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Wie nutzen Sie die Funktionalititen der Webakte in Advolux?

Die Webakte ist ein Softwareprodukt der Firma E-Consult und erméglicht eine elektronische
Kommunikation mit Mandanten und Rechtsschutzversicherungen tber gesicherte Verbindungen.
Advolux bietet ab der Version 2.910 eine Integration der wesentlichen Funktionalitdten der Webakte.
Zur Nutzung dieser Funktionalitaten ist der Bezug der Webakte direkt iber die Firma E-Consult
erforderlich. Zusatzlich muss zwingend eine Internetverbindung vorhanden sein. Die Rechte an den in
dieser Anleitung verwendeten Namen ,Webakte” und ,E-Consult” liegen bei der Firma E-Consult.

E-Consult-Zugang erstmalig einrichten

Die Einrichtung lhres E-Consult-Zugangs in Advolux finden Sie unter
,System/Einstellungen/Datenexport und Import“. Rufen Sie dort den Punkt ,, Webakte konfigurieren”

auf.
Zugangsdaten fiir Webakte bearbeiten x
| Schlieien || - |
Bitte venvalten Sie die Zugangsdaten fiir die Webakte. Alle Aktionen beziehen sich immer auf den jeweils ausgewihlten
Aktenkreis.
Bitte wihlen Sie den

Aktenkreis 0 - Standardkreis e e U

Webakte eingerichte: Nein E-Consult

Anzahl der Webakten: Keine

Zugang einrichten

Es werden die in Ihrer Datenbank vorhandenen Aktenkreise angezeigt. Der E-Consult-Zugang muss
fir jeden Aktenkreis gesondert konfiguriert werden.

Klicken Sie auf den Aktenkreis, fir den Sie den Zugang einrichten mochten, so dass dieser blau
hinterlegt ist. Wahlen Sie nun ,,Zugang einrichten”.



Kanzleizugang fiir E-Consult x

Bitte geben Sie den Anmeldenamean ein

I—KEH-EI-EEHQ-EHQ—" Kundenzugang |

Bitte geben Sie die Daten fir die Anmeldung Ihrer Kanzlei bei 'E-Consult' an. Advaolux
wird Sie kiinftig automatisch bei diesem Dienstanbieter anmelden, wenn Sie im
ausgewdhlten Aktenkreiz mit Webalten arbeiten.

Kanzlei 1D: 0
Anmeldename: P
ADAC - Partner Nr. 0
Passwort: P

Passwort (Wiederholung)

Geben Sie bitte die Kanzlei-ID, den Anmeldenamen und das Passwort fiir Ihren E-Consult-Zugang ein.
Diese Daten kdnnen Sie nur von der Firma E-Consult erhalten.

Mochten Sie mit dem ADAC liber die Webaktenfunktionalitdit kommunizieren, geben Sie bitte auch
lhre ADAC-Partner-Nummer ein. Diese kdnnen Sie nur vom ADAC erhalten.

Dricken Sie den Button , Testen”. Nun sollten Sie untenstehende Meldung erhalten.

Hinweis X i

i E-Consult Webakte

Der Zugang wurde erfolgreich getestet.

Damit ist die Einrichtung des E-Consult-Zugangs abgeschlossen.



Anlage neuer Akten als Webakte

Starten Sie den Assistenten zum Anlegen einer neuen Akte. Geben Sie wie (blich die Daten ein und
klicken sich durch den Assistenten. Setzen Sie auf der letzten Seite den Haken bei

,Webakte automatisch anlegen” und driicken dann auf , Fertigstellen”. Die Option ,Webakte
automatisch anlegen” wird nur angezeigt, wenn Sie zuvor die Daten fiir lhren E-Consult-Zugang in
Advolux hinterlegt haben.

Akte anlegen x

Alktendeckel, Fristen und Termine

Farbe des Aktendeckels
—_ | .
Aktenzeichen J | Adtendeckel rot Fl
Referat
S @ Webakte autormmatisch anlegen
B Aktendeckel || neuen Termin eintragen
| neue Wiedervorlage
|| neue Frist notieran
24 Abbruch Zuriick Fertigstellzn
¢ g

Sie haben nun eine normale Akte in Advolux angelegt, die zuséatzlich als Webakte hinterlegt ist. Die
Akte ist nun auch im Webinterface von E-Consult unter ,Meine Akten” zu sehen (Die Einstellung
,Webakte automatisch anlegen” merkt sich der Assistent, so dass beim Anlegen der nachsten Akte
der Haken voreingestellt ist. Nehmen Sie den Haken beim Anlegen einer neuen Akte wieder heraus,
wird bei der darauf folgenden Akte der Haken nicht automatisch gesetzt).

In jeder Akte in Advolux kénnen Sie im Karteireiter ,Webakte” definieren, welche Inhalte Uber die
Webakte bereitgestellt werden sollen (siehe Bild unten). Sie konnen die Haken bei ,Stammdaten®,
,Beteiligte”, ,Fristen und Termine”, ,Forderungskonten”, , Abrechnungsblatt” und , Erfasste Zeiten”
auf ,ja“ oder ,nein” setzen. Ist ein Haken auf ,ja“ gestellt, wird der entsprechende Inhalt auch in der
Webakte bereitgestellt.

- Geanderte Textdokumente aktualisieren

Setzen Sie den Haken auf ,nein”, wird ein einmal in die Webakte Gibernommenes Dokument
nicht verdandert, auch wenn Sie das Dokument in Advolux andern. Setzen Sie den Haken auf
»ja“, wird das Dokument auf dem Webserver jedes Mal aktualisiert, sobald Sie auf
»Synchronisieren” driicken.



- Textdokumente in PDF dndern

Wenn Sie den Haken auf ,,ja“ setzen, werden die Dokumente aus der Akte in das PDF-Format
gewandelt, bevor sie auf den E-Consult-Server Gbertragen werden. Bei ,,nein” werden die
Dokumente im Originalformat belassen.

- Posteingang aus der Webakte Gbernehmen

Setzen Sie den Haken auf ,ja“, werden auf dem Server in die Webakte neu hinzugefligte
Dokumente in die lokale Akte (also in Advolux) als neuer Posteingang ibernommen.

- Kommunikation mit Rechtsschutzversicherer
Stellen Sie den Haken auf ,ja“, falls Sie Gber diese Webakte mit einem
Rechtsschutzversicherer kommunizieren mochten.

Button ,Synchronisieren”

Durch Klick auf den Button ,,Synchronisieren” wird der freigegebene Inhalt entsprechend den
gewdhlten Einstellungen mit dem Webserver von E-Consult synchronisiert. Eine
automatische Synchronisation der Inhalte findet nicht statt. Davon muss die Anzeige
unterschieden werden, ob neuer Inhalt vorhanden ist. Zusammengefasst: es wird angezeigt,
dass neuer Inhalt vorhanden ist, dieser neue Inhalt wird aber nicht automatisch in die Akte
synchronisiert. Zur Ubernahme der Dokumente in die lokale Akte ist ein Klick auf den Button
,Synchronisieren” oder der allgemeine Postabruf (iber den Posteingang (siehe unten)
erforderlich.

Button ,Zugangsberechtigung”

Hier haben Sie die Moglichkeit, einer oder mehreren der an der Akte beteiligten Personen
eine Zugangsberechtigung fir diese Webakte zu gewahren. Der Zugang erfolgt dann auf dem
E-Consult-Server, ein Zugang zu lhrer lokalen Advolux-Installation ist damit nicht verbunden.
Hierzu wird der Beteiligte als Benutzer bei E-Consult neu angelegt und kann sich somit
einloggen und die fur ihn bestimmten Webakten online einsehen. Weitere Details finden Sie
unter dem Punkt ,,Webakte — Zugangsberechtigung fiir den Webserver von E-Consult”
weiter unten.

Button ,,Webakte loschen”

Hier konnen Sie die Akte auf dem Webserver I6schen.Die lokale Akte ist von der Loschung
nicht betroffen und bleibt weiterhin vollstandig erhalten. Sie konnen die lokale Akte spater
erneut als Webakte anlegen.



Akteninhalt synchronsieren

Die ausgewdhlten Inhalte der Alte werden in gin Dokument mit dem Mamen 'Aldeninhalt. pdf konvertiert und sind in der'Webakte abrufbar. Bitte wihlen Sie, welche
Alteninhalte bereitgestellt werden sallen.

Stammdaten: Fristen und Termine: Abrechnungshbl att:
Beteiligte: Forderungskonten: Erfasste Ieiten:

Gednderte Textdokumente aktualisieren
Bitte entscheiden Sie, ob Anderungen an bereits in die Webakte iibertragenen Textdokumenten in die Webakte

libernommen werden sollen.

Textdokumente in Pdf umwandein
Bitte wdhlen Sie, ob Textdokumente im Pdf Format in die Webakte dbertragen werden sollen.

Diese Einstellung widt sich nur auf kiinftig zu ibertragende Dokumente aus.

Posteingang aus der Webalte Gbernehmen
Bitte wdhlen Sie, ob neue hochgeladene Dokumente aus derWebakte in diese Akte integriert werden sollen.

Neue ungelesene Dokumente werden als Posteingang behandelt.

Hommuni kation mit Rechtsschutzversicherer
Wihlen Sie diese Option, wenn Sie (ber die Webakte mit dem Rechtsschutzversicherer kommunizieren méchten.

Zuganﬂsherechtigunﬂ [ Wehakte ldschen ]

Eine bereits vorhandene Akte als Webakte anlegen

Gehen Sie in der gedffneten Akte auf die Registerkarte ,Webakte”. Driicken Sie auf ,Webakte
anlegen”.

Diese Akte wurde noch nicht als Webakte angelegt. Um diese
Alite als Webalkte anzulegen, klicken Sie bitte auf:

Webakte anlegen

Legt diese Akte als Webakte an und verwaltet die
Zugangsdaten fir diese Akte.

Klicken Sie auf ,, Anlegen”.



Frage x

? | Webakte anlegen

Méchten Sie eine Webakte fiir 'Testakte' anlegen?
Mach dem erfolgreichen Anlegen kénnen Inhalte
dieser Akte in den Webspace synchronisiernt
werden,

g |

Die Akte ist nun als Webakte angelegt.

Sie kdnnen die Webakte spater wieder [6schen. Die lokale Akte ist von der Léschung nicht betroffen
und bleibt weiterhin vollstandig erhalten. Sie kdnnen die Akte spater erneut als Webakte anlegen.

Bitte beachten Sie:
Es ist nicht moglich, eine bereits auf dem Webserver von E-Consult vorhandene Webakte

nachtraglich einer (lokalen) Akte in Advolux zuzuordnen.

Webakte - Zugangsberechtigung fiir den Webserver von E-Consult

Damit ein Dritter die Funktionalitaten der Webakte nutzen kann, missen Sie ihm eine
Zugangsberechtigung fiir den Webserver von E-Consult einrdumen. Eine Zugangsberechtigung zu
Ihren lokalen Advolux-Daten ist damit nicht verbunden und auch nicht erforderlich.

Diese Zugangsberechtigung kdnnen Sie an zwei Stellen in Advolux konfigurieren.

a) Der Button , Zugangsberechtigung” im Karteireiter ,Webakte“ der
jeweiligen Akte

An dieser Stelle wird eine Zugangsberechtigung fiir die konkrete Akte eingerichtet. Durch Klick auf
den Button 6ffnet sich ein Auswahlmend fir die zu berechtigenden Personen. Es kénnen nur zuvor
an der Akte beteiligte Personen ausgewadhlt werden.



Zugang fiir Akte x

Bitte wihlen Sie, die Beteiligten der Akte aus, die auf die Webakte zugreifen sollen. Ein
eventuell eforderliche Account eines Beteiligten bei E-Consult wird automatisch angelegt.

| | Mame und Anschrift | Status |

ﬁ [ Janssen, Paul, Banschstralte 2, 10247 Berlin aktiv

|| ADVOCARD Rechtsschutzversicherung AG, Bes. nicht varhand...

ﬂ .| Knébele, René, Banschstrassa egd, 79618 Rhe.. nichtvorhand

Wabhlen Sie die betreffende Person mit dem Haken aus. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster zur Art des
Zugangs. Treffen Sie dort Ihre Auswahl. Falls keine E-Mailadresse fiir die ausgewadhlte Person
hinterlegt ist, mlssen Sie nun eine eingeben. Nach der Bestatigung wird automatisch eine E-Mail mit
den Zugangsdaten an die ausgewahlte Person geschickt.

Falls Sie jemandem, der nicht als Mandant an der Akte beteiligt ist, eine Zugangsberechtigung geben
wollen, erscheint ein Warnhinweis wegen der damit verbundenen Gefahr eines Parteiverrats.

Dringende Warnung x

b Moglicher Parteiverrat

Sie sind dabei Rene Knibele' Zugriff auf die Akte zu
gewihren, obwohl die Person nicht als Mandant beteiliat
ist.

Michten Sie den Zugang ernsthaft freischalten?

(Avbuch )

b) In den Systemeinstellungen unter System-Einstellungen-Datenexport
und Import, dort Webakte konfigurieren

Wahlen Sie zunachst den betreffenden Aktenkreis und klicken auf ,,Zugang bearbeiten”. Auf dem
Karteireiter ,Kundenzugang” sehen Sie dann eine Ubersicht {iber alle Personen, denen bereits ein
Zugang zur Webakte eingerichtet wurde. Durch Doppelklick auf eine Person kénnen Sie sich die
Details dazu anzeigen lassen. Auf dem Karteireiter ,,Aktenberechtigung” kénnen Sie Akten aus der
Zugriffsberechtigung entfernen oder hinzufiigen.



Kundenzugang fiir E-Consult x

| Zugangsdaten ‘,—Nﬁeﬁbefec—hﬂguﬂg—l

Bitte wihlen Sie die Alkten, auf die der Kunde zugreifen darf, durch Klick auf
den Hinzufiigen (+) oder Entfernen (-) Buttan unter dem Inhaltsfenster.

Webakte

013-14 Die erste Webakte

B

Bitte beachten Sie, dass eine Akte zuvor als Webakte eingerichtet worden sein muss, um an dieser
Stelle freigegeben zu werden.

Nach erfolgten Anderungen miissen Sie auf ,,Ubernehmen” klicken. Erst dadurch werden die
Anderungen an den Server von E-Consult Gibermittelt.

Advolux Webakte - Karteireiter Dokumente

Fir die Arbeit mit der Webakte miissen Sie zwischen zwei Dokumentenansichten unterscheiden. Zum
einen die lokal in Advolux enthaltenen Dokumente, also den klassischen Karteireiter ,,Dokumente”
direkt in der Akte. Und zum anderen die Dokumentenibersicht direkt auf dem Webserver von E-
Consult. Der in der Advolux-Webakte zusatzlich enthaltene Karteireiter ,,Dokumente” ist nun die
Schaltstelle, tber die Sie definieren, welche der lokal in Advolux enthaltenen Dokumente mit dem
Webserver von E-Consult synchronisiert werden.

Zusatzlich erhalten Sie Statusinformationen zum Verhéltnis der einzelnen Dokumente in Bezug auf
den Inhalt der Webakte angezeigt. Bitte beachten Sie, dass der aktuelle Zustand der Akte auf dem
Webserver von E-Consult erst nach einer Synchronisation angezeigt wird.

@ 20,0115  Rechnung Nr.001-15 an Paul Paul Bearbetter: Roland Jung ™
letzte Anderung am 20.01.2015 um 13:25 Uhr Status: Postausgang ‘Webstatus: altuel
Dokument wurde geloscht Bearbeiter: . ]
letzte Anderung am Status: ‘Webstatus: wird geldscht S

Advolux Webakte - Karteireiter Posteingang

Advolux Uberprift regelmalRig, ob fiir die Webakte neuer Inhalt auf dem Server von E-Consult
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vorhanden ist. Die Anzeige wird immer dann aktualisiert, wenn Sie erneut in diesen Karteireiter

wechseln oder wenn Sie auf ,,Synchronisieren” klicken.

e  013-14 Die erste Webhakte ®

e . T - e . e,

{ Ubersicht | Stammdaten | Termine | Aufgaben | Beteiligte | Forderungen | Verfahren | Dokumente }-—Wem-|>|

{ Algemein | Dokumente ;—-ﬂo&temgaﬂg-q Rechtsschutz |

Dokumente aus Webalkte (bernehmen

Alle neuen und noch nicht dbernommenen Dokumente der Webakte werden hier angezeigt. Soweit die Dokumente ausgewihlt

sind, werden Sie beim 5 in die Akte

MNeue Dokumente in der Webakte | Ubernehmen |

Gutachten - Bildteil ™™
Bemerkung:

[ Zugangsherechtigung ] [ Webakte ldschen ]

Der neu angezeigte Inhalt wird dabei nicht automatisch in die lokale Akte in Advolux lbernommen.
Sie kénnen an dieser Stelle fiir jedes Dokument entscheiden, ob eine sofortige Ubernahme in die
Akte in Advolux erfolgen soll. Bitte beachten Sie: dieser ,,lokale” Postabruf fiir die einzelne Akte
ersetzt nicht den ,,globalen” Abruf aller Nachrichten fiir alle Webakten tiber den Posteingang von
Advolux (dort ,Webakte abholen”). Dazu mehr unten.

Meue Dokumente in der Wehakte | Ubernehmen

™

Gutachten - Bildteil ﬂ
Bemerkung: J

Alle als zu libernehmen gekennzeichnete Dokumente werden durch Klick auf ,,Synchronisieren” in die

Akte in Advolux ibernommen.
Eine Ubersicht (iber die importierten Dokumente erhalten Sie im Posteingang von Advolux.
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Art der Eingangspost: +  Zeitraum von: Bearbeiter: Alle Bearbeiter i Kategarie: lnlle Kategorien
w. B cowen (e [ | oamemame |
| Eingang ‘ Bezeichnung |Akte |Absender | Empfanger | Gelesen
D 26.06.2015 Gutachten Teill 013-14 Die erste Webakte Paul Janssen Dr. Max Muster ungelesen
E 26.06.2015  Autokauf und Widerruf 013-14 Die erste Wehakte Paul Janssen Dr. Max Muster ungelesen
E 26.06.2015 Gutachten Teil2 013-14 Die erste Webalte FPaul Janssen Dr. Max Muster ungelesen

Dort finden Sie auch einen zentralen Button zum Abholen der neuen Nachrichten fur alle Webakten.

Art der Eingangspost: ¥ Zeitraum von: |12.UE.2015 . Fost abholen

[Aue... i his: |1u.u?.2u15 | Wehakte abholen \

Durch Klick auf den Button , Webakte abholen” werden alle Dokumente fir alle Webakten
automatisch abgeholt und automatisch den Akten zugeordnet. Die so ibernommenen Dokumente
werden in der Dokumentenibersicht der jeweiligen Akte als ungelesen gekennzeichnet. Eine
Ubersicht tiber alle neu eingegangenen und die ungelesenen Dokumente finden Sie im Posteingang
(siehe vorheriges Bild).

ExKurs: Die ,Mitteilung“ auf dem Server von E-Consult und die
Behandlung dieser Mitteilung in Advolux

E-Consult erlaubt es, auf dem Server der Webakte eine ,Mitteilung” auf zwei Arten zu erstellen. Zum
einen als reine Textmitteilung. Zum anderen als Textmitteilung, die als Container fiir darin enthaltene
Dateianhdnge dient. Diese werden von Advolux unterschiedlich behandelt und importiert.

- Wenn es sich um eine reine Textmitteilung handelt, wird diese als eigenes Dokument
importiert.

- Handelt es sich um einen Container, wird jedes darin enthaltene Dokument als eigene
Nachricht importiert. Die als reiner Container dienende Textnachricht wird dabei in Advolux
als ,,Mitteilung zu NAME DER NACHRICHT” importiert.

12



Dies hat fiir die Behandlung von Dokumenten Konsequenzen: Da E-Consult alle in diesem Container
enthaltenen Dokumente als einheitlichen Teil behandelt, kénnen Teilldschungen in Advolux nicht mit
der Webakte auf dem Server von E-Consult synchronisiert werden. E-Consult erlaubt nur das Léschen
des Containers insgesamt. Eine Veranderung so importierter Dokumente ist nicht moglich, da diese
Dokumente schreibgeschiitzt sind. Sollte eine Veranderung einmal erforderlich sein, miissen Sie das
Dokument zuvor in Advolux lber die rechte Maustaste duplizieren und so ein neues Dokument fiir
die Webakte erzeugen. Eine andere Arbeitsweise ist fiir E-Consult nicht zuldssig.

Achtung: Wenn ein solcher Container auf dem Webserver von E-Consult geldscht wird und Sie diese
Anderung in die lokale Akte in Advolux synchronisieren, dann werden alle mit diesem Container
importierten Dokumente geloscht.

Advolux Webakte - Karteireiter Rechtsschutz

Die direkte Kommunikation mit den verschiedenen Rechtsschutzversicherern erfolgt liber die
Funktionen in diesem Karteireiter.

Der Button ,Neue Anfrage” ruft das folgende Menii auf.

Deckungsanfrage

» Deckungsanfrage an die Rechtsschutzversicherung, wegen eines (noch)
nicht gemeldten oder sine Erweiterung eines gemeldsten Schadenfalls

Folgekorrespondenz

» Samtliche Korrespondenz mit der Rechtsschutzversicherung (ggf. mit
weiteren Anlagen) welche nicht die Deckungsanfrags oder das Ubermitteln
einer Rechnuing betreffen

Rechnung

» Ubermittelt eine bereits in Advolux erstelte und gesondert auszuwéhlence
Rechnung (auch Vorschussrechnung) an die Rechtsschutzversicherung.

Treffen Sie eine Auswahl.Es 6ffnet sich ein Men, in dem Sie zunachst die betreffende
Rechtsschutzversicherung als Adressaten der elektronischen Nachricht auswéahlen. Hierfir ist es
zwingend erforderlich, dass zuvor die betreffende Rechtsschutzversicherung wie gewohnt liber den
Karteireiter ,Beteiligte” der Akte hinzugefligt wurde.
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Bitte ordnen Sie die Rechtsschutzversicherung zu

Bitte wiahlen Sie die gewlnschte Rechtsschutzversicherung:

Wersicherung |.ﬁnschrift

ADVOCARD Rechtsschutzversicherun... Besenbinderhof 43, 20087 Hamburg

Bitte wihlen Sie fiir die ausgewidhlte Rechtsschutzversicherung den
passenden von E-Consult dbermittelten Rechtsschutzvesicherer.

Zuordnung: B | Keine Zuordnung E
Keine Zuordnung -

Iten

ADAC Rechtsschutz

Advocard Rechtsschutzvers. AG

Allianz Rechtsschutz / Standort Frankfurt
Allianz Rechtsschutz / Standort Hamburg
Allianz Rechtsschutz / Standort Kaln ier
Allianz Rechtsschutz / Standort Leipzig
Py Allianz Rechtsschutz / Standort Minchen

Risikoart: b

Da jeder Versicherer eigene Definitionen der betreffenden Risikoart hat, steht dieser Punkt erst zur
Verfiigung, nachdem die betreffende Rechtsschutzversicherung ausgewahlt wurde. Treffen Sie eine
Auswahl und klicken Sie auf ,Weiter“.

Rechisschutzversicherung auswahlen

Bitte wihlen Sie die gewiinschte Rechtsschutzversicherung:

Versicherung | Anschrift

ADWOCARD Rechtsschutzversicherun... Besenbinderhof 43, 20097 Hamburg

Bitte wihlen Sie fiir die shite Rechtsschutzversich den
passenden von E-Consult iibemittzlten Rechtsschutn

Zuordnung | Advocard Rechtsschutzvers. AG i
Bitte wahlen aus den von der
Risikoarten:

Risikoart: Arbeits- und Sozialgerichtsrechtsschutz v
Arbeits- und Sozialgerichtsrechtsschutz n

Familien- und Erbrechtsschutz f Beratungsrechtsschut
Abbruch
Miet- und Grundsticksrechisschutz

Der Inhalt und Umfang des sich anschlieRend automatisch 6ffnenden Abfragefensters ist abhangig
von der getroffenen Auswahl. Inhalt und Umfang der Fragen werden direkt durch die
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Rechtsschutzversicherer definiert. Folgen Sie dem Assistenten und klicken Sie zum Abschluss auf
,Fertigstellen”.

Je nach Ubersandter Nachricht erhalten Sie anschlieRend eine Kopie des Inhaltes als Nachricht in die
betreffende Webakte. Diese Nachricht kdnnen Sie wie oben beschrieben anschlieBend in die lokale
Akte in Advolux synchronisieren.

Stand Juli 2015
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