsarten verwalten

Bei der Erfassung lhrer Dokumentation werden die Tatigkeiten in Kategorien zusammengefasst. Die Liste
der standardmégig verfugbaren Kategorie-Texte kann von Ihnen frei gestaltet werden: Sie kdnnen nicht
bendtigte Texte 16schen, andere hinzufigen und die vorhandenen verandern. Klicken Sie im Administrati-
onsmenu auf "Tatigkeitsarten".
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(2] Tatigkeitskategarien =

Vorschlagswerte fir die Liste "Kategorie™ der
Dokumentation

Kategorie -
Besuch
Brief erhalten
Brief gefaxt
Brief geschrieben
E-Mail empfangen
E-Mail geschrieben
Erstgesprach
Fax erhalten
Fax geschrieben
Gesprach
Gesundheitssorge
Heimaufnahme
Postangelegenheiten
Postbearbeitung
Pritfung und Geltentmachung von Erbschaftsans
Rechnungslegung
Telefonanruf
Telefongesprach
Unterbringung

Vermogenssorge
|Datensatz: L] lvondd | b M} i Suc

Im Fenster "Tatigkeiten" kbnnen beliebige Texte im Feld "Kategorie" eingetragen werden. Es ist also nicht
notwendig, alle vorkommenden Texte vorher in der obigen Liste zu hinterlegen.
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25. Bestellung und Lizenzen

Uber das Menii "Lizenzen" kdnnen Sie BT-Professional Betreuungssoftware bestellen und lhre Lizenznum-
mer eintragen.

BET-Professional &

a rj 2 @, suchen {5 stoppunr i@ Einstellungen ~ ]"\j X Lasch
| =

|j Rechner [ Ordnerricken f-‘n Lizenzen ! ﬁ Speict
ngen Postbuch Kl - e Abmelden
Assistent - Kontoimport O Fenster ~ %Administration
‘Werkzeuge Verwaltung Datensd

25.1 Erstbestellung nach Ablauf der Probezeit

Um BT-Professional Betreuungssoftware zu bestellen, fillen Sie bitte das Formular aus. Bitte flllen Sie
mindestens die gelb hinterlegten Felder. Klicken Sie auf den Button "aktuelle Preisliste/Lizenzvertrag auf
www.bt-professional.de", um die aktuelle Preisliste auf unserer Web-Site einsehen zu kénnen.

=] Bestellung & Lizenzen verwalten

BT- Professional 8§

Bitte fiillen Sie mindestens die gelb hinterlegten Felder aus. Vielen Dank. Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional.de ]

. — Produktauswahl — Lizenznehmer — Rabatt ——— — Bezahlung _ — Uberpriifung —
BT-Professional Starmoney Business for BT-Professional
Anzahl der Lizenzen: [§
in der Ausgabe fir: |hauptberufliiche Betreuerlnnen |Z|
BT-Professional MOBILE: |Nein, ohne BT-Professional MOBILE |Z| Starmoney Business: |13, inklusive Starmoney Business |Z|
i_b Weiter

Folgen Sie dem Assitenten und I6sen Sie am Ende eine Online Bestellung aus, indem Sie die Lizenzbedin-
gungen akzeptieren und auf ,Jetzt kostenpflichtig bestellen” klicken:

BT-Professional Benutzerhandbuch
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(5] Bestellung & Lizenzen verwalten

BT- Professional 8§

Professional

Bitte fiillen Sie mindestens die gelb hinterlegten Felder aus. Vielen Dank.

. — Produktauswahl —— . — Lizenznehmer ————

[ Aktuelle Preisliste/Lizenzvertrag auf www.bt-professional.de ]

. — Rabatt —— . — Bezahung — . — (berpriifung —

Durch Thre Bestelung werden Ihnen die folgenden monatlichen Lizenzkosten enstehen:

BT-Professional Lizenz inkl. Rabatt
Starmoney Business Lizenz

Zuziglich gesetzliche MwSt. 19%
Lizenzkosten monatlich Gesamt

- | Einzelpreis - | Anzahl - Preis -
21,50 € 1 21,50 €
5,50€ 1 5,50€

27,00 €
513 €
32,13 €

WIDERRUF: Sie kdnnen bei Online-Bestellungen Ihre Vertragserklarung innerhalb von 14 Tagen ohne Angabe von Grinden widerrufen. Nutzen Sie dazu einfach
den Link in der Bestatigungsmail oder schreiben Sie an service@bt-professional.de.

Ich habe die Lizenzbedingungen gelesen und bin einverstanden.

‘f Jetzt kostenpflichtig bestellen

| Durch die Bestellung erhalten Sie sofort eine neue Lizenznummer.

WIDERRUF: Sie kdnnen bei Online-Bestellungen lhre Vertragserklarung innerhalb von 14 Tagen ohne An-
gabe von Grunden widerrufen. Nutzen Sie dazu einfach den Link in der Bestatigungsmail oder schreiben

Sie an service@bt-professional.de.
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25.2 Lizenzen verwalten: Hinzubuchen, abwéhlen, Anderungen mitteilen
oder Vertrag kundigen

Falls Sie einmal Uber eine Lizenz verfigen, kdnnen Sie lhre Lizenzen verandern, Mitteilungen machen bei

Namens- oder Adressanderungen, Kontoanderungen mitteilen oder auch den Vertrag ganz kundigen:

2] Alles rund um Lizenzen x

BT- Entwicklung 8§

Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional. de ]

Was mdchten Sie tun?

_ BT-Professional Lizenzen hinzubuchen oder abwiahlen, Starmoney Business Lizenz bestellen oder
fi Lizenzen kiindigen oder BT-Professional MOBILE hinzubestellen / kiindigen.
Partnerrabatt fiir Mitglieder des BVfB e.V. oder des BVEB e.V. in Anspruch nehmen.
a Partnerrabatt

Bezahlweise dndern. Lastschriftmadat erteilen oder Thre Kontonummer fiir Lastschriften andern.

Bezahlung
. Daten des Lizenznehmers d@ndern: Eine neue Adresse eintragen oder eine Namesénderung mitteilen.
& Lizenznehmer
Gesamten Vertrag kiindigen.
x Kiindigen

25.2.1 Lizenzen anpassen

Das Fenster zeigt auf der linken Seite Ihre aktuellen Lizenzen und Optionen (BT-Professional Mobile /
Starmoney Business) an. Auf der rechten Seite tragen Sie den neuen gewulnschten Zustand ein:

% Alles rund um Lizenzen x

cklung 8

[ Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional.de ]

Neue Anzahl BT-Professional Lizenzen festlegen, Mobile oder Starmoney hinzubuchen oder abwdahlen:
Bisherige Lizenzen: Meue Lizenzen:

BT-Professional: 2 BT-Professional:

Bitte geben Sie die neue Gesamtzahl an BT-Professional Lizenzen an.

in der Ausgabe fur: |hauptberufliche Betreuernnen |Z| in der Ausgabe fiir: |hauptberufliche BetreuerInnen |Z|

BT-Professional MOBILE: |MNein, ohne BT-Professional MOBILE |Z| BT-Professional MOBILE: |Ja, inklusive BT-Professional MOBILE

Starmoney Business: |Ja, inklusive Starmoney Business |z| Starmoney Business:  |Mein, ohne Starmoney Business |Z|
= Zuriick (= Weiter

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Klicken Sie dann auf ,Weiter“. BT-Professional zeigt lhnen alle vorgenommenen Anderungen dann noch
einmal zur Uberprifung in Textform an:

=5| Alles rund um Lizenzen = X

BT- Entwicklung 8§

Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional. de ]

Bitte tiberpriifen Sie Ihre neue Bestellung:

- Die Gesamtzahl der BT-Professional Lizenzen soll von 2 auf 1 reduziert werden.
- BT-Professional Mobile soll hinzugebucht werden.

- Starmoney Business soll abgewdhlt werden.

Es sind mehr BetreuerInnen eingetragen als die neue Gesamitzahl der Lizenzen. Um fortzufahren miissen Sie
entweder im nachsten Schritt Betreuerlnnen deaktivieren oder zuriick gehen und die Gesamtzahl der Lizenzen
auf mindestens 2 erhéhen.

(| Zuriick [ Weiter

Da eine Lizenz abgewahlt wurde aber zwei Betreuerinnen in der Datenbank hinterlegt sind, missen Sie
eine der beiden Betreuerinnen deaktivieren. Sie bleibt im System erhalten, kann aber keine Vertretungen
mehr fUhren:

=3| Alles rund um Lizenzen = x

BT- Entwicklung 8

Aktuelle Preisliste flizenzvertrag auf www.bt-professional. de ]

Initialen: Vorname: MNachname:
|JL | |Johanna | |Linden | [ De/Aktivieren ]
|PK | |Petra | |Klau5en | [ De/Aktivieran |
|Datensatz: M 4 |2von2 M | Y Suchen |
| Zuriick = Weiter

Deaktivierte Betreuerinnen werden grau hinterlegt. Danach erhalten Sie eine Ubersicht der mit der neuen
Bestellung verbundenen Kosten:

Die neue Bestellung ersetzt lhre bisherige Bestellung. Sie erhalten dann eine neue Rechnung, die lhre
bisherige Rechnung ersetzt.
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§| Alles rund um Lizenzen - x

BT- Entwickilung 8§

Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional.de ]

Thre monatlichen Lizenzgebiihren dndern sich kiinftig wie folgt:

Beschreibung ~ | Einzelpreis - | Anzahl - Preis -
BT-Professional Lizenz 25,00€ 1) 25,00 €
BT-Professional MOBILE Lizenz 12,50€ 1 12,50 €
Summe 37,50€
Zuzlglich gesetzliche MwSt. 19% 7,12€
Lizenzkosten monatlich Gesamt 44,62 €

WIDERRUF: Sie kiinnen bei Online-Bestellungen Thre Vertragserklirung innerhalb von 14 Tagen ohne Angabe von Grinden widerrufen. Nutzen Sie dazu einfach
den Link in der Bestdtigungsmail oder schreiben Sie an service@bt-professional.de.

iIch habe die Lzenzbedingungen gelesen und bin einverstanden.

4 “ Zuriick ‘/ Jetzt kostenpflichtig bestellen

Nach der Bestellung sind Ihre neuen BT-Professional Lizenzen sofort aktiv.

25.2.2 Partnerrabatt in Anspruch nehmen

Mitglieder des Bundesverbandes freier Berufsbetreuer e.V. und des Berufsverbandes der Verfahrensbei-
stande, Erganzungspfleger und Berufsvormunder e.V. kdbnnen einen Partnerrabatt in Anspruch nehmen.
Falls Sie dies nicht bereits bei der Erstbestellung angegeben haben, kdnnen Sie dies hier nachholen. Tra-
gen Sie dazu unbedingt lhre Mitgliedsnummer ein.

=8| Alles rund um Lizenzen = b4

chilung 8

Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional. de ]

Ich mdchte den Partnerrabatt nutzen.

Ich bin Mitglied in einem der folgenden Verbdnde:

Bundesverband freier Berufsbetreuer e.V.

e Berufsverband der Verfahrensbeisténde, Erganzungspfleger und Berufsvormiinder e.V.

Meine Mitgliedsnummer lautet:

‘ ‘j Zuriick ‘ / Absenden

Sie erhalten nach Bearbeitung durch uns auch eine neue Rechnung, die lhre alte Rechnung ersetzt.

BT-Professional Benutzerhandbuch

203



B Professional

EINFACH GUT BETREUT

25.2.3 Art der Bezahlung andern / neue Bankverbindung mitteilen

Sie kénnen uns fir die Zahlung der monatlichen Lizenzgebuhren ein Lastschriftmandat erteilen oder ent-
ziehen:

2] Alles rund um Lizenzen = x

BT- Entwicklung 8§

[ Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional. de ]

Neue Bezahlweise festlegen, Lastschriftmandat erteilen oder Kontonummer @ndern:
Die Bezahlung soll kiinftig erfolgen:
@ per Lastschrift von meinem Konto (1 per offener Rechnung
Ich ermichtige BT-Professional GmbH & Co. KG, Zahlungen von meinem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich weise ich mein Kreditinstitut an, die
von BT-Professional auf mein Konto gezogenen Lastschriften einzuldsen. Des Weiteren vereinbaren beide Parteien, dass die Viorabankiindigung (Pre-
Notification) je nach Zahlungsbedingung spatestens einen Tag vor Falligkeit bekannt gegeben wird. Die Mandatsreferenz entspricht der jeweiligen
Rechnungsnummer.
Hinweis: Ich kann innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstattung des belsteten Betrages verlangen. Es gelten dabei
die mit: meinem Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Meine IBAN lautet: \DE33 5085 2651 0012 3456 77

Diese Einzugsermdchtigung gil bis auf Widerruf, l@ngstens jedoch fir die Dauer des BT-Professional Mietvertrages.

‘j Zuriick / Absenden

25.2.4 Angaben zum Lizenznehmer / Rechnungsempfanger anpassen

Sie kénnen uns dariiber Anderungen lhrer Anschrift oder des Namens mitteilen, oder im Falle eines Be-
treuungsvereins einen neuen Ansprechpartner fir uns. Da der Lizenznehmer auch der Empfanger der
Rechnung ist erhalten Sie nach Bearbeitung durch uns auch eine neue Rechnung, die |hre alte Rechnung
ersetzt.

§| Alles rund um Lizenzen = x

BT- Entwickilung 8§

[ Aktuelle Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional.de ]

Lizenznehmer bearbeiten: Eine neue Anschrift mitteilen oder eine Namensanderung. Der Lizenznehmer ist immer auch der

Rechnungsempfénger.
Lizenznehmer:
Anrede: |Z| Strasse:  |Im Pfarrhof 10
Titel: Postleitzahl: 64823
Vomame: |Johanna Ort:  |GroB-Umstadt |Z|
Machname: |Linden Telefon:
Birogemeinschaft / Verein: Fax:
E-Mail:  mail@bt-professional.de
- Zuriick f Absenden
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25.2.5 Vertrag kindigen

Das Fenster erlaubt Ihnen den gesamten Vertrag zu kandigen. Neben der reguldren Kindigung haben Sie
auch die Moglichkeit uns einen vorzeitigen Kundigungswunsch mitzuteilen:

=g| Alles rund um Lizenzen =

BT- Professional 8

Aktuele Preisliste Lizenzvertrag auf www.bt-professional.de ]

Gesamten Vertrag kiindigen.
Sie kbnnen den gesamten Vertrag, also Thre BT-Professional Lizenzen und eventuelle Optionen gema# der jahrlichen Laufzeit und der

dreimonatigen Kindigungsfrist regular kindigen.

Falls Sie Thren Vertrag vorzeitig kiindigen méchten, z.B. wegen Berufsaufgabe, kdnnen Sie das folgende Feld fiir Mitteilungen an uns verwenden.
Tragen Sie bitte immer Ihr Wunschdatum und den Grund fiir Thren Wunsch zu einer vorzeitigen Vertragsauflasung mit.

Ich méchte meinen Vertrag gerne vorzeitig zum kiindigen, weil

< Zuriick X Jetzt kindigen
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26. Nachrichten

BT-Professional Betreuungssoftware kann lhnen Nachrichten anzeigen, wie z.B. Hinweise auf Seminare
oder Neues rund um BT-Professional. Ob Nachrichten vorliegen, erkennen Sie in der Menuleiste:

.’:If B J ‘_]

ﬁ Einstellungen - [ x Laschen "
Ji Lizenzen E! B speichemn -
F YD i Abmelden R 2 neue Hilfe
n %Admmlstratmn (7 ROckgdngig || |Machrichten -
Verwaltung Datensatze Hilfe

Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Nachrichten anzuzeigen. Sie kdnnen die Nachrichten markieren,

um die weitere Anzeige im MenU zu unterdricken.
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27. Werkzeuge

BT-Professional Betreuungssoftware stellt Ihnen vier Werkzeuge fur die tagliche Arbeit zur Verfigung, die
Uber das MenU "Werkzeuge" verfigbar sind

Q— - J:_":j Stoppuhr %Einstellungi
y Q{.,Suchen s Extras ~
gutungen || Taschenrechner
- M Ordnerricken ;-.n.— Lizenzen
Werkzeuge Verwa

27.1 Stoppuhr

Die Stoppuhr dient der laufenden Zeiterfassung fur Ihre Tatigkeiten. Sie zeigt die aktuelle Uhrzeit und die
Anzahl der Minuten seit Start.

=
13.02.2010 15:20:28  Minuten: 020

i.:‘?u‘

Die Uhr Iasst sich wie folgt bedienen:

Startet die Uhr
o

Halt die Uhr an

Setzt die Uhr zuriick

i g

27.2 Taschenrechner

Der Taschenrechner erlaubt Ihnen, einfache Berechnungen durchzufihren. Er funktioniert, wie man es
von anderen Taschenrechnern auch gewohnt ist. Sein Display hat zwei Zeilen, eine fur den vorangegange-
nen Operator und den Operanden, sowie eine zweite flr den aktuellen Operator.

Der Taschenrechner lasst sich sowohl Uber die Maus, als auch Uber die Tastatur bedienen.
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‘ =s] Taschenrechner - x
178,00 + 1

23]

[CLR] [mc | [pEL| [+-] | E ]

O% | |1/x

M
1Mo 03N+08 .
4 (5]|6] | * | [sr
/78 N9 - | [Ruoy
' 0 [ ]]|=

Die Funktionen im Einzelnen:

CLR Léscht den Taschenrechner und setzt ihn in den urspriinglichen Zustand zurtick. Der Wert des
Speichers (M) bleibt erhalten.

MC Ldscht den Speicher (M).
DEL Loéscht das Zeichen links der Schreibmarke.
+/- Andert das Vorzeichen des aktuellen Operanden.
E Erlaubt die Eingabe eines Exponenten.
M Speichert den aktuellen Wert des Displays im Speicher (M). Der aktuelle Wert des Speichers wird als
Tipp-Text angezeigt, wenn Sie mit der Maus Uber die Taste gehen und dort eine Weile verweilen.
M+ Addiert den aktuellen Wert des Displays zum Speicher (M).
R Ruft den aktuellen Wert des Speichers zurtick und macht ihn zum aktuellen Operanden.
Beispiel:
123+R=

ergibt 123 plus den Inhalt des Speichers.

% Erlaubt Prozentrechnungen wie z.B.
124+10%-=

ergibt 136,40

1/x Liefert den inversen Wert des aktuellen Operanten.

X2 Liefert das Quadrat des aktuellen Wertes.

SQL Errechnet die Wurzel des aktuellen Wertes.

RNDy Rundet den zuletzt errechneten Wert auf eine einzugebende Anzahl Nachkommastellen. Beispiel:
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123,55=RNDy 1 ergibt 123,60.

FIX Stellt die Anzahl der sichtbaren Nachkommastellen ein.

27.3 Suchen-Funktion Uber die gesamte Datenbank

BT-Professional Betreuungssoftware erlaubt eine umfangreiche Suche Uber die gesamte Datenbank. Als
Ergebnis wird immer eine Liste mit den Fundstellen angezeigt, von der aus Sie Uber die Schaltflache "De-

tails" direkt die Fenster mit den Original-Daten 6ffnen konnen.

Professional

Telefonnurnmer:

Qx

Suche starten

=2] Datenbank durchsuchen 4
Wahlen Sie zunachst den Begriff, nach dem Sie die Datenbank durchsuchen waollen. Gesucht
wird nach Datensatzen, die den Begriff enthalten. In den Suchfeldern kiinnen Sie auch ein
"** gingeben fiir eine beliebige Suchfolge.
Konten Kontobuchungen _ Briefe
Namen Institutionen Telefonnummern Aktenzeichen

Wabhlen Sie zunachst den Begriff, nach dem Sie die Datenbank durchsuchen wollen. Zur Auswahl stehen:

Namen Durchsucht die Datenbank nach Personen tber deren Namen.
Durchsucht werden Klienteninnen, Ansprechpartner von Klien-

tinnen und Ansprechpartner von Institutionen.

Institutionen Durchsucht die Institutionen nach deren Namen oder Zusatz.

Telefonnummern Sucht nach Telefonnummern in Klienten, Institutionen und den
Ansprechpartnern.

Aktenzeichen Sucht nach Aktenzeichen. Durchsucht werden die Aktenzeichen

der Amtsgerichte, der Sozialversicherungen, der Sozialamter,
der Krankenkassen, der Arbeitsdmter und die Aktenzeichen
unter "Weitere ..." der Klienten sowie das interne Aktenzeichen

der Klienten.

Konten Durchsucht alle Konten nach einer Kontonummer.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Durchsucht alle Buchungen zu allen Konten aller Klienten nach

Kontobuchungen
einem bestimmten Verwendungszweck oder nach einem Betrag.

Durchsucht alle Briefe nach einem Adressaten oder nach be-

Briefe
stimmten Text im Inhalt.

Am Beispiel eines Aktenzeichens soll die Suche erlautert werden:

=z] Datenbank durchsuchen =

Wahlen Sie zunachst den Begriff, nach dem Sie die Datenbank durchsuchen wollen. Gesucht
wird nach Datensatzen, die den Begriff enthalten. In den Suchfeldern kiinnen Sie auch ein

"** gingeben fiir eine beliebige Suchfolge.

_ Konten Knntnbuchungen 1l Briefe
Mamen Institutionen ' Telefonnummern Aktenzeichen

Aktenzeichen: |}=I‘-.-'II 65/43

4

Suche starten

Als Ergebnis der Suche erhalten wir folgende Liste:
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:E Suchergebnisse nach Aktenzeichen

=
Art - Aktenzeichen - Institution - Mame = Vormame -
lient 5 XVII 6543(1) Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsge Bertram Petra Arr
.ETa.i;znsau.- L] 1 von 1 H | k4 l..i.ngehlten T Suthen 14 3
Detais anzeigen

Beachten Sie, dass das Aktenzeichen gefunden wurde, obwohl die Schreibweise sich unterscheidet.

Dies gilt generell fr die Suche. Eine Telefonnummer "069/ 123-55" wird durch die Eingabe von
"912" auch gefunden. Die gleiche Nummer wird auch durch die Eingabe 9*55 gefunden. Das
Sternchen steht dabei fir beliebige Zeichen zwischen der 9 und der 55.

Die Schaltflache "Details" 6ffnet dann das Fenster mit der Fundstelle, hier die Klientin Bertram: Es wird
automatisch die Lasche "Amtsgericht" ge6ffnet, da sich dort das gesuchte Aktenzeichen befindet:

% KlientInnen

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt

] ea)

Allgemein | Kontakt | Gerichtiche Bestelung | perséniiches | Gesundhet | Beziehungen | Notizen | Einstelungen

b4

N =Tl ritsgericht Frankfurt, Betreuungsgerich E| . E]

Aktenzeichen: |XVII 505217 (5)/14

23.07.2012

Beschluss vorm:

Bestelung ab: | 26.07.2012
Bestellung bis: | 23.07.2020
Vergiitungs Art: |Pauschal E|
BetreuerIn: |Linden,Johanna,GroB-Umstadt E|
Betr. Grund:

Betreuungs Art:

weitere BetreuerIn:

Aufgabenkreis:
» Bestimmung des Aufenthalteskhjkhkhjhkh

Entscheidung Uber den Fernmeldeverkehr und die
Entgegennahme, das Offnen und Anhalten der Post.

Organisation ambulanter Hilfen

Sorge fir die Gesundheit einschlieflich Zustimmung zur
arztichen Heilbehandlung

Vermigenssorge

Vertretung gegeniber Heim- und Klinikleitung, Behérden,
Versicherungen und sonstigen Institutionen.

Wohnungsangelegenheiten, insbesondere die Prifung, ob
die Betroffene in Zukunft zu Hause in ihrer Wohnung leben

Einw.-Vorbehalt:

| ¥

8
0]

o O
il

=l

o O

Auflssungsgrund: | Datensatz M 1lvon7 LI | [ Suchen |
= - & F -
(“E j Q ' = | |
=y o — = )
& . = /| #
Dokumentation Checklisten Vermigen Briefe Dokumente Soziales Urnfeld Vergltungen Wiedervorlagen Jahresberichte
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27.4 Ordnerrucken

Zu guter Letzt lassen sich noch Ordnerriicken zu einer Klientin drucken. Es stehen verschiedene Arten von
Ordnerricken zur Verfliigung, die sich in der Farbe und Beschriftung unterscheiden:

E Ordnerricken = x
Erstellen fiir KlientIn: | Bertram,Petra,Frankfurt E 5,30 am
Art: T
@ Betreuungsakte
71 Rechnungslegung
(") Sonstiges Betreuungsakte
Farbe: _
© geb Amisgericht Frankfurt 873
© rot ) blu
XVII 505217 (3)/14
Typ: _ _ *01.12.1936
@ breit ) schmal
Arnsteiner Strasse

Drucken

212

167
60022
Frankfurt
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28. Die BT-Professional Meniis

Die BT-Professional MenUs dienen dem schnellen Zugriff auf die einzelnen Fenster und Funktionen.

Alle Menus konnen Uber die Schaltflache "Multifunktionsleiste minimieren" eingeblendet oder ausgeblen-
det werden:

ET-Professin Symbolleiste flr den Schnellzugriff anpassen

-
& @

KlientInnen Institution en

Multifunktionsleiste minimieren

28.1 Das Hauptmenu

— ) - (o - BT-Professional &
(C'a
'uﬁ
BT-Professional 8
@ i D I% z_ i‘f Q rj @, suchen %) stoppuhr @ Einstellungen - [ K Loschen 0
a Rechner [0 Ordnerriicken || fi Lizenzen l' ﬁ Speichern b
KlientInnen Institutionen Termme Dokumentation Stat\st\l(en Vergutungen Postbuch = Abmelden Machrichten Hilfe
< Kontoimpart %Admmlstrat\on -
Start Werkzeuge Verwaltung Datensatze Hilfe

Die Symbole haben die folgende Bedeutung:

Klientlnnen Offnet das Hauptfenster zu den Klientinnen mit der zuletzt gewéhlten Klientln als
Voreinstellung.

Institutionen Offnet das Fenster zur Verwaltung der Institutionen mit der zuletzt gedffneten Instituti-
on als Voreinstellung.

Termine Offnet ein Menii mit den Funktionen zur Terminverwaltung.
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&

2n (Termine| Dokumentation Statistiken Verg

- -

Fristen & Wiedervorlagen

Aufgaben

Terminkalender

Dokumentation

Statistiken

| [Statistiken|VergOtungen Postbuch

@ B % Suchen
= Rechner

- {E} Kontoimg

Eigene Statistiken ...
Auswertungen
Gefohrte Betreuungen nach §32 BtOG
Bestandsdnderungen nach §25 BtOG
Fahrtenbuch
Aufwendungen
Tagesstatistik
Wochenstatistik
Monatsstatistik

Jahresstatistik

Vergitungen

§ % Suchen
= Rechner

I Vergutungen|Postbuch

5 Kontaimport

AufwandsvergUtungen stellen

Machverfolgung

Gestellte Vergltungen

Taschenrechner
Stoppuhr
Suchen

Einstellungen

@ Einstellungen - ..Q x Lésc

Individuell einrichten ... ei
Einstellungen ck
Meine Einstellungen El
Arbeitsplatz
Standard Vorlagen

Standardbriefe
Textbausteine

Standard Checklisten

Eingabehilfen

Karrektur und Abkdrzungen

214

Offnet den Taschenrechner.

Startet die Stoppuhr.

Offnet das Fenster zur Dokumentation von Tétigkeiten, jedoch so, dass die zugehdrige
Person frei wahlbar ist.

Zeigt ein Untermend, Uber das die verschiedenen Statistiken erreichbar sind:

Zeigt ein Untermend, Uber das Sie den Assistenten zur Erstellung aller aktueller pau-
schaler Vergltungsantrage erreichen, die Ubersicht der méglichen Aufwandsvergutun-
gen und die Statistik der gestellten Vergltungen.

Offnet das Fenster zur Suche nach diversen Begriffen iber die gesamte Datenbank.

Offnet das Menii zur Auswahl der Einstellméglichkeiten.
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Lizenzen

Administration

Abmelden

Léschen
Speichern
Rickgangig

Nachrichten

Hilfe

Info
X Offnet das Infofenster.

Hilfe und Support

. Handbuch
Stellt das Benutzerhandbuch bereit.

FAQ
Hiufige Fragen und Antworten,

Update Hinweise
Erlduterungen zum letzten Update

Technischer Support
Fragen zur Handhabung und Technik

Service

Fragen zu Lizenzen, Preisen und
Rechnungen

Fernwartung
TeamViewer starten
Fachliches

 Gesetze
Bundesministerium der Justiz: Gesetze im

Internet

BGT Online Lexikon
Online Lexikon des Betreuungsgerichtstag
eV, [BGT} zum Betreuungsrecht,

Formularsammlung

sammlung von Formularen im Online Lexikon
des Betreuungsgerichtstag eV, (BGT).

‘Weitere Links
Sammlung weiterer Links

Seminare und Fortbildungen

~ Weinsberger Forum
Gesellschaft fur Wissensarbeit und
Kommunikation mbH

ET-Professional
g Schulungen
BVfB e.V. Berufsverband

S | BVIB
U Bundesverband freier Berufsbetreuer e V.

BtDirekt

Praxiswissen far Berufsbetreuer,
Informationsseite des BVB.
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Offnet das Fenster zum Ausdruck einer Bestellung, zur Einsicht des Lizenzvertrages
und zum Eintragen |hrer Lizenznummer.

Offnet nach Anmeldung ein weiteres Men(i mit zuséatzlichen Funktionen zur Administ-
ration.

Meldet Sie von System ab und 6ffnet das Anmeldefenster. Solange keine Anmeldung
erfolgt, sind alle BT-Professional Funktionen gesperrt.

Léscht den aktuellen Datensatz
Speichert explizit den aktuellen Datensatz
Macht alle Anderungen seit dem letzten Speichern im angezeigten Fenster riickgangig.

(Offnet das Fenster mit BT-Professional Nachrichten. Erfahren Sie Neues rund um BT-
Professional.

Offnet ein Menii mit weiteren Hilfestellungen und Links auf niitzliche Informationssei-
ten.

Fir die Inhalte der Informationsseiten sind deren jeweilige Betreiber verantwortlich.
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28.2 Das Menu Briefe

Das Menu dient der Erstellung von Briefen und erlaubt das Erstellen, Bearbeiten und Versenden von Brie-

fen.

) - =

[8 5]
)
_/ BT-Professional &

= A

Versenden Formatieren Dokumentvorlage Text

Erief bearbeiten

f @ |Br\ef gy Standardbrief ~ [y / = "—_‘r A\? 3" Laschen {- -
Kurzbrief || miy Textbaustein ~  [Fy / ﬁ Speichern kﬂ =
. Kopieren Einfdgen Rechtschreibung Dokumentation Standardbrief
E-Mail Fax g Makro = @ Wiederherstellen erstellen
Einflgen Bearbeiten Verwalten

Versenden

Formatieren
Text E-Mail

Dokumentvorlage

Brief
Kurzbrief
Fax

Standardbrief

Standardbrief suchen

Standardbrief bearbeiten

Textbaustein

Textbaustein suchen

Textbausteine bearbeiten

Makro

Kopieren

Einflgen

Rechtschreibung

Léschen
Speichern

Wiederherstellen
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Versendet den Brief. Erstellt eine PDF Datei aus dem Brief und fligt diese dem Versenden Fenster
hinzu.

Ubernimmt den Brief aufgrund der gewahiten Dokumentvorlage in Ihr textverarbeitungsprogramm.
Erzeugt eine E-Mail mit dem Briefinhalt unter Verwendung Ihres Standard Windows E-Mail Clients.

Dieser Menueintrag ist nur verfigbar, wenn in Ihren Einstellungen Microsoft Word fur die Ausgaben
der Briefe gewahlt ist. Der Eintrag erlaubt es Ihnen eine andere Dokumentvorlage flr die Ausgabe
des Briefes in Word zu wahlen, als Ihre Standardvorlage.

Schaltet auf die Vorlage fur Briefe um.
Schaltet auf die Vorlage fur Kurzbrieferiefe um.
Schaltet auf die Faxvorlage fir Briefe oder Kurzbriefe um.

Erlaubt die Auswahl eines vorformulierten Standardbriefs, der dann klientenspezifisch ausgeftillt
wird.

Offnet ein Suchfenster fiir Standardbriefe und zeigt eine Vorschau.
Erlaubt das Bearbeiten vorformulierter Standardbriefe.

Erlaubt das Einfligen eines Textbausteins an der Position der Schreibmarke. Klicken Sie auf die Liste,
um sie zu 6ffnen und wahlen einen Textbaustein aus.

Offnet ein Fenster mit einer Auswahl und einer Voransicht der Textbausteine. Um einen Textbaustein
an der Position der Schreibmarke einzufugen, klicken Sie auf "Ubernehmen".

Offnet das Fenster zum Bearbeiten von Textbausteinen. Die Textbausteine kdnnen nach dem Bear-
beiten direkt in ihrer aktuellen Form verwandt werden.

Erlaubt das Einfligen eines Makroinhalts an der Position der Schreibmarke. Klicken Sie auf die Liste,
um sie zu 6ffnen und wahlen eine Makro aus.

Kopiert den selektierten Text in eine Zwischenablage. Die Funktion ist auch Uber die Tastenkombina-
tion <Strg>+C verfugbar.

Fugt den zuletzt in die Zwischenablage eingefligten Text an die Position der Schreibmarke. Sie kén-
nen auch Texte einfligen, die Sie Uber die Kopierfunktion anderer Office-Anwendungen in die Zwi-
schenablage libernommen haben. Die Funktion ist auch tber die Tastenkombination <Strg>+V
verfigbar.

Priift den Brief auf korrekte Rechtschreibung. Dieser Eintrag ist nur verfigbar, wenn Sie in lhren
Einstellungen als Rechtschreibprifung "Microsoft Word" oder "Microsoft Access" eingestellt haben
und die entsprechende Software auf Inrem Rechner installiert ist.

Loscht den gesamten Brief.
Speichert den aktuellen Zustand des Briefes.

Zeigt eine Liste automatisch gespeicherter Versionen - Sie kdnnen auf eine dieser Versionen zurlick
gehen.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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8
28.03.2020 12:09:19
28.03.2020 12:13:05
28.03.2020 12:13:06

AODK Hessen
Frau Maria Webermann
60311 Frankfurt

Mein Zeichen: Datum:
09.03.2013
Betreuung Frau Petra Bertram

60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

hiermit teile ich Thnen mit, dass ich als gerichtliche
Betreuerin fiir Frau Petra Bertram bestellt worden
bin. Die Aufgabenkreise umfassen u.a. auch die
Vermagessorge. Eine Kopie meines
Betreuerausweises habe ich zur Legitimation
beigefiigt.

Ich bitte Sie, mir eine aktuelle
Forderungsaufstellung sowie Kopien der
Vollsteckungstitel zukommen zu lassen. Bitte

Dokumentation
vorliegenden Brief.

Standardbrief erstellen

Brief Wiederherstellen

Offnet das Fenster fiir die Tatigkeitsdokumentation und erstellt automatisch einen Eintrag fiir den

Erstellt aus dem vorliegenden Brief einen Standardbrief, den Sie dann fir weitere Klientinnen mit

deren Daten verwenden konnen.

28.3 Das Menu Standardbriefe

Das Menu dient der Erstellung von Standardbriefen und erlaubt die Verwendung von Textbausteinen und

Makros in Standardbriefen. Die Funktionen sind identisch mit dem Men( der Briefe, auBer, dass nicht
Inhalte der Datenbank eingefugt werden. Statt dessen erscheinen die entsprechenden Platzhalter.

4l

Standardbriefe bearbeiten

i -
I Cin o :
il
BT-Professional 8 Erief

eei Standardbrief - "';'-"l
Eege Textbaustein -

Kopieren Einflgen
Eage Makro -

Einfugen Bearbeiten

@ x Laschen A N’
ﬁ Speichern l‘ k.

LY.

Veroffentlichen Download

ET-Community

Uber die BT-Community Gruppe kénnen Standardbriefen verdffentlicht werden, um sie auch anderen Nut-

zern zur Verflgung zu stellen oder heruntergeladen werden

BT-Professional Benutzerhandbuch
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28.4 Das Mentu Jahresberichte

Das Menu unterstutzt die Erstellung der Jahresberichte und erlaubt die Anzeige der Erinnerungen flr Jah-
resberichte und eine Rechtschreibprifung

I-'f- J;\. : ki EBericht bearbeiten - Bertram, Petra, Frankfurt
il
—/I ET-Professional & EBericht
- gk Textbaustein = | gigy Makro ~ »
— — - | L o '(.-
Versenden Anschreiben Erinnerungen Erinnerungen
Tatigkeitsdokumentation Aufgaben & Plane
Versenden Einfagen EBearbeiten
Versenden Erstellt eine PDF Datei aus dem Bericht und fligt sie dem Versenden Fenster hinzu.
Anschreiben Erzeugt automatisch einen Brief fiir das Anschreiben an das Amtsgericht fiir den Jahresbericht unter Verwen-
dung der Standardbriefvorlage "Anschreiben Jahresbericht an Amtsgericht".
Textbaustein Erlaubt das Einfligen eines Textbausteins an der Position der Schreibmarke. Klicken Sie auf die Liste, um sie zu
6ffnen und wahlen einen Textbaustein aus.
Erinnerungen Offnet das Fenster mit den Erinnerungen aus der Tatigkeitsdokumentation. In der Tatigkeitsdokumentation
Tatigkeits- kénnen Eintrage lber das Feld "An diese Tatigkeit im Jahresbericht erinnern" gekennzeichnet werden. Tatigkei-

dokumentation ten, die solchermafien gekennzeichnet wurden und in den Zeitraum des Jahresberichtes fallen, werden in einer
Liste angezeigt. Klicken Sie in der Liste auf die Tatigkeit, die Sie einfugen mdchten.

Erinnerungen Offnet eine analoge Liste fiir die erledigten Ziele, derne Erledigungsdatum in den Zeitraum des Jahresberichts
Aufgaben & fallen.
Plane

28.5 Das Menu Seitenansicht einer Druckvorschau

Das Ment erlaubt das Bearbeiten einer Druckvorschau und das Ausdrucken des Berichts.

il
- Seitenansicht BT-Professional 8
Ep E'_j T J Seitenrdnder anzeigen [, © = ; FFR 5 weitere
g lj ﬂ Q Nur Daten drucken JEb —i J ﬂ Q = 4 E
Drucken In Nach Grobe |Hochformat| Querformat Seiten- __ Seite Zoom | Eine | Zwei Weitere Alle PDF Druckvorschau
Textverarbeitung  PDF = rander - = Spalten einrichten - | Seite | Seiten Seiten~ || aktualisieren | oder XPS schlieBen
Drucken Exportieren Seitenlayout & Zoom Daten Vorschau schlieBen
Drucken Erlaubt die Auswahl eines Druckers und das
Drucken des Berichtes.
Grofe Erlaubt das Einstellen der PapiergrofRe aus
einer Liste:
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Seitenansicht

BT-Professional 7

rander =

= . W

Hochformat/

Querformat

Seitenrander

21 cm x 29,7 cm

A3
297 cmx42 cm

AS
148 cmx 21 em

Ab
10,5 cm x 14,8 cm

B4
25,7 cmx 36,3 cm

B5(JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

C5 Umschlag
16,2 cmx 22,9 cm

B5(I50)
17,6 cm X 25 cm

C6 Umschlag
11,4 emx 16,2 cm

DL Umschlag
11 ecmx 22 cm

US-Letter

21,59 cm x 27,94 cm

Zeitung

2794 cm x 43,18 cm

US-Legal

21,59 cm x 35,56 cm

US-Executive

18,42 cm x 26,67 cm

F

Etenlaym

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Druckt den Bericht im Hoch- bzw. Querfor-
mat.

Erlaubt das Einstellen der Seitenrander.
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wnal 7

Seitenrdnder anzeigen

XX

imi

MNur Daten drucken

Q[

mat | Seiten- | __ Seite Zoom | Eine
rinder =| S= 3palten ginrichten Seite
ﬂ Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 1.5 cm Unten: 1,5 cm
Links: 1.5 cm Rechts: 1,5 cm
[
Normal
Oben: 1,91 cm Unten: 1,91 cm
Links: 0,89 ¢m Rechts: 0,89 cm
L
Breit
Oben: 2,54 ¢m Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm
[
Schmal
Oben: 0,64 cm Unten: 0,64 cm
Links: 0.64 cm Rechts: 0,64 cm

Nur Daten drucken

Spalten
Seite einrichten

Zoom

BT-F

I E

Eine | Zwei We
ten T Seite | Seiten Sei

=l 10% E

=|| Zoom 100%
150%
200%

Eine Seite/
Zwei Seiten/

Weitere Seiten

PDF oder XPS
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Entfernt alle grafischen Elemente und vorge-
gebene Elemente aus der Druckansicht.
Diese Option ist dann sinnvoll, falls Sie auf
vorbedrucktes Papier ausgeben méchten.

Offnet ein Fenster, in dem Sie die Druckopti-
onen per Handeingabe andern kénnen.

Offnet ein Fenster, in dem Sie die Druckopti-
onen per Handeingabe é&ndern kénnen.

Erlaubt die Einstellung einer Vergroferung
flr den angezeigten Bericht aus einer Liste.

Zeigt in der Vorschau die eingestellte Anzahl
von Seiten nebeneinander an.

Erstellt ein PDF Dokument. Nur vorhanden,

BT-Professional Benutzerhandbuch
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falls eine Vollversion von Access auf Ihrem
Rechner verfugbar ist.

Druckvorschau schliefen Schlief3t die Druckvorschau ohne sie auszu-
drucken.

28.6 Das Menu Diagramme bearbeiten

Das Menu erlaubt das Bearbeiten der Diagramme. Um ein Diagramm zu bearbeiten doppelklicken Sie auf
das Diagramm. Um eine Beschreibung zu den Schaltflachen zu erhalten, halten Sie die Maus Uber der
Schaltflache ruhig, bis die Erklarung erscheint.

Klicken Sie auf das Symbol [lam Ende eines Diagramm-Menus, um weitere MenlUelemente anzuzeigen.

Klicken Sie bitte auf eine Stelle auflerhalb des Diagramms, um den Bearbeitungsmodus zu verlassen.

BT-Professic

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exras Daten Diagramm ?
g @ ksl B e e WE E @ H- @A -9 -[Flxu === % o0 @8 ¥
Auswahlbox Erlaubt die Auswahl der zu bearbeitenden Elemente des Diagramms:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen
: Reihe "Kontostand Min® = | S0 | i
Datentabelle

Diagrammflache

Grifenachse

Hauptaitternetz der Grifienachse
Rubrikenachse

Zeichnungsflache

Reihe "Kontostand Min®

Reihe "Kontostand Max™

Alternativ konnen Sie ein Element in der
Grafik doppelklicken, um es zu bearbeiten.

Datenreihen formatieren Offnet ein Fenster, in dem Sie verschiedene Formatierungseinstellungen vornehmen
kénnen fur die Datenreihe, die in der Auwahlbox selektiert wurde.

Datenblattansicht Offnet eine Tabellenansicht der angezeigten Daten. Sie kdnnen die Werte in dieser
Tabelle verandern und verdndern damit auch die Werte im Diagramm.

Diagrammtyp Erlaubt die Auswahl eines anderen Diagrammtyps fiir die Darstellung der Daten aus
einer Liste.

?
el Ml 2ica
S W

il o 22
e Jy
@ e 9
@49

Gitternetzlinien fir Rubrikenachse Blendet vertikale Gitternetzlinien im Diagramm ein oder aus.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Legende
Zeichnen
Fullfarbe
E H @ |- e
ambria
Keine Fillung
EEEEENRDN
EENEEERENEDN
B ] HA
| K | W |
& L] |
R HEDN
Filleffekte...

Schriftart und Groe

i Stendil |75~ F £ U

| % Rockwell Extra Bold
Roman

el

T Sexipt HT Bold
T Segoe UL

SHOWCARD GOTHIC

T Shiruki

T 5 M Formula:z
Small Fonts

T Suap ITE

T South Asia Roman AdeEthIJ

T SIENCIL v

Schriftattribute

Drehen

Word Art

auf "Wort-Art", um ein Word-Art Objekt einzufligen

Blendet die Diagramm-Legende ein oder aus.

Blendet ein weiteres Men(, mit dessen Hilfe Sie Zeichnungen in das Diagramm einfi-

gen kdnnen, ein oder aus.

Definiert die Fullfarbe fiir das ausgewahlite Element der Auswahlbox. Um den Hinter-
grund des Diagramms zu andern, wahlen Sie Diagrammflache und anschlieBend die

Farbe.

Klicken Sie zunachst auf einen Text im Diagramm, z.B. die Beschriftung der Achsen
und wahlen Sie dann eine Schriftart oder Gréfe aus der Liste

Klicken Sie zunéchst auf einen Text im Diagramm, z.B. die Beschriftung der Achsen
und wahlen Sie dann die Attribute Fett, Kursiv oder Unterstrichen.

Klicken Sie auf eine Beschriftung und dann klicken Sie ein- oder mehrfach auf die
Schaltflachen "Im/Gegen den Uhrzeigersinn drehen", um die Beschriftung zu drehen.

Klicken Sie auf "Ansicht" in der oberen Menu Leiste, dann auf Symbolleisten und dann

28.7 Das Administrationsment

um das Administrationsmenu zu 6ffnen, Klicken Sie bitte im Hauptmenu auf "Administration" und geben
das Passwort an, falls Sie danach gefragt werden. Falls Sie noch kein Administrations-Passwort vergeben
haben, kbnnen Sie sich einfach so anmelden.
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BT-Professional &

&ﬂ‘.“ 9!:1’

Administration

4 &S

¢ & o B

Anwender Standorte Demodaten Klientlnnen Klientlnnen | Institutionsarten Tatigkeitsarten | Qutlook || Administration

archivieren  laschen SchlieBen

Listen Export SchlieBen

Falls Sie ein Administrations-Passwort festlegen moéchten, klicken Sie auf Anwender und vergeben dem

Benutzer Administrator ein Passwort.

Anwender

Standorte

Demodaten léschen

Klientinnen archivieren

Klientinnen léschen

Institutionsarten
Tatigkeitsarten
Fallklassen
Stunden-
kontingente
Outlook

Administration schlieRen

BT-Professional Benutzerhandbuch

Anwenderinnen verwalten. Sie kdnnen Nutzer Betreuer/Mitarbeiter hinzufigen und
I6schen, sowie Rechte auf Funktionen und Klienten (nur BT-Professional Verein)
zuweisen.

Verwalten von Standorten.

Léscht die Demo-Klientin und alle sonstigen demodaten, sofern diese nicht bereits
anderweitig genutzt wurden.

Offnet das Archiv firr Klientinnen.

Erlaubt das dauerhafte Léschen von Klientinnen und allen zugehdrigen Informationen.
Erlaubt die Definition neuer Institutionsarten.
Erlaubt die Definition von Standard-Tatigkeitskategorien.

Pflege der Fallklassen fur die pauschalen Vergltungen.

Pflege der Stundenkontingente fir die pauschalen Vergitungen.
Offnet die Schnittstelle zu Outlook.

Schlieflt das Administrationsmenu.

223



B | Professional

EINFACH GUT BETREUT

29. Das Wartungsmodul

Fir alle Wartungsarbeiten wurde ein extra Modul entwickelt, das Ihnen die Sicherung und Wiederherstel-
lung Ihrer Daten erlaubt. Auf lhrem Desktop finden Sie einen Eintrag "BT-Professional Wartungsmodul".

Das Wartungsmodul stellt hnen ein Einstiegsfenster bereit, aus dem Sie die gewlUnschte Tatigkeit auswah-
len kdnnen:

% BT-Professional & - Wartungsmodul =

BT- Professional 8 Wartungsmodul

Datensicherung erstellen Daten neu zuweisen
Veranlasst BT-Professional sich mit einer Datenbank zu verbinden, die

Erstelit eine Sicherungskopie Threr Daten und Dokumente.
an einen anderen Ort verschoben wurde.

L
Daten komprimieren und reparieren Arbeitsplatz wiederherstellen
Y 4 = Komprimiert die Datenbank und repariert sie falls sie z.B. durch eine Stellt die BT-Professional Oberflache aus der automatischen
- - Unterbrechung des Metzwerks beschadigt wurde. Datensicherung wieder her.
s !

Daten aus Sicherung wiederherstellen Fernwartungsverbindung herstellen
Erlaubt unserem technischen Support eine Verbindung zu Threm

0
l Restauriert Thre Daten und Dokumente aus einer Datensicherung.
Rechner herzustellen,

Version 8.2 | SP2 vem 27.02,2020 Samstag, den 28.03.2020 12:27

Eine Anmeldung ist nicht erforderlich. Die folgenden Kapitel besprechen die Funktionen im Einzelnen.

29.1 Datensicherung erstellen

Um fur den Fall, dass Ihr Rechner einmal einen Defekt aufweisen sollte, vorzubeugen, sollten Sie eine
regelmafRige Datensicherung betreiben.

ist.

Erstellen Sie die Datensicherung unbedingt auf einem anderen Datentrager als Ihre BT-Professional Instal-
lation. Sie kénnen eine externe Festplatte, einen USB Stick, eine SD Karte oder ein in lnrem Netzwerk ver-
fligbares Laufwerk verwenden.

Es wird empfohlen, ebenfalls regelmafiig eine Datensicherung zu erstellen, die Sie aufierhalb lhrer Biiro-

Beachten Sie aber unbedingt die Vorschriften des BDSG und der DSGVO.

224 BT-Professional Benutzerhandbuch

Erstellen Sie die Datensicherung nur dann, wenn kein Anwender mehr mehr an BT-Professional angemeldet

raume zur Feuersicherung verwahren. Sie kénnen die Sicherung auch in einem Cloud-Speicher vornehmen.
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Zum Sichern wird ein Assistent gestartet, der Sie die Sicherungsparameter einstellen lasst:
=
Datensicherung erstellen

Bitte verwenden Sie die Ordner-Offmen-Schaltdche rechts, um das Verzeichnisanzugeben, in das die Daten hinein
gesichert werden sollen.

C:\Backup

Falls Sie méchten, dass alle Dokumenten-Verzeichnisse Ihrer Klienten mit in die Datensicherung einbezogen werden sollen,
wahlen Sie bitte die folgende Option:

7| Dokumente in die Datensicherung mit einbeziehen

v

Datensicherung erstellen

Uber die Schaltflache "Ordner 6ffnen" geben Sie ein Zielverzeichnis an, in das die Dateien hinein gesichert
werden sollen. Das kann direkt ein Wechseldatentrager sein oder ein Verzeichnis, das Sie anschliefend
auf eine CD brennen mochten oder ein Verzeichnis auf einem anderen Rechner im Netzwerk.

Wenn Sie die Uber BT-Professional Betreuungssoftware verwalteten Dokumente zu lhren Klienten in die
Sicherung mit einbeziehen mdéchten, dann wahlen Sie zunachst die Option "Dokumente in die Datensiche-
rung mit einbeziehen".

Betatigen Sie anschlieBend "Datensicherung erstellen".

Um Ihr BT-Professional System vollstandig wiederherstellen zu kénnen, ist die Einbeziehung der Dokumen-
te unerlasslich.

29.2 Daten aus Sicherung wiederherstellen

Um einen Arbeitsplatzrechner wiederherzustellen genugt es, vom verbundenen Laufwerk aus die Setup-
Routine im Verzeichnis "ClientSetup" auszufuhren. Eine Wiederherstellung der Daten ist nicht erforderlich,
da sie auf dem Hauptrechner gespeichert sind.

Um BT-Professional Betreuungssoftware auf dem Hauptrechner wiederherzustellen, installieren Sie bitte
zunachst BT-Professional von unserem Demo Download auf unserer Internetseite.

Danach kénnen Sie Uber die Funktion "Daten aus Sicherung wiederherstellen" im Wartungsmodul Ihre
gesicherten Daten wiederherstellen. Geben Sie dazu im folgenden Fenster unter "Pfad der Sicherung" den
Pfad zum letzten, wahrend der Sicherung erzeugten Verzeichnis bekannt, z.B. der Laufwerksbuchstabe
Ihres CD-ROM Laufwerks plus dieses Verzeichnis, z.B. 20050523_221853.
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Wiederherstellen uiberschreibt Ihre Daten. Verwenden Sie diese Funktion also nur, wenn Sie lhre Daten
wirklich verloren haben!

2] Daten wiederherstellen =

Daten wiederherstellen

Bitte verwenden Sie die Ordner-Offnen-Schaltfache, um das Verzeichnis oder Laufwerk anzugeben, in dem sich die
Datensicherung befindet. Geben Sie den Ordner der Sicherung an z.B. 20130426_125514.

R:\Backup

Bitte verwenden Sie die Ordner-GOffnen-Schaltidche rechts, um das Verzeichnis anzugeben, in das die gesicherten Daten
gespeichert werden sollen. Dies ist im Allgemeinen der Ordner, in dem BT-Professional installiert ist.

C:\BT-Professional-a |

[¥] Dokumente wiederherstellen

Bitte verwenden Sie die Ordner-Offnen-SchaltfiEche rechts, um das Verzeichnis anzugeben, in das die Dokumente der
Klienten hinterlegt werden sollen. Bei einer Standard-Installation ist dies C:\BT-Dokumente

C:\BT-Dokumente
. 4,

[[] BT-Professional Oberflache wiederherstellen

Bitte geben Sie das Verzeichnis an, in das die BT-Professional Oberflache wiederhergestellt werden soll. Dies ist IMMER
das BT-Professional Installationsverzeichnis, im Allgemeinen C:\BT-Professional-7

Wiederherstellung starten

Geben Sie nun das Verzeichnis an, in das |hre Daten wiederhergestellt werden sollen. Im Aligemeinen
werden Ihre Daten im gleichen Verzeichnis wiederhergestellt, in das auch BT-Professional Betreuungssoft-
ware installiert wurde.

Zuletzt geben Sie bitte an, ob auch die Dokumente wiederhergestellt werden sollen. Falls ja, wahlen Sie
bitte die Option "Dokumente wiederherstellen". Wahlen Sie dann den Ordner, in den die Dokumente ge-
speichert werden sollen. Normalerweise ist dies C:\BT-Dokumente.
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Die Option "Oberflache wiederherstellen" erlaubt es, die BT-Professional Oberflache ebenfalls wiederherzu-
stellen. Fir den Fall, dass Sie einen neuen Rechner aufgesetzt haben, sollten Sie diese Option ebenfalls
wahlen.

29.3 Daten reparieren

In seltenen Fallen, z.B. bei einem unerwarteten Abschalten des Computers oder durch einen Zusammen-
bruch des Netzwerkes, kann lhre Datenbank beschadigt werden. Dies kann z.B. dadurch erfolgen, dass ein
Datensatz oder eine Verwaltungsinformation nicht mehr vollstdndig geschrieben werden kann.

Die Funktion "Daten reparieren " erzeugt eine neue Datenbank, in der solche Fehler korrigiert wurden und
komprimiert die Datenbank.

=] Datenbank Reparatur = x

Daten reparieren

Startet die Reparatur der Datenbank. Die Reparatur kann einige
1. Start Minuten dauern,
= i
2.0
WiedervoriageArt

Starten Sie die Reparatur Gber ,1. Start“. Zunachst findet eine Initialisierung statt, in der Ihre bestehende
Datenbank analysiert wird. Dies kann etwas langer dauern. Danach beginnt die Reparatur. Der Fort-
schrittsbalken informiert Sie Gber das Voranschreiten der Reparatur wird entfernt, sobald die Reparatur
abgeschlossen ist.

Prifen Sie nun Uber ,2. UberprUfen“, ob Fehler aufgetreten sind. Das Protokoll sollte vor jedem Tabellen-
namen ein ,OK“ aufweisen. Ein Hinweis wird mit ,—->“ am Beginn der Zeile angezeigt. Dies muss nicht
unbedingt ein Problem sein.

oK JahresberichtBesuch....... ... ... Datensatze: Input=2 Output=2
oK JahresberichtBesuchSicherung.... Datensatze: Input=0 Output=0
oK JahresberichtErganzung.......... Datensatze: Input=14 Output=14
----» JahresberichtErgdanzungsicherung. Datensdtze: Input=564 Output=562
oK JahresberichtErinnerungArt...... Datensatze: Input=9 Output=9
oK JahresberichtGruppe....... ... ... Datensatze: Input=2 Output=2

| Wenden Sie sich an den technischen Support, falls Sie unsicher sind.

Klicken Sie nun , 3. Aktivieren®“. Erst jetzt wird die neue Datenbank anstelle der alten eingefugt. Vorher
erstellt die Reparatur noch eine Sicherung der alten Daten.

Bei der nachsten Anmeldung an BT-Professional Betreuungssoftware wird fur jede Installation eine Neu-
zuweisung der Daten automatisch durchgefuhrt. Dies kann einige Minuten dauern.
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29.4 Daten neu zuweisen

Sie kénnen die BT-Professional Daten und lhre Dokumente auf andere Laufwerke / andere Verzeichnisse
verschieben um so z.B. Platz auf dem Systemlaufwerk C:\ freizugeben oder die Daten im Netzwerk fur
mehere Anwender bereit zu stellen.

Im Bereich FAQ unserer Internetseite finden Sie Anleitungen, wie Sie lhre Daten auf einem zentralen Ser-

ver oder NAS bereit stellen konnen und weitere Arbeitsplatze installieren konnen.

Um BT-Professional mitzuteilen, dass die Daten nunmehr an einem anderen Platz liegen, klicken Sie die
Schaltflache "Daten neu zuweisen". Eine Meldung wird angezeigt:

Microsoft Access E]

automatisch gestartet. Es geniigt, wenn Sie in Schritt 1 die oberste

\i) Mach dem nachsten Aufruf von ET-Professional wird der Installationsassistent
Option wahlen. Sie kénnen dann die Daten neu verbinden.

Wenn Sie BT-Professional in einem Metzwerk installiert haben, ist es ratsam,
diesen Schritt auf allen Rechnern zu wiederholen,

Nach dem nachsten Start von BT-Professional ein Assistent gestartet. Dort geben Sie bitte an, wo sich die
Daten jetzt befinden.

Wenn Sie BT-Professional in einem Netzwerk betreiben, miissen Sie auf allen Rechnern die Daten liber das
Wartungsmodul neu zuweisen. Unterlassen Sie diesen Schritt, arbeiten Sie auf den jeweiligen Arbeitsplatz-
rechnern auf unterschiedlichen Datenbestanden.
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