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Hier werden der Grundaufbau eines Vertragsmusters und die möglichen Stoppcodes erklärt. 
Zur Erstellung neuer Vertragsmuster kopiert man am besten ein bestehendes Muster. 
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1. Programmstart 

Der Programmstart erfolgt über den Menüpunkt Aktenverwaltung / Dokument / Vertragsassistent … 
 
Es öffnet sich das Fenster "Vorlage-Betreibungen" mit den Vertragsmustern: 
 
 

 
 
 
In dieser Liste sind alle Vorlagen enthalten, die 
a) im ADVOKAT Akt mit Namen "Vorlage " definiert sind und bei denen 
b) in der Tabelle Leistungen/Betreibungen im Feld Stufe1 der Text "Vertrag" steht 
 
Hinweis: Es ist aber auch möglich einen causenbezogenen Vorlageakt zu verwenden. Siehe dazu in der ADVOKAT Hilfe 
unter "Causenbezogener Vorlageakt". 
 

2. Vertragsmuster 
ADVOKAT liefert mehrere Vertragsmuster aus. 
NV0-0.doxc Vertragsassistent Anleitung, Grundaufbau der Musterverträge und mögliche Stoppcodes 
NV1-01.docx Kaufvertrag Eigentumswohnung 
NV1-01GT.docx Grundverkehrsanzeige (vorerst nur für Tirol, wir werden die weiteren ergänzen) 
NV2-01.docx Mietvertrag Wohnung 
NV2-02.docx Mietvertrag Geschäftsräumlichkeit 
NV3-01.docx Übergabsvertrag 
NV4-01.docx Gesellschaftsvertrag GmbH 
NV5-01.docx Dienstvertrag Angestellte 
 
NV… bedeutet Abrechnung nach NTG, Vertrag (§ 18). 
1 bis 5 ist eine Gruppenbezeichnung für Kaufverträge, Mietverträge, etc. 
01, 02, etc. sind dann bis zu 99 alphabetisch geordnete Muster. 
Hinweis: Sie können auch andere Bezeichnungen verwenden, zB NV-Kaufvertrag3. 
 
Die ADVOKAT Muster sind im Verzeichnis \advokat\daten\vorlagen\fe\vertrag\original gespeichert. Wenn Sie eigene 
Muster anlegen, dann machen Sie das im Verzeichnis \advokat\daten\vorlagen\fe\vertrag. 
 
Alle Muster sind Worddokumente im DOCX Format (RTF funktioniert nicht). 
 
Es gibt in diesem Verzeichnissen noch weitere Dateien, und zwar *.DOCK und *.ADVI. Diese werden automatisch ange-
legt und sind für den Anwender irrrelevant. 
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3. Formatvorlagen und Überschriften 

 
4. Formatvorlage Überschrift Ebene 1 
4.1. Formatvorlage Überschrift Ebene 2 
4.1.1. Formatvorlage Überschrift Ebene 3 

Formatvorlage Standard 
 
Zum Formatieren, markieren Sie diesen Text und klicken anschließend auf die gewünschte Formatvorlage in der Menü-
leiste. Der Text wird dann automatisch richtig formatiert. 
 

 
 
Die Formatvorlage Standard ist die normalerweise verwendete Vorlage für Text. 
 
Alle Vorlagen können an das Kanzleilayout angepasst werden. 
 
Die Farbe Orange hat keine Bedeutung, sie sorgt nur für bessere Erkennbarkeit von interaktiven Stoppcodes. 
 

4. Inhaltsverzeichnis 
Wir haben in alle Muster ein Inhaltsverzeichnis eingefügt.  
Wenn Sie Sie einen Text mit der Formatvorlage Vertrag Überschrift 1, Vertrag Überschrift 2 oder Vertrag Überschrift 3 
formatiert haben, scheint dieser im Inhaltsverzeichnis auf. 
 

5. Erstellen von Stoppcodes (Steuerelemente) 
Stoppcodes sind in Word-Steuerelementen enthalten. Diese haben den Vorteil, dass sie eine Vorlage nicht "zerstören" 
können und einfach veränderbar sind. 
 
Diese sehen so aus (2 Varianten):  
a) Entwicklertools -> Entwurfsmodus ein Bild  

 

b) Entwicklertools -> Entwurfsmodus aus Bild  
 
Zum Erzeugen eines interaktiven Stoppcode kopieren Sie am besten einen bestehenden Stoppcode. 
Zum Ändern überschreiben Sie am besten den Text. 
 
Das Register "Entwicklertools" schaltet man in Word aktiv wie folgt: 

• Menüpunkt "Datei > Optionen" 
• Menüpunkt "Menüband anpassen" 
• Im rechten Kasten bei der Option "Entwicklertools" ein Häkchen setzen. 

Jetzt ist das Register "Entwicklertools" sichtbar. 
 
Im Register "Entwicklertools" gibt es die Schaltfläche "Entwurfsmodus". Diese kann man ein- und ausschalten. 
 

6. Speicherort von interaktiven Stoppcodes 
Die interaktiven Stoppcodes (Fragen und Antworten) werden im Aktenstamm, Register Freie Felder gespeichert. Siehe 
dazu in der ADVOKAT Hilfe unter diesem Stichwort. 
 

7. Der Stoppcode #Basis# 
#Basis|Akten|Felder|Mustervertrag# 

Hiermit kann man angeben, in welcher Ebene das Freie Feld im Aktenstamm angelegt wird. 
Ab jetzt werden in diesem Muster alle Freien Felder in der Ebene "Mustervertrag" angelegt. 
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Ab jetzt werden Stoppcodes in der Freie Felder-Vorlage "Mustervertrag" angelegt. 
Der Sinn ist eine Gliederung der Freien Felder zB in "Dienstvertrag", "Kaufvertrag", etc. 

 
#Basis# 

 Damit wird die Basis zurückgesetzt. 
Ab jetzt werden Stoppcodes in der Freie Felder-Vorlage <Betreibungskürzel> angelegt. 

 
8. Grundsätzlicher Aufbau von interaktiven Stoppcodes 

Interaktiver Stoppcode heißt, man muss eine Frage beantworten oder eine Auswahl treffen. 
 
#?Frage?# 
Die Antwort auf die Frage 

Die Umgrenzung mit "#? ... ?#" erzeugt den interaktiven Stoppcode. 
In der Umgrenzung kann eine Frage gestellt werden: 

 
#?Frage 2|Antwort?# 
Antwort 

In der Umgrenzung kann bereits eine passende Antwort vorgegeben werden: 
 
Das Zeichen | trennt die Frage von der Antwort. | ist das Zeichen links neben dem "Y". Also Taste AltGr drücken 
und halten + Taste > drücken. 

 
#?Frage 3|Antwort 1|Antwort 2|?# 
Antwort 1 
Antwort 2 

Man kann mehre Antworten vorgeben. Damit erzeugt man eine Auswahl. 
Mehrere Antworten werden immer mit | getrennt. Am Ende muss dann wieder ?# stehen. 
In diesem Fall handelt es sich um die Auswahlen "Antwort1" und "Antwort2" und um eine freie Auswahl, wo 
man einen beliebigen Text reinschreiben kann. 

 
 

9. Beispiele für interaktive Stoppcodes 
 
9.1. Interaktive Stoppcodes für freien Text 
#?Wo ist der Sitz der Firma?# 
Salzburg ist der Sitz der Firma. 

"Wo ist der Sitz der Firma" ist die Frage. 
ADVOKAT wartet auf Ihre Eingabe und speichert diese in den Freien Feldern im Aktenstamm. 
 

#?Wo ist der Sitz der Firma (Pflichtfeld)|!!?# 
Linz ist der Sitz der Firma. 

"!!" ist ein Parameter und bedeutet "Pflichtfeld". 
Das Zeichen | trennt die Frage vom Parameter. 

 
#?Wo ist der Sitz der Firma (mit Vorschlag)|Wien?# 
Wien 

Wie oben, aber es wird die Antwort "Wien" vorgeschlagen. 
Das Zeichen | trennt die Frage vom Vorschlag "Wien". Der Vorschlag kann überschrieben werden. 

 
9.2. Interaktive Stoppcodes für Zahl 
#?Kaufpreis|Z?# 
100.000,00 

"Kaufpreis" ist die Frage. 
"Z" ist ein Parameter und bedeutet "Zahl". Es kann nur eine Zahl eingegeben werden. 
Das Zeichen | trennt die Frage vom Parameter. 
 

#?Kaufpreis (Pflichtfeld)|Z+?# 
200.000,00 
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Wie oben, aber "Z+" bedeutet "Zahl und Pflichtfeld". 
 

#?Kaufpreis (Währung)|Z+\w2L?# 
€ 300.000,00 

"Kaufpreis" ist die Frage. 
Das Zeichen | trennt die Frage von zwei Parametern, nämlich "Z+" und "w2L".  
"w2L" ist ein Parameter für das Währungsormat, zB "€ 12,00". 
Das Zeichen \ trennt die zwei Parameter. 

 
#?Kaufpreis (Währung)|Z\T?# 
Dreihunderttausend und 00/100 

"Z\T" ist ein Parameter zur Umwandlung eines Betrages in Worte. 
"123,90" wird zu "Einhundertdreiundzwanzig und 90/100". Aus technischen Gründen werden die Nachkommas-
tellen auch mit "und 00/100" ausgegeben. 

 
9.3. Interaktive Stoppcodes für Datum 
#?Geburtsdatum|D?# 
17.03.1950 

"Geburtsdatum" ist die Frage. 
"D" ist ein Parameter und bedeutet "Datum". Es kann nur ein Datum eingegeben werden. 
Das Zeichen | trennt die Frage vom Parameter. 
 

#?Geburtsdatum mit Datumsformat|D\d. mmmm yyyy?# 
17. März 1950 

 "Geburtsdatum" ist die Frage. 
"D" ist ein Parameter und bedeutet "Datum". Es kann nur ein Datum eingegeben werden. 
"\d. mmmm yyyy" ist ein Parameter für das Format, zB "1. Februar  2015". 
 

9.4. Interaktive Stoppcodes für Auswahl mehrerer Optionen 
#?Arbeitszeit|40 Stunden|38,5 Stunden|?# 
20 Stunden (selber erfasst) 

"Arbeitszeit" ist die Frage. 
"40 Stunden" und "38 Stunden" sind 2 vorgeschlagene Antworten.  
Es gibt auch eine 3. Auswahl, die man frei eingeben kann. 
Man keine, eine oder mehrere Optionen auswählen. 
Das Zeichen | trennt die Frage von mehreren möglichen Antworten. Das Zeichen | vor ?# erzeugt die dritte, 
überschreibbare Option. 

 
9.5. Interaktive Stoppcodes für Auswahl von Namen 
#?Verkäufer|NKurz?# 
ADVOKAT Unternehmensberatung 

"Verkäufer" ist die Frage. 
"NKurz" bedeutet, dass man eine Namenskurzbezeichnung eingeben kann. 
 

#?Verkäufer mit Formatangabe|NKurz\N911?# 
ADVOKAT Unternehmensberatung 
A-6020 Innsbruck, Andreas Hofer Straße 39b 

"Verkäufer" ist die Frage. 
"NKurz" bedeutet, dass man eine Namenskurzbezeichnung eingeben kann. 
"\N911" ist eine Formatangabe, die steuert, welche Daten der Person angeführt werden (Adressform, Fließtext, 
Geburtsdatum, etc). 
Man kann auch verschiedene Formate im selben Dokument verwenden, also zB „Verkäufer|Nkurz“ und „Ver-
käufer|Nkurz\020“ und „Verkäufer|Nkurz\911“. 
 

#?Käufer mit Mehrfacheingabe|NKurz\N020\*?# 
Max Mustermann 
Berta Testnik 

"Käufer" ist die Frage. 
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"NKurz" bedeutet, dass man eine Namenskurzbezeichnung eingeben kann. 
"\* ist ein Parameter und bedeutet, man kann mehrere Namenskurzbezeichnungen hintereinander eingeben. 
Nach Eingabe des ersten Namens öffnet sich automatisch ein weiteres Feld, solange bis man keinen Namen 
mehr eingibt. 

 
9.6. Geschachtelte Stoppcodes 
#?Auch Garage verkaufen|Ja#?Garagen-Nummer?#|Nein?# 
Ja 1 

"Auch Garage verkaufen" ist die erste Frage. 
"Ja" und "Nein" sind zwei Antworten. 
In der ersten Antwort "Ja" steckt ein weiterer, geschachtelter Stoppcode, nämlich #?Garagen-Nummer?#. 
Er ist auch umgrenzt mit den Zeichen #? … ?#. 
 
Sie bekommen also zwei Antwortmöglichkeiten Ja und Nein. Wenn Sie Ja auswählen, bekommen Sie ein weite-
res Feld und können die Garagen-Nummer erfassen. Bei Nein kommt dieses Feld nicht. 

 
 
#?Treuhandkonto|Die Zahlung des Kaufpreises erfolgt auf das Treuhandkonto des Treuhänders #?Treuhän-
der|LON\N022|RA?#.?# 
Die Zahlung des Kaufpreises erfolgt auf das Treuhandkonto des Treuhänders Anwaltskanzlei Advokat GmbH. 

 
"Treuhandkonto" ist die erste Frage. 
In der Antwort "Die Zahlung des Kaufpreises … steckt ein weiterer geschachtelter Stoppcode, nämlich #?Treu-
händer?#. 
Er ist auch umgrenzt mit den Zeichen #? … ?#. 
NKurz\N022|RA ist ein Parameter für den zweiten Stoppcode, bestehend aus 
   NKurz … Es wird ein Namenfeld angezeigt 
   N022  … Ausgabe im Format N022 (Titel Vorname Name1 Name2 Name3) 
   RA      … Vorschlag der Namenskurzbezeichnung "RA" 

 
9.7. Stoppcodes mit Bedingungen 
#?Fruchtgenussrecht einverleiben|L-\hide|Ja|Nein?# 
#When Fruchtgenussrecht einverleiben=Ja# 
Text 1 mit Stoppcodes  
#When End# 
#When Fruchtgenussrecht einverleiben=Nein# 
Text 2 mit Stoppcodes 
#When End# 
 
Text 1 mit Stoppcodes  

 
Hier wird das Andrucken "Text 1" oder "Text 2" an die Beantwortung der Frage geknüpft  
Wenn man die Frage mit Ja beantwortet, wird Text 1 angedruckt. Wenn man die Frage mit Nein beantwortet, 
wird Text 2 angedruckt. 
 
"L-\hide" ist ein Parameter und bedeutet, dass der Text Ja bzw. Nein im Ergebnis unterdrückt wird. 
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10. Parameter für interaktive Stoppcodes 

 
10.1. Typen von interaktiven Stoppcodes 
 
Typ Bedeutung 
!! Pflichtfeld 
D, D+ Datum, Datum Pflichtfeld 
Z, Z+, Zahl, Zahl Pflichtfeld 
NKurz, NKurz+ Namenskurzbezeichung einer Person. Die Formatierung im Ausdruck kann über einen Forma-

tierungsparameter bestimmt werden. Das Standardformat ist N022. 
AKurz, AKurz+ Aktenkurzbezeichnung eines Akts. Die Formatierung im Ausdruck kann über einen weiteren 

Formatierungsparameter bestimmt werden. Das Standardformat ist A007. 
SB Sachbearbeiterkurzbezeichnung 
LR Rechtsanwaltskurzbezeichnung, über Dropdownliste auswählbar (Personen mit NKurz RA bzw. 

RA-*) 
KG Katastralgemeinden 
 
 
10.2. Formate von interaktiven Stoppcodes 
Stoppcodes können mit Formaten ausgestattet werden. Hier sind einige Beispiele angeführt. Eine vollständige Liste und 
Beispiele finden Sie hier: www.advokat.at/Download/Formatangaben. 
 
 
Format Bedeutung 
dd.mm.yyyy Datumsformat; nur sinnvoll bei Typ D 

Beispiele: d.m.yy, dd.mm.yyyy, d. mmm yyyy, d. mmmm yyyy 
0, 2, 2L, 2Lw Nur sinnvoll bei Typ Z 

Beispiele: "2" Zahl mit zwei Nachkommastellen, "2Lw" Währungsformat in der Form 12,50 EUR. 
T Schreibt die Zahl in Worten aus "Einhundervierunddreißig und 50/100". 

Nur sinnvoll bei Wiederholung eines Stoppcodes vom Typ Z. 
"|Z\T" muss der einzige Parameter sein. 

N001 – N999 Namensformate; nur sinnvoll bei Typ Nkurz und LR 
A001 – A999 Aktenformate; nur sinnvoll bei Typ Akurz 
 
 

http://www.advokat.at/Download/Formatangaben

