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1. Einfuhrung

Das Mitgliederverwaltungssystem ist eine Web-Applikation. Voraussetzung zur Nutzung ist ein
Internet-Zugang. Das Hosting von Applikation und Daten erfolgt durch die Firma Begasoft AG in Bern.
Die einzelnen Nutzer kénnen sich mit Hilfe von individueller Kennung (ID) und Passwort (PW)
einloggen.

2. Zugriff

https://mema.swisslawyers.com

Vorgehen:
1. Einlesen der oben erwahnten Internetadresse
2. ID und PW (Nutzerkennung und Passwort) eingeben - ID und PW gemass individueller Liste
3. Login Button anklicken (https = gesicherter Datentransfer)

Nach dem Startprozedere erscheint folgende Ansicht:
Mitgliederverwaltung SAV _
a |
Home | ontakt | Hilfe Nl

[Logout fdelfr|t]  Nams fi

Mitgliederadministration  [RGHG I WA M s
Mutationen der Mitgliscer

Mitglieder PLZ I BNZELEN :

Hanzleien ort I Kontralllistan & Statis

Geschlscht & ale © mannich © weiblich Ungiitige Sdressen

Abfrage definisren Sprache |A||e = Unglitige Titel

IS ST Status C alle @ aktiv C pazsiv C ohne Status

Berichte anzeigen

Tatigketsgehist I Al j

Suchen Zuriicksetzen ‘ Farmulzar 1 Meumitglisder (00

Systernadministration

Aftribute Formular 2 Meumitglieder (D)

Profil Farmular 1 Meumitglisder (F)

Daten flr Formular 2 Meumnitglieder (F)
Mitgliederverzeichnis senden

Dokumente

Tatigkeitslizte (00 drucken
Tatigkeitsliste (F) drucken
Tatigketslizte (1) drucken

Tetigkeitzlizte (E) drucken

3. Navigation

Die Applikation sieht Navigations- und Hilfselemente (Home / Kontakt / Hilfe) vor. Die 1 Level
Navigation befindet sich am linken Bildschirmrand und umfasst Mitgliederadministration, Output und
Systemadministration. Jeder dieser Navigationspunkte enthalt Unternavigationselemente (2 Level
Navigation). Wird einer der Bereiche angeklickt, kann mit den Informationen in der Seitenmitte
(eigentlicher Inhalt / Content) gearbeitet werden. Die 3 Level Navigation befindet sich am rechten
Bildschirmrand und ist von der 2 Level Navigation abhangig. Rechts werden zudem Formulare zum
Download bereitgestellt.

Beispiel: 1 Level: ,Mitgliederadministration® — 2 Level: Mitglieder — Content: einfache Suche nach
Mitgliedern — 3 Navigationsebene: ,Suche Mitglieder komplex“ oder ,Neues Mitglied erfassen” etc (vgl.
Abb. oben).

3.1 Hilfselemente

a. Home (zurlick zur Ausgangsseite, Logout)

b. Kontakt (Rickmeldung von Fehlern an den SAV, Input, Fragen usw.). Wichtig:
Informationen werden per Mail zugestellt. Bei Fehlern usw. bitte einen Printscreen /
Screenshot als Attachment beifligen.

Hilfe (Programmanleitung)

Zusatzinformationen (Benutzer: Bern)

e. Formulare / Dokumente

oo


https://mema.swisslawyers.com/

3.2 Navigation

Die First Level Navigation befindet sich am linken Bildschirmrand und umfasst
Mitgliederadministration, Output, Systemadministration. Von Relevanz ist momentan einzig der
Bereich Systemadministration mit dem Second Level Navigationspunkt Attribute. Uber den Punkt
LProfil“ kdnnen die Benutzerdaten geandert werden (ID, PW, Sprache usw.). Der Punkt ,Daten fir
Mitgliederverzeichnis senden“ dient der elektronischen Ubermittiung der kantonalen Daten an Dritte
(z.B. Stampfli Verlag fur kantonales Mitgliederverzeichnis). Dem SAV mussen die Daten nicht separat
Ubermittelt werden!

Zentrale Bedirfnisse sind das Bearbeiten und Einfligen von Daten. Die Daten kénnen Mitglieder- und
Kanzleiinformationen bzw. Attribute und Outputfunktionalititen sein. Zudem soll mit den Output-
funktionalitadten gearbeitet werden kénnen.

4. Funktionalitaten Mitgliederadministration

Via Mitgliederadministration kénnen die Second Level Navigationspunkte ,Mitglieder” oder ,Kanzleien®
angewahlt werden. 1. Schritt: Sowohl fur den Mitglieder- wie den Kanzleibereich geht es damit vorab
um eine Suche nach bestehenden Informationen (Anderungen/Erganzungen). Selbstverstandlich
lassen sich auch neue Daten (Mitglieder/Kanzleien) einlesen. Mitglieder und Kanzleien sind
miteinander verbunden. Via Mitglied kann eine Zuordnung zu einer Kanzlei erstellt werden (umgekehrt
nicht). In einem zweiten Schritt geht es um die Nutzung der sog. Outputfunktionalitaten. Diese sind
Uber den entsprechenden Navigationspunkt oder auch Uber die 3 Level Navigation bei der Suche
(bzw. beim Suchresultat) abrufbar.

4.1 Mitglieder

Die einzelnen Mitglieder kénnen via einfacher bzw. komplexer Suche recherchiert werden. Die
einfache Suche wird in der Seitenmitte (Content) direkt angezeigt, die komplexe Suche kann rechts in

der 3 Level Navigation angeklickt werden.
SA Mitgliederverwaltung SAV _

Verband: Bern Home | Hontakt | Hilfe Navigation

Benutzer: Bern

Suchen Mitglied Suche Mitglied komples:

[Logout] [de|fr|i] Mame || Funktionen

Mitgliederadministration [k I NEHES I RS
Mutationen der Mitglieder

Mitglieder PLZ I anzeigen :
Hanzlgien ort I oo

E Kontrolllisten & Statistiken
Abfrage definisren Sprache IAIIe j Unglitige Tite!
Abfrage susfibren Status

C e & aiiv © passiy © ohne Status

Anmeldeformulare fir
Tatigketzgehist I Al j Meumitglieder

Berichte anzeigen

Systemadministration
Attribute

Suchen Zuriicksetzen ‘ Farmulzar 1 Meumitglisder (00

Farmular 2 Neumitglisder (D)
Formular 1 Meumitglizder (F)
Formular 2 Meumitglisder (F1

Profil

Daten flr
Mitglisderyerzeichnis senden

Dokumente

Tatigketsliste (00 drucken
Tatigkeitzliste (F) drucken
Tatigkeitslizte (1) drucken

Tatigkeitslizte (E) drucken

Tipps zur Suche: Korrekte Schreibweise, Abklrzungen mdglich (schmid zeigt auch schmidhauser
an), Name und Vorname (ist eine Und-Verknipfung), Definition Geschlecht oder keine
geschlechterspezifische Suche. Status und Tatigkeitsgebiete als Selektionskriterien. Wichtig:
angezeigt werden die Mitglieder des jeweiligen Kantons (Vorselektion)! Es kann auch nach PLZ, Ort
und Sprache gesucht werden. Komplexe Suche (Details siehe nachfolgenden Screenshot):



Benutzer: Largau

[Logout] [de|fr|i] Mame
Mitgliederadrinistration [N
Mitcizer PLZ
Hanzleien Ort

Adresszusatz
Abfrage definisren Straszse
Abfrage ausfibren Geschlzcht

Berichte anzeigen
Titel / Titelzusatz

Sprache

Attribute

fi

—
—
——
—
—

& alie " mannich © weiblich

ES o

Suchen Mitglied komplex Suche Mitglied einfach

Meues Mitglied erfsssen

Mutationen der Mitglieder
ANZEigEn

Ungtitige Sdressen
Ungtitige Tite!

__ Bauertliches Boden- und

__ Beurkundungsrecht
Profil Korrespondenz-Sprache IAIIe - " Ehie- und Korkubinatsrec
. Erbrecht
E—— Patetjahr von | b'SI " indarecht
Mitglizderverzeichnis senden Geburtsjahr von I big: I __Personen-, Vereins- und
N __ Sachenrecht
Einitritt vvon I is: I __ Scheidungsrecht
Austrittzcistum von I bis I _Wormundschaftsrecht x|

[ausgeweahter Text]

Kanzlzi I

Aushilcungstite] & alie © Mediatorin S&Y
BGFA-Register IA"E 'l Eingetragen im Anvwatsregister des Kantons | et @
Status © mlle  aktiv © passiv © ohne Status e Atirioute
Tétigkettsgebiete und Attribute  Oder
Sortisrung © apc O pLZ, REC B
Anzahl _ |
Mehrfachmitgliedschatten von-
hiz
Suchen | Zurucksetzen‘

Wichtig: die rechte Navigationsleiste bei der komplexen Suche unterscheidet sich von der einfachen
Suche. Bei der komplexen Suche kénnen zudem Attribute selektiert und fir die Suche verwendet
werden. Anklicken eines Rechtsgebietes / Attributes, Und- / Oder-Verknipfung wahlen und auf den
Button mit den drei Pfeilen (Richtung links) klicken. Es kdnnen mehrere Téatigkeitsgebiete oder
Attribute miteinander verknlpft werden. Arbeitsgdnge: Es lasst sich jeweils nur ein
Tatigkeitsgebiet/Attribut pro Arbeitsgang zuweisen (Beispiel: Zivilrecht - und Verknipfung — Button
anklicken; dann im zweiten Arbeitsgang noch Handelsrecht hinzufiigen usw.). Die
Tatigkeitsgebiete/Attribute muissen nicht mit einem Namen usw. verkniipft werden, es ist auch eine
isolierte Suche mdglich (Beispiel: alle Mitglieder mit dem Tatigkeitsgebiet Handelsrecht). Auf weitere
Funktionalitdten wird unten noch eingegangen.

Suchen bzw. Suchresultat anzeigen (Suchbegriff: Burgi):

Mitgliederverwaltung SAV

Verband: Bern Home | Kortakt | Hilfe

Benutzer: Bern Ubersichtsliste Mitglieder Suchen

Anzeige 1-3/3 | | [erste Seitel | [letzte Seite] \

Hame Vorname ort Tel Email
Birgi Christoph Burgort 034 4221528  christoph. busrgig@buersi-

[Loggout]

[dle | fr | t]

Mitaliedarad

itglieder partner.ch * Bezeichnung
Kanzleien Biroi Klaus Burgdort 034 42215 25* klaus buergi@buergi-partner ch *

1t B Martin Kirchberg 034 445 29 33 *  martin buergi@buergi-partner.ch * Hinzufigen
Abtrage definieren Anzeige 1-3 /3 | | lersteSeite]l | [letzte Seite] |

Via Hyperlink ,Name* zu den Details: Angezeigt werden die Details zur Person. Dies entspricht der
sog. Webansicht (Beispiel: Birgi Martin, vgl. nachste Seite):



Verband: Bern Home | Kartakt | Hilfe Wavlgation
Benutzer: Bern Biirgi Martin ol Lo | 1. Chiekt

[Logaut] [de|fr|it] “erband Bern S akdiv vorheriges Chjekt [2/3]
nichstes Ohjskt [343]

Mitgliederadministration ic] D =T letztes Ohjekt [303]
Mitolieder e Biirgi Zuriick zur Ubersichtsliste
‘orname Martin Jahrgang 1951

Hanzleien Suchen

Qutpu unklonen

B Geschlecht manniich TEnEn
Beatbeten Mitglied
Bearbeiten Zuzstzdsten

Abfrage definieren Abdivitat v Sllgemeinprais Sprachen Deutsch

V' hotarist

Abfrage ausfihren

Betichte anzeigen v Beratend Meues Mﬂgl\ed erfassen
- v — Letzte Anderungsn zeigen .

Attribute BIGF&-Register Eingetragen im Anwatsregister des Kantons BE
Praofil Eirtritt Attt : -
Da.aie.n filr - Korrespondenz Anzeige alle Kontakte
Mitgliederverzeichnis senden

Kanzlei Birgi & Partner

Strasse Beundenyweg 5

Postfach Postfach 558

PLZiOrt 3422 Kirchberg

Tel. 034 4452933 *

Fax 034 445 4993 *

tlobile:

E-Mail mittin busrgig@busrgi-partner.ch *

Internet

* Kennzeichnung filr persdniche Sngsben

Tétigkeitsgebiete

Titigkeitsgebiet Hr.
Biuerlivhies Buden- wid Erbrechil 1
Erbrecht

Scheidungsrecht

Geselzchafts- und Firmenrecht 22
Kautvertragsrecht 32
Werkvertrags- und Auftragsrecht 35

* = persoOnliche/direkte Angaben. Bei der Eingabe kénnen persénliche Angaben (E-Mail, Direktwahl)
und generelle Angaben gemacht werden (generell = Kanzlei, Sekretariat).

Wichtig: die 3 Level Navigation zeigt die Bearbeitungsmoglichkeiten / Navigation fur Mitglieder auf:
a) Navigation
- bestehende Seite, Pfeile auf der Seite (vorwarts / zurlick in der Trefferliste)
- entspricht: nachstes Objekt / letztes Objekt / Zuriick zur Ubersichtsliste /
Suchen (zeigt auf die einfache Suche)
b) Funktionen
- Bearbeiten Mitglied (Kerndaten, Kontaktadresse und -medien; siehe unten)
- Bearbeiten Zusatzdaten (Zufligen div. Informationen)
- Neues Mitglied erfassen
c) Weitere Objekte
- Anzeige alle Kontakte (Auflistung der eingegebenen Kontakte des Mitglieds)

Ansicht ,Letzte Anderungen zeigen*: @
Hoime | Kortakt | Hite

Benutzer: Bern Biirgi Martin b | 1. Ohjskt

worheriges Objekt [2]

[Logout] [de | fr|i]  erstelt von System - .
n&chstes Ohjekt [3]

i 3 i erstelt am 22.09.0318:24 etztes Obiekt [3]
Mitglieder geéndert von sav_be Zuriick zur Ubersichtsliste
Kanzleien geandett am 03.05.04 1314 Suchen
Abirage definisren Korrespondenz Anzeige Yeb-Ansicht
Abfrage ausfihren Position 0 Bearheiten Mitgliscd
Berichte anzeigen Py Bearbeten Zusatzdaten

geschaftlich

Meues Mitglied erfsssen

Mame der Kanzlel Birgi & Partnier erstellt von savy_he W .
. Letzte Anderungen zeigen
Atribute Strasse Beundenwesy 5 erstelt am 03.05.04 11:58
il Postfach Postfach 558 gedndert won sav_he
Dten fir PLZIOM 3422 Kirchbery gesndert am 03.05.04 13:14

Mitgliederverzeichnis senden

Anzeige alle Kortakts

Izt Korrespondenz v Anz. Anderungen 1

direkt/persinlich

Posgition o erstellt von savy_he
Tel. 034 445 29 44 erstelt am 03.05.04 11:58
Fax 034 445 4003 gedndert won sav_he
Makile gedndert am 0305041314
E-Mail martin buergi@buergi- Anz. Anderungen 1

partner.ch
Internet




Bearbeiten Mitglied / Detailansicht:

Mitgliederverwaltung SAV _
|

Verbantk: Bern Home | Kortakt | Hife —
Benutzer: Bern Bearbeiten Mitglied NS 1 ohjert

vorheriges Objekt  [2/3]

[Logout] [de | 1 | /]
nachstes Chigkt [3/43]
Mitgliederadministration Speichern | Loschen | i andern ‘ letztes Ohjekt [343]
Mitgliecer “Yerband Bern Zuriick zur Ubersichtsliste
Kanzlsien Statuz & aiiv pazsiy £ hne Status S

Ahfrage definieren Titelzusatz Titelzuzatz Augweahl 7| Anzeige Web-Ansicht

:bf.rarie ausﬂ.lhren - l— tvon, de, dells, .y Anrede lﬁarm = :earbe:;nf:satfzdaten
erichte anzeigen ues Mitolizd erfassen
Iy -
: smadministration e IBL"'Q‘ Meus Hanzlei erfassen
vt Worname hitartin Jahrgang 1951 Meusr Kontakt
ikt
Profil Pateritjzhr 1975 Eirtrittsjahr 1350 Meuer Kontskt einfligen

Letzte Anderungen zeigen

Daten fir Geschiectt & mérmlich © weiblich
IR RS SR | i ~ Allgemeinpraxis ¥ notarist ¥ Beratend M Prozessierend

=i el mmyyyy)y St (etetmm yyyy)

Anzeige ale Kontakie
Horresponcenz-  Deutsch © Franzésisch © talienisch
Sprache
BisFA-Register Eingetragen im Amwattsregister des Kantons | BE 'l Hilfe zu . )
Kontaktadresse geschaftlich direkt-"persijnli[:h Reniakiniynationss
Kanzlei Bilirgi & Partner Position Io Mitglleder, dis siner Kanzlai

Adresszusatz I tdresszusats I angehdren, miissen keine

spezislen Kontaktinformationen

Strasse W Strasss I— angeben. Jene der Kanzlei
Postfach IPns‘tTach G55 Postfach I ;‘:;ﬁz:n‘:niﬁfnﬁ'“h
PLZ/0rt WW PLEiCH |—|—
Kanzleidaten andern | |st Horrespondenz I
Kontaktmedien geschaftlich direkt'persianlich
Tel. [ 1 [seasszass |
Fax [ P [Eeassames
Makile [ Mok —
E-Mail |— E-Mail m
Internet I— Internet I—

‘ Kanzlei entfernen | |

Wenn Sie dis Horrespondenzacresse der Kanzlei dncern, erfolgt disse &ncerung fr alle Partner.

Speichern Lischen ‘ i dndern

Wichtig:

In der linken Spalte ,geschaftlich” werden nur Kontakte von Kanzleien eingegeben. Kontakte von
Mitgliedern ohne Kanzleibezeichnung missen in der rechten Spalte ,personlich/direkt® eingegeben
werden, ebenso Direktwahlnummern oder personliche E-Mail-Adressen. Achtung: Keine vollstandigen
Kontakte parallel eingeben, sondern jeweils neuen Kontakt einfiigen.

Uber den Button am Seitenende bzw. (iber die Funktionen lassen sich die Kanzlei entfernen bzw.
zuweisen, alle Kontakte anzeigen, neue Kontakte einfligen sowie die Zusatzdaten bearbeiten (s. 3.
Navigationsebene).

Wichtig: vorgenommene Anderungen mit Hilfe des Buttons immer SPEICHERN!

Fir Mutationen von Kanzleiinformationen folgende Warnung beachten:
Wenn Sie die Korrespondenzadresse der Kanzlei andern, erfolgt diese Anderung fiir alle Partner.

Unter Bearbeiten Zusatzdaten lassen sich folgende Zuweisungen vornehmen:
- Unter ,Attribute zuweisen“ zwei Kategorien

e Tatigkeitsbereiche

o Weitere Attribute
- Sprachen hinzuflgen

Wichtig: jeweils mit der Funktion ,Zuweisen“ ausfiihren. Das Resultat einer Manipulation wird
unmittelbar in der Seitenmitte (Content) angezeigt und automatisch gespeichert. Via Funktionen in der
Seitenmitte lasst sich die Reihenfolge definieren (bzw. bei Bedarf Tatigkeitsgebiete oder weitere
Attribute auch wieder léschen). Die Liste der Tatigkeitsgebiete kdnnen die Kantone nicht andern.
Anders bei den Attributen: via 1 Systemadministration — Attribute — neue Attribute hinzufiigen. Bei den
Sprachen kann zudem die Muttersprache gekennzeichnet werden, welche immer am Anfang der Liste

6



erscheinen soll. Wichtig: es kdnnen uUberall mehrere Téatigkeitsgebiete, weitere Attribute sowie
Sprachen zugewiesen werden:

Home | Kontakt | Hilfe

Benutzer: Aargau Bearbeiten Zusatzdaten des Mitgliedes b d L | Suchen

[Logout) [l k] Name Armet Ruth

erband Agrgau Anzeige Web-Ansicht

atigkeitsyehiete Bearbeiten Mitgliederdaten
Code SAV  Titigkeitegebiet Hr. CAT Funktionen [lsues Mitglied erfassen

Meus Hanzlei erfassen
1003 “ertragsrecht 30 entfernen 4 J}

Mitgligder
Hanzleien

1006 Immatetialgiterrecht B0 F CTETER 13- J}

Abfrage definieren

Abfrage austihren
i 1002 Hardlelsrecht n B ertternen 4
Berichte anzeigen

1102 Beurkundungzrecht 2 antfernen 13« J}

__ 24 Transportrecht

Atribute S i entfernen 4 __ 25 Wertpapierrecht

Profil 107 Sachenrecht 7 entfernen 4r J} o 3ig?;§:;cﬁd Hapitaim_|

En:;?il;c:::verzeichnis =enden il (SeselEiEi: O AfETEE = entfernen i J; :312 :;E?:::;cagsrecm
1135 ‘Wierlevertrags- und Auftragsrecht 5 ertiermen a4 :g: hg“::;;ttl;;:ﬁcmfecm

eitere Attribute

36 Reizerecht
Keine weiteren Attribute definiert.

35 Werkvertrags- und

Auftragsrecht
Sprache Muttersprache Funktionen _
Zuweisen
Deutzch v enitfernen 1 J;
Englisch entfernen 11" J}

Franzdzizch entfernen i J; Sprache:

IDeutsch 'I

r hiLttersprache

Hinzufiigen

lied erfassen:

Mitgliederverwaltung SAV _
e

Home | Kontakt | Hilfe

Erfassen neues Mitglied Suchen
Speichern

Mitglieder “Yerband Aargau

Neues Mitg

tion
Benutzer: Largau

[Loggout] [ce | fr | it]

Hanzleien Status & aitiv O passiv C ohne Status

Abfrage definieren Titelzusatz Titelzusatz Auzwahl M
Ahfrage ausfihren Prédlikat I Anrecds Buswahl § Choix °
Berichte anzeigen - I—
orname I Jahrgang
Attribute
. Patertjahr I Eintrittsjzte
Profil

Daten fir Geschlzcht & mannlich © weiblich
Mitglieciererzeichnis senden. ECY I algemeinpraxis T netarist [ Berstenc [ Prozessiersnd

Eintritt 03052004 | (dd mim pyyy) Sustrlt (el mm.yyyy )
Korrespondenz- & peutsch  Franzésisch { falienizch

Sprache

BGFA-FRegister I-- 'I Eingetragen im Anwaltsredister des Kantons

Speichern

Die Auffiihrung des Patentjahres ist flr Aktiv- und Passivmitglieder zwingend. Wichtig ist auch die
Information, ob das neue Mitglied im BGFA-Register eingetragen ist oder nicht.



Automatisch nach dem Speichern erscheinen neue Buttons am Seitenende (siehe

Mitgliederverwaltung SAV _
Y

Screenshot):

Home | Kontakt | Hilte

Benutzer: Aargau Erfassen neues Mitglied Suchen

[Loggout] [cde | fr | /]

tian

Mitgliederadministration  [REGEEIE Aargau

Mitglieder Slatus & aktiv  passiv O ohne Status

Kanzleien Titel IAuswahI vl Apstand Twischen Titel [

Titelzusatz I— Titelzusstz lm

Abirage definieren Prachikat I— Anrede lm

Abfrage susfibren Mamz IMuster—

Berichte anzeigen e — IMuster— Jabrgang IU—
UEEEIRE paterant | Entitsa -

s:';:':me Geschizcht & manniich € weiblich
Daten fiir Addivitat r Allgemeinpraxis ™ Motarist [~ Berstend [ Prozessierand
Mitglizderverzeichnis senden  Eintrit I— (dld mm.yyyy) Austritt fddmm.yyyy)
Korrespondenz- % Deutech © Franzésisch © Ralienisch
Sprache
BGFA-Register I-- ‘I Eingetragen im Arvwaltsregister des Kartons

Speichern
Funktionen fiir die Weiterverarbeitung
Kontakt erfassen | Kanzlei zuweisen | Kanzlei erfassen

Zusatz: Kontakt erfassen, Kanzlei zuweisen, Kanzlei erfassen.

Unter Kontakt erfassen:

Mitgliederverwaltung SAV
|

Home | Kontakt | Hilfe

Benutzer: Largau Bearbeiten Kontakt e B | Anzeige Web-Ansicht

Mitgliederadministration  JUULGIEES Muster Muster
Mitglieder Adresazuzats I

Hanzleien Strasse I

Abfrage definisren PLTIOM I I

Abr fiihi
rage austunren Izt Korrespondenz v

Kontaktmedien

Tel I
Attribute

Faix I
Profil
Dten fir s I
Mitglizderverzeichnis senden  E_paj I
Internet I

Speichern

Berichte anzeigen

Wichtig: Kanzlei zuweisen (Hyperlink rechts anklicken, neues Fenster mit Suchmaske Kanzlei)
:/ /mema.swisslawyers.com,/servlet/services?object=BusinessObjectAdmin&:command=add T

Suchen KanzleilBiiro

Mame der Kanzlei |
Kerrespondenz

PLZ |
Ort |

Suchen




Durchfiihrung der Suche, Auswahl der Kanzlei, unter Funktionen (blauer Pfeil) zuweisen

Ubersichtsliste Kanzleien mit Biiros zum Yerbinden Mavigation
Anzeige 1-10 /10 | | [ersteSeitel |  [letzte Seite] | Suchen
Kanzlei PLZ Ort Strasse Funktionen
Advokaturbiro Martin Moor S0a0 Aarau Pfrundweg 14 -

Andermatt & Henzer 4300 Fafingen Wardere Hauptgazze 2 -

Arpeattshiro Dr. Maya R, S001 Aarau Meugutstrazse 4 -

Pfrunder-Schiess

Boner Hofmann Lienhard S0 Aarau Pelzgasze 15 -

Edelmann + Oswealdd 2330 Zurzach Bahnhofstrazse 1 |

Geizzmann Kuhn Kern 2402 Baden Mellingerstrazse 1 -

Pauer Wick & Mayer 4001 Bazel Falknerstrazse 12 -

Probst & Baumann 2400 Bacden Haselstrazse 1 -

Schumacher Baur Hirlimann 5400 Baclen Oberstadtstrasse 7 -

Zchumacher Baur Horlimann 8023 Firich Bahnhofplatz 9 -

Anzeige 1-10 /10 | | [ersteSeite] |  [letzte Seite]l |

Kanzlei trennen: Wechselt ein Mitglied in eine andere Kanzlei, muss die bestehende Kanzlei zuerst
entfernt und danach die neue Kanzlei zugewiesen bzw. erfasst werden.

4.2 Kanzleien

Via Mitgliederveraltung auf Kanzleien zugreifen. Suchoptionen: Name der Kanzlei oder Ort. Zur Suche
konnen Teilworte eingegeben werden. Treffer: Anzeige mit einer Funktion zum Weiterblattern.
Eingabe von Kanzlei und Ort: Und-VerknUlpfung.

Neue Kanzlei erfassen:

Mitgliederverwaltung SAV _
Y

Home | Kortakt | Hilfe

Benutzer: hargau Erfassen neue Kanzlei Suche Kanzleien

Mitgliederadministration Speichern Anzeige VWeb-Ansicht
—_— _ heue Kanzlei erfazsen
Mitgizcler Auswahl bestehends I : Meue Kanzlei - 'l Hame neue Kanzlei I
Hanzleien Kanzlei
Korrespondenzadresse
Al it I
Abfrage definieren fessELEaE
Abfrage ausfibren Strasse I
Berichte anzeigen Postfach I
Systermadministration PLZiOrt | |
atiENC Kontaktmedien
Praofil Tel I—
Daten fir
Mitgliedetverzeichnis senden Fax I
Iiobile I
E-Mail I
Internet I
Speichern

Wichtig: Zuweisung von Personen erfolgt via Mitglieder und nicht iber die Kanzlei.



Kanzlei suchen:

Home | Kartakt | Hilfe

Benutzer: hargau Suchen KanzleifBiiro

Mitgliederadministration ort Meue KanZ!ei erfassen

Iitelieder Anzahl Kontakte von I i I Kanzleistatiztik
Wanzlzistatistik pro Kanton

Suchen idertische Kortakts

Hanzleien Sortierung nach Anzahl -

e
Abfrage definieren Suchen

Abfrage austihren

Berichte anzeigen

Attribute
Prafil

Daten flr
Mitgliedererzeichnis senden

Zusatzliche Funktionen neben ,Neue Kanzlei erfassen*:

Kanzleienstatistik: liefert eine Excel-Tabelle mit der Anzahl der verschiedenen Kanzleigréssen.
Kanzleienstatistik pro Kanton liefert dasselbe Resultat (Unterschied nur fir SAV)
Suchen identische Kontakte: Fuhrt identische Kontakte in eine Kanzlei zusammen (Kontrollfunktion).

Der Kanzleiname oder der Kanzleikontakt kann Gber ,Bearbeiten Kanzlei“ geandert oder geloscht

werden:
Mitgliederverwaltung SAV _
./ |

erband: Bern Home | Hartakt | Hilte Mavigation
enutzer: Bern anzlei 4 [ - el
Benutzer: B Kanzl ) L | 1. Ohijeht

; ! Chjeft [1
[Logout] [ce | fr ] Mame cer Kanzlei Brunner & Partner vorheriges Objeid [1]

7 néchstes Ohiskt [1]
Mitgliederadministration  [fontakte / Adressen letztes Ohbjekt [1]
Mitclizder Strasse Schmiedznplstz 5 Zurick zur Ubersichtsliste
[ Postfach Postfach 229 Suchen

Tel.

birae dofin 03 311 85 86
tage definisren i i

it} Fax a1 511 83 20 Bearbeiten Kanzlei
Abfrage ausfibren ol Meue Kanzle erfassen

iokaile:
Berichte anzeigen Zusammenfihren idertizche
m m E-Mail Hontakte

. Internet
Aribude Brunner Hans Bern 7 031 311 8586
Frofi Sterchi Marin H. Bern 7 031 311 8586
Daten fir .
Mitglieterver zeichnis sencen ogelsang André Bern ¥ 031 311 85 86

Zdrcher Best Bern 7 031 311 8586 *
Bearbeiten

Mitgliederverwaltung SAV

Verband: Bern Home | ontakt | Hife ion
Benutzer: Bern Bearbeiten Kanzlei el L | SLiCHE Kanzisien

[Logout] [de | ir [i] .G

worheriges Chjekt [1]
Hame der Kanzlei |Elrunner & Partner néchstes Ohjekt [1]
Speichern |etztes Ohjekt [1]
Hanzleien Zuriick zur Ubersichtsliste
Abfrage definisren PLZ ort Strasse Funktionen Anzeige YWek-Lnzicht
Abfrage ausfibren 3000 Bern 7 Schmisdenplatz 5 Bearbeiten

Betichte anzeigen

Attribute
Profil

Daten flr
Mitgliedererzeichnis senden

Vorsicht: Wenn ein Kanzleiname geldscht wird, werden auch alle Kontakte sowie die Verbindungen zu
den Partnern geldscht.

10



Microsoft Internet Explorer x|

achtung, Sie ldschen die Kanzlei mit allen Kontakken sowie die Yerbindungen zu den Partnern. Bei den betreffenden
Mitgliedern entsteht ein leerer Konkakk,

abbrechen

L

5. Funktionen und Output

Mit den Funktionen und dem Output sind das Selektieren und Erstellen von Listen gemeint (als .pdf,
Xls oder .xml). Abfrage definieren, Abfrage ausfuhren, Berichte anzeigen. Zur Zeit liegen
nachstehende Listen vor.

Mitgliederverwaltung SAV _
./ |

Verband: Bern Home: | Kortakt | Hilfe: Mavigation
Benutzer: Bern Ubersichtsliste Mitglieder Suchen
[Logout] [de|fr|i] Anzeige1-3/3 | | [ersie Seite] | [letzte Seite] ‘
gy Hame Yorname Ort Tel Email "

Mitgliedaradministration s Christoph Burgdorf 0344221528 christophbusri@busroi- -
Mitglisder partrier.ch * Bezeichnung
Hanzlgien Birgi Klaus Burgort 034 4221528 *  klaus busrgi@hbuergi-partner .ch * l—
Biirgi Martin Kichkery 03446520337 mertinuerci@buergi-partnerch® e oo
shirage definieren Anzeige 1-3 3 | fersteSeite]l | [letete Seite] |
Berichte anzeigen
Systemadministration ‘ .
Attribwte Kurzliste hd
Profil Titel der Abfrage
Daten Tl l—
Mitgliederverzeichnis senden

Sprache

Deutzch 'l

Yoransicht Bericht
Ansicht: Suchresultat bei der Mitgliedersuche

Unter ,Funktionen“ — ,Abfrage ausfihren“ wird angezeigt: Kurzliste, Kurzliste mit Adresse,
Kontrollliste, Kontrollversand (alle pdf), Tabelle (Excel), Etiketten, Etiketten in XML sowie
Mehrfachmitglieder. Beim Aktivieren (Uber den Button Voransicht oder Bericht) einer dieser
Menipunkte wird ein Zusatzprogramm gestartet (MS Excel oder Adobe Acrobat Reader). Die so
erstellen Listen kdnnen teilweise bearbeitet bzw. lokal abgespeichert werden. Wichtig: ebenfalls unter
Abfrage ausfiihren kann fiir jedes File ein Titel gesetzt werden.

Unterscheidung Voransicht — Bericht:

Voransicht ist die Schnell-Version zur Ansicht, es wird nicht das gesamte File erstellt. Anders beim
Bericht: die Erstellung des gesamten Berichts dauert langer. In der Ansichtsliste ,Berichte* muss
jeweils ,Aktualisieren” angeklickt werden.

Wie lassen sich solche Listen erstellen?
a) Via Suche (einfache oder komplexe Suche)
b) Via Output — Abfrage definieren (Content Suchmaske).

Der Weg ist nur scheinbar ein anderer, gearbeitet wird schliesslich mit der einfachen oder komplexen
Suche. Hier kdnnen unterschiedliche Suchstrategien gewahlt werden. Das Suchresultat, wie oben mit
den Treffern angezeigt, kann mit Hilfe der Funktionen ,Abfrage ausfiihren® und ,Titel“ bearbeitet bzw.
weiterverwendet werden.

Eine weitere Zweiteilung lasst sich nun hinsichtlich der Abfrage machen:

a) soll das Resultat nur einmal genutzt oder lediglich lokal abgespeichert werden, kann direkt
eine der Listen- bzw. Tabellenfunktionen gewahlt werden. Liste wie Tabelle lassen sich dann
auf einem lokalen Laufwerk abspeichern.

b) Wird die Abfrage haufiger gemacht und besteht die Mdglichkeit, dass die einzelnen Daten
geandert werden, empfiehlt es sich, eine neue Abfrage hinzuzufligen (via Funktionen — neue
Abfrage hinzufigen — Bezeichnung — Hinzufiigen). Wichtig: Benennen Sie Ihre Abfrage
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zweckmassig. Sobald Sie eine Bezeichnung gesetzt und die Abfrage und Bezeichnung
abgespeichert haben (mit Hinzufiigen), kénnen Sie via ,Abfrage ausfiihren auf eine
,Ubersichtsliste Abfragen“ zugreifen. Die zur Verfligung stehenden Funktionen sind
selbsterklarend. Abfragen ,Ausfihren“ fihrt zur Ubersicht mit der Trefferliste,
Weiterbearbeitung wie oben.

Mitgliederverwaltung SAV _
|/ |

Home | Kortakt | Hilfe -
[Logout] [d=|fr|it] Mame der Abfrage IBurg,—
Mitgliederadministration M

Mitolieder
e, Anzeige 11 /1 | || [ersteSeite] | [letzte Seite] |
Hame der Abfrage Funktionen

Biirgi Ausflhren Lizchen Anzeige Sucharguments

Abfrage definisren
Abfrage ausfibren
Berichte anzeigen

nadministration

Attribute
Profil

Daten flr
Mitgliedererzeichnis senden

Wichtig: Uber Anzeige Suchargumente lassen sich diese aufzeigen — neue Suche. Aber:
Veranderungen an der bestehenden Abfrage sind nicht moglich, d.h. eine Abfrage mit neuen Kriterien
muss als weitere Abfrage abgespeichert werden.

Mitgliederverwaltung SAV _
Y

Verband: Bern Home | Kortakt | Hilfe
Benutzer: Bern Ubersichtsliste Berichte meimen

[Logout] [d= | fr|it] Status % e
 erledigt
in Bearbeitung

Hanzleien Cin Wiarteschlange

PR Aktualizieren
s |

Abfrage definieren

Berichte:

Mitaliederadministration

Mitolieder

Abfrage ausfihren Fur Zeit stehen keine Berichte zur Verfiigung

Berichte anzeigen

Attribute
Profil

Daten flr
Mitgliederverzeichnis senden

Suche nach Status oder “Alle” anzeigen. Bei der Anzeige: Statusinformation ob in Warteschlange, in
Bearbeitung oder erledigt:

Mitgliederverwaltung SAV _
Y

erband: Bern Home | Hortakt | Hilfe ion
Benutzer: Bern Ubersichtsliste Berichte u —

[Logout] [de|fr|i] Stetus e
(o erledict

@ in Bearbeituncg
Cin Warteschlange

Aktualisieren

Anzeige 11 /1 | || [ersteSeite] | [letzte Seite]
Bericht Berichtstyp Startzeit Berichtstatus Funktionen
B Hurzliste 09.02.2004 11:55  in Bearbetung Lagchen | E-Mail

Mitgliederadministration
Mitgligder
Hanzleien

Abfrage definisren

Abfrage ausfibren

Berichte anzeigen

Attribute
Profil

Sobald .erledigt” angezeigt wird, kann der Bericht via Hyperlink (Name Bericht) aufgerufen werden.
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6. Attribute

Mit Personen zugeordneten Attributen kann spezifisch selektiert und das Resultat wiederum in Listen
bzw. Tabellen ausgegeben werden. Uber die Systemadministration — Attribute — kdnnen die Kantone
eigene Attribute setzen und zur Erstellung von Listen nutzen:

Mitgliederverwaltung SAV _
Y

Verband: Bern Home | Kontakt | Hilfe -
Benutzer: Bern Erfassen eines neuen Attributs Suchen

e e i Ubergecrnetes sttt [[Top At =l DUEVES AR CEHEESE
Mitglietler Adtribut Mame (kurz) (de) |

Hanzleien Aftribut Mame (kurz) (fr) |

Atribut Mame tkurz) () |

Abfrage definieren Speichern

Abfrage ausfihren

Berichte anzeigen

Weitere Attribute

Attribute
Profil

Daten fir
Mitgliedererzeichnis senden

Es konnen sowohl neue Attribute erfasst, wie auch bestehende verandert werden (via
Navigationspunkt ,Neues Attribut erfassen* oder via Ubersicht verandern — sowohl tiber Code oder
Attribut Name). Diese Attribute werden bei der Funktion Mitglieder — Zusatzdaten andern — in einer
Liste angezeigt und kénnen den Personen zugewiesen werden. Uber die komplexe Suche kénnen
diese Attribute ausgewahlt und als Suchkriterium verwendet werden. Kantonale Attribute missen nicht
mehrsprachig eingegeben werden.

Beispiel: Setzung des Attributes Vorstand (Erfassen neues Afttribut). Suche der Vorstandsmitglieder —
Setzen des Attributs via Zusatzdaten — Erstellung einer Liste via komplexe Suche (fiir die Recherche
keinen Namen auflisten, nur das Attribut zuweisen und Suche anklicken).

Die Attribute lassen sich hierarchisch darstellen:

- Top Attribut auf der obersten Ebene
- Gliederung in Unterbereiche

7. Online-Mutationen durch Mitglieder

Das Mitglied kann seine Daten Online mutieren. Bitte Uberprufen und akzeptieren bzw. verwerfen Sie
die Anderungen jeweils in der Web-Applikation unter Funktionen/Mutationen der Mitglieder anzeigen:

Mitgliederverwaltung SAV

Verband: Bern Home | Kortakt | Hilfe
Benutzer: Bern Ubersichtsliste Mitglieder mit Mutationen

[Logout] [de|fr|i] Kommentar —
Mitgliederadministration  iciadkssteie & e
Mitglizder € Newue Mutation
Hanzleien © verworfen
Abfrage definieren Aktualisieren
Abfrage ausfihren
Berichite anzeigen Anzeige 1-1 /1 | | [erste Seite] | [letzte Seite] ‘

Hame Kommentar Datum  Status Funktionen

; Spycher Stephan Korrekter Mame meiner 050404 Mew Léschen | Anzeige
HililiiE Kanzlei: Motariat + Achvokatur
Profil Spycher (bitte anpassen)
Diten filr Anzeige 11 11 | | [ersteseite] | [etzte Seite] |

Mitgliederver Zeichnis senden
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Anderungen werden in dieser Ansicht (Klick auf verlinkten Namen) violett hervorgehoben:

Mitgliederverwaltung SAV _
)

Benutzer: Bern ANZEIGE ANDERUNGEN e B | 1. Objekt

worheriges Objekt

[Logout] [de|fr|it] Kommentar Korrekter Hame meiner i: Motariat + Py (bitte X
2 e e . anpassen) nichstes Ohjekt
vitgliederadminis on

Mitgliederadmin Name Spycher Prédikat letztes Ohjskt
Mitgligder T — Stephan e 1957 Zurlick zur Ubersichtsliste
Hanzleien 2 P Suchen

Patertjahr 1983 Eirtrittsjahr 1987

Output Titel Ahstand wischen Tiel
Abfrage definieren T s Mutationen der Mitglieder
1 anzeigen
Abfrage ausfltiren Aldivitst Allgemeinprais Horrespondenz- Deutzch g
Berichte anzeigen v Notarist Sprache

V' Beratend
Attribute V' Prozessierend
kontatcadresse goschaticn | |arekuporsonicn
Dten fir Kanzlei Advokaturbiire Spycher Fosition 1]
Mitgliederverzeichnis senden
Adresszusstz Adresszusatz
Strasse Astrastrazse 8 Strazse
Postiach Prsttach 185 Fostiach
PLE MOt 3612 Steffishury PLZAOm |

|zt Motresponcdenz

Kontaktmedien geschaftlich dlre ket personlll:h

033 438 B0 E0

Fax 03343360 40 Fax oo —
hdcikile hnkile

Internet Intzrnet

Deutzch v

Franzdsizch

| Englisch
Sparnisch
Taigeisgebit | Funion |
Ehe- und Konkubinatsrecht
Erbrecht
Sachenrecht
Gesellzchaits- und Firmenrecht
Arhetsrecht
Haufvertragsrecht
Miet- uncl Pachtrecht
wWietkvertrags- und Auftragsrecht

Begrincdung d

ibernehmen | Hicht iibernehmen |

Bitte bearbeiten Sie die Online-Mutationen jeweils moglichst umgehend.

8. Fragen, Anregungen und Kritik

support@swisslawyers.com
Betreff: Mitgliederveraltungssystem

Verbunden mit der Bitte, Fehler usw. mit einem Printscreen festzuhalten und diesen als Attachment
mitzuschicken.
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