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1 Zugang 
Der Zugang zur Webakte erfolgt über den Link, der Ihnen mit den Zugangsdaten per Mail 
geschickt wird, oder über einen entsprechenden Verweis auf der Kanzleihomepage. 
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Folgende Eingabemaske öffnet sich: 
 

 
 
 
 
Hier geben Sie Ihre Zugangsdaten ein. Wenn Sie wünschen, können Sie Ihren 
Benutzernamen und Ihr Passwort speichern. 
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Bei der Erstanmeldung werden Sie aufgefordert Ihr Passwort zu 
ändern

 
 
 
2 Aufbau 
2.1 Posteingang 
Nach der Anmeldung befinden Sie sich im Posteingang der WebAkte. Hier finden Sie 
alle neuen (ungelesenen) Mitteilungen. 
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2.2 Meine Akten 
Kern der WebAkte ist der Bereich Meine Akten. Hier finden Sie eine Übersicht, der von 
der Kanzlei für Sie angelegten Akten. 
 

 
 
 
3 Kommunikation 
3.1 Allgemeine Einstellungen 
Sie erhalten aus der WebAkte automatisierte Nachrichten, sobald die Kanzlei eine neue 
Nachricht für Sie eingestellt hat. 
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3.2 Hinzufügen von Dateien und Nachrichten 
Über die Schaltfläche Mitteilung hinzufügen können Nachrichten und Dateien in die 
WebAkte eingestellt werden. Bitte achten Sie hierbei darauf, dass der Aufruf von 
Mitteilung hinzufügen aus der “richtigen“ Akte erfolgt. 
 

 
 
 
Eine andere Möglichkeit ist, in der Mitteilung der Kanzlei „Antworten“ zu wählen. 
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Danach können Sie der Kanzlei eine Textnachricht senden und bis zu 10 Dateien 
anhängen. 
 

 
 
4 Tipps & Tricks 
 
4.1 Quickfinder 
Über den Quickfinder finden Sie die letzten von Ihnen aufgerufenen Akten. 
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4.2 Passwort ändern 
Falls Sie Ihr Passwort ändern möchten, ist dies über Passwort ändern in der unteren 
Menüleiste möglich. 
 

 
 
 
4.3 Akte archivieren 
In der jeweiligen Akte haben Sie jederzeit die Möglichkeit eine Akte zu archivieren. 
Hierbei wird ein zip-Archiv erstellt, welches alls Dokumente und Beiträge einer Akte 
enthält. Dieses Archiv können Sie auf Ihre lokale Festplatte herunterladen. 
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4.4 Mitteilung als RTF oder PDF-Datei speichern 
Sie haben die Möglichkeit eine Nachricht der Kanzlei als pdf- oder rtf-Dokument zu 
speichern und herunter zu laden. 
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4.5 Abmelden 
Bitte verlassen Sie die WebAkte immer über Abmelden 
 

 
 


