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Vorwort 
 
Sehr geehrte Steuerberaterin, sehr geehrter Steuerberater, 
 

wir bedanken uns, dass Sie sich für den Einsatz unseres Systems – den Fristenwächter interessieren. Sie werden 
feststellen, dass die elektronische Fristenkontrolle ein effizientes Arbeiten für Sie bringt. 
 

Auf den folgenden Seiten vermitteln wir Ihnen einen Überblick über den Fristenwächter. Das ausführliche Handbuch 
mit Beschreibung aller Funktionen liegt Ihnen nach der Installation der Software in elektronischer Form als pdf-Datei 

vor. Nach dem Start des Fristenwächters finden Sie es im Menü Hilfe Handbuch.  
 
Bevor Sie mit der Arbeit beginnen, befassen Sie sich bitte ausgiebig mit dem Handbuch. Denn darin finden Sie neben 

der Beschreibung aller Funktionen auch ausführliche Informationen zum Sicherheitssystem des Fristenwächters.  

Wenn sich Fragen zum Fristenwächter ergeben, nehmen Sie bitte unseren Support in Anspruch (siehe im Fristen-

wächter Menüpunkt Hilfe Info). Wir helfen Ihnen jederzeit gern!  

 
Ihr  rekoso.de – Team  
 Dieses Dokument führt nur in die Thematik ein! 

 

Das ausführliche Handbuch  
zum Fristenwächter finden Sie im  

gestarteten Programm unter Hilfe Handbuch. 
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Allgemeines 
 
 

Mit dem Fristenwächter können Posteingangsbücher, Fristenkontrollbücher und Postausgangsbücher geführt wer-

den. Fristenwächter berücksichtigt diverse Vorschriften, die im Zusammenhang mit einer ordnungsgemäßen Fristen-
kontrolle und Post–Archivierung per IT-System zu beachten sind. 
 
Das Posteingangsbuch dient der Archivierung Ihrer gesamten Eingangspost ohne die Möglichkeit der Fristsetzung. 
 
Das Fristenkontrollbuch dient der Überwachung und Kontrolle eingehender fristauslösender Vorgänge, z.B. Bescheide 
von Behörden, deren Fristversäumnis einen Rechtsverlust für Sie oder Ihren Mandanten/Kunden nach sich ziehen 
könnte. Es kann auch für eigene interne Fristen oder Termine verwendet werden. 
 
Für Steuerberater hat der BFH festgeschrieben, dass eine zuverlässige Fristenkontrolle jederzeit zu gewährleisten ist. 
Ohne dass ein handschriftlicher Fristenkalender nebenher geführt werden muss, kann eine Software für die Fristen-
kontrolle verwendet werden! Bitte vergleichen Sie hierzu die einleitenden Kapitel des Moduls Fristenkontrolle im Hand-
buch. 
 
Ein Postausgangsbuch wird geführt, damit der Nachweis erbracht werden kann, dass ein Schriftstück versendet wor-
den ist.  
 
Für Steuerberater betrachtet die Rechtsprechung es als Organisationsmangel, wenn diese Bücher nicht geführt wer-
den. 
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Systemvoraussetzungen 
 

Um Fristenwächter einsetzen zu können, benötigen Sie mindestens 
 
 8 GB Hauptspeicher     
 200 MB freien Festplattenspeicher 
 Bildschirm mit Auflösung 1280x1024 Bildpunkten 
 Windows 7  

!! nur 64 Bit-Windows-Desktop-Systeme !! 
 .net Framework Version 4.5.2 (oder höher; ab Windows 10 enthalten) 
 

Installation 
 
Technische Voraussetzungen und Installation sind ausführlich beschrieben in diesem Dokument: 
 
http://www.rekoso.de/ftp/stb/FW7HilfeInstallation.pdf 
 
 

Einfache Installation 

Geringe Hardware-
Voraussetzungen 

Netzwerk- und Remotedesktop-fähig 

http://www.rekoso.de/ftp/stb/FW7HilfeInstallation.pdf
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Lizenzierungs-Möglichkeiten 
 
Sie können die drei Module Posteingangsbuch, Fristenkon-
trolle und Postausgangsbuch einzeln oder als Bundle im 
Abonnement erwerben. 
 
Für kleine Firmen oder Außenstellen von Lohnsteuerhilfe-
Vereinen bieten wir die Light-Version mit geringerem, aber für die Verwaltung von Bescheiden vollkommen ausrei-
chendem Funktionsumfang an.  
 
Mittlere und große Kanzleien nutzen die Standard-Version, die für beliebig viele Arbeitsplätze im Netzwerk oder Re-
motedesktop-Betrieb lizenziert werden kann. Sie bietet allen Komfort, der bei der Verwaltung von Vorgängen mit dem 
Fristenwächter möglich ist. 
 
In der Professional-Version gibt es zusätzliche Features wie z.b. automatische Frist-Erinnerungen per Email. 
 
Zu den detailierten Unterschieden zwischen den Versionen und den Bestell-Varianten mit Preisen besuchen Sie bitte 
unsere Webseite www.rekoso.de.  
  

Nur die Arbeitsplätze sind zu lizenzieren, an denen das Programm 
regelmäßig eingesetzt wird! 

Von Klein bis Groß: Für jeden die passende Version 

http://www.rekoso.de/


Fristenwächter 7 – Einführungsbroschüre  

 Seite 7 

 

 

Registrierung einer Demo-Version  
 

Das Setup enthält den Fristenwächter sowohl als Voll- als auch als Demo-Version. Nach der Installation ist er zu-
nächst als Version zur Ansicht OHNE EINSCHRÄNKUNGEN FÜR 30 TAGE nutzbar. Danach ist er als Demo-Version 
vorhanden. Die Demo hat folgende Einschränkungen: 
 

• Es können nur zwei Bücher je Modul angelegt werden. 

• Jedes Buch kann nur 80 Vorgänge aufnehmen. 
 

Haben Sie den Fristenwächter bei einem unserer Fachhändler oder bei uns erworben, liegen Ihnen Registrierungs-
daten vor, die Sie in dem dafür vorgesehenen Fenster eingeben. Dieses Fenster erscheint beim Start automatisch und 
liegt danach im Menü Hilfe Registrierung. Die Registrierung kann nur von Anwendern eingegeben werden, die über 
Administrationsrechte im Programm verfügen, für alle anderen Anwender schaltet das Fenster automatisch in den An-
sichtsmodus. 
 
Durch Eingabe der Registrierungsdaten wird aus der Demo-/Ansichtsversion die Vollversion. 
 
Sie können die Registrierung auch elektronisch vornehmen. Wir senden Ihnen eine Email mit einer anhängigen 
Registrierungs-Datei, die einfach nur in das System hineinkopiert wird.  

Demo-Version nicht 
zeitlich begrenzt 

Abonnement 
oder Hosting 

Keine Hotline-/Supportkosten 
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Update-Service und Online-Update 
 

Auf unserer Internet-Seite finden Sie stets die aktuellste Version des Fristenwächters zum Download. Und zwar nicht 
nur die vollständige Version, sondern auch Updates / Patches, in denen Fehler beseitigt oder Veränderungen innerhalb 
der Version vorgenommen wurden. 
 
 

Schauen Sie hin und wieder mal auf unsere Seite  www.rekoso.de 
 
 
Dort liegt im Menü Fristenwächter 7 Downloads ein spezielles Setup bereit, das lediglich Programm-Änderungen in 

Ihren Fristenwächter einspielt. Anhand des Datums und der Release-Nummer sowie der Änderungshistorie können 
Sie entscheiden, ob Sie das Update benötigen oder nicht. 
 

Das Update kann auch direkt aus dem Fristenwächter heraus ausgeführt werden. Rufen Sie dazu das Menü Hilfe 

auf und betätigen den Button . Es wird dann eine Verbindung ins Internet herge-
stellt und geprüft, ob Ihre Version noch aktuell ist. Ist das nicht der Fall, wird die neue Version automatisch aus dem 
Internet heruntergeladen und ausgeführt. 
 
Mit Auslieferung ist eingestellt, dass der Fristenwächter automatisch nach Updates sucht.  

Kostenfreie Programm-
Patches 

http://www.rekoso.de/
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Cloud Hosting 
 

Bei dieser alternativen Nutzungs-Variante stellen wir Ihnen den Fristenwächter auf unseren Servern zur Nutzung zur 
Verfügung. 

Sie greifen per Internet über Ihren Web-Browser darauf zu.  

Es ist keine Installation des Fristenwächters auf Ihrem System erforderlich.  

Wir kümmern uns um Sicherheit, Programm-Updates und Datensicherung.  

Sie verfügen jederzeit über die neueste Version.  

Weitere Informationen zum Hosting finden Sie auf unserer Webseite. 

 

 

  

http://rekoso.de/index.php/produkte/best-cloud-hosting.html
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Anzeige von Fristen 
Die Fristen (Vorgänge) jedes Buches werden übersichtlich gelistet. Der jeweils aktive Vorgang wird im Kopfbereich des 

Fensters zusammengefasst.  
 
 Die wichtigen Kontrollfunktionen 

• Unerledigte  

• Vorfristige 

• Promptfristige 

• Fällige 

• Überfällige 

• Nachfristige 

• Unbestätigte 

• Erledigen 

• Vorgang ok 
 
können direkt über Buttons auf-
gerufen werden. 
 
Anhand der grafischen Spalte 
sind die Zustände der Vorgänge 
leicht zu erkennen.  

Fristzustände 
leicht zu erkennen 

Kontrollfunktionen 
schnell erreichbar 
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Das Fenster ‚Wichtiges‘ 
 

Das Fenster ‚Wichtiges‘ listet alle zu 
prüfenden Vorgänge auf.  
Es kann automatisch beim Login ge-
startet werden und informiert über 

• Promptfristige 

• Vorfristige 

• Fällige 

• Überfällige 

• Nachfristige 

• Unbestätigte  
Vorgänge und  

• nicht aufgegebene Post 
 
Per Doppelklick kann direkt in den 
jeweiligen Vorgang gesprungen wer-
den, um ihn zu bearbeiten. 
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Erfassung von Fristen 
In die Erfassungsmaske für die Vorgänge werden vordefinierte Werte (z.B. Fristsachen oder Mandanten) automatisch 
eingelesen.  

 
Alle Fristen werden automatisch für 
diesen Vorgang berechnet und als 
Datum angegeben. 
 
Die Verbindung zu den vordefinier-
ten Fristsachen, Mandanten, Verur-
sachern und Sachbearbeitern steht 
über Buttons zur Verfügung oder 
wird durch Eintippen von Teilen der 
Namen automatisch hergestellt. 
 
Jedes Datum kann auch über einen 
Kalender ausgewählt werden. 

Fristen werden auto-
matisch berechnet und 

vorgeschlagen 

Verknüpfung mit Datei-
Archiv 
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Erledigung von Fristen 
Sofern die Erledigung eines Vorganges mit einem fristwahrenden Schriftstück verbunden ist, kann ein Postausgang 
vermerkt werden. Außerdem ist in Verbindung mit dem Modul Postausgang auch die Erzeugung eines Postausgangs-
Datensatzes in einem beliebigen Buch möglich.  
 

Auch erledigte Vorgänge können 
weiter beobachtet werden, indem 
Sie eine Nachfrist setzen. 
 
Durch das Setzen einer Verjäh-
rungsfrist können Sie auch nach 
einigen Jahren noch feststellen, 
welche Vorgänge Sie z.B.  wegen 
einer Zahlungs- oder Festsetzungs-
verjährung überwachen müssen. 
Auch können Sie vermerken, dass 
der Vorgang weiterhin unter dem 
Vorbehalt der Nachprüfung steht. 
  

Verbindung zum 
Postausgangsbuch 
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Sammel-Erledigung 
(ab Standard-Version) 

 
Um die Bearbeitung großer Datenmengen zu verein-

fachen, bietet der Fristenwächter die Möglichkeit, 
alle Vorgänge eines Mandanten gesammelt zu erle-
digen. 
 
Sammel-Erledigung bedeutet, dass Sie zunächst alle 
Vorgänge für die Erledigung selektieren und dann in 
der Erledigungs-Maske nur einmal den Erledigungs-
vermerk setzen.  
 
Alle gesammelt erledigten Vorgänge erhalten den 
gleichen Erledigungsvermerk und EINEN Postaus-
gang. 

Mehrere Fristen eines Man-
danten zusammen erledigen 

durch Markieren 
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Fristen bestätigen (Vier-Augen-Prinzip) 
(ab Standard-Version) 
 
Die Fristen werden in der Regel nicht durch den Berater / Anwalt selbst erfasst, sondern durch entsprechend geschul-
tes Personal. Dennoch verbleibt die Verantwortung für die Richtigkeit der  

• Fristberechnung 

• Erledigung 
beim Berater / Anwalt. 
 
Nun kann der Berater durch Mitarbei-

ter im Fristenwächter eingegebene 
Vorgänge prüfen und ggf. korrigieren. 
Sowohl Fristberechnungen als auch 
Erledigungen können durch ihn bestä-
tigt werden. Dazu meldet er sich mit 

dem Level Chef im Fristenwächter 
an und erhält alle unbestätigten Fris-
ten bzw. alle Erledigungen aufgelistet.  
 

Prüfung der Eingaben durch 
einen Chef möglich (Vier-

Augen-Prinzip) 
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Fristverlängerung 
(ab Standard-Version) 
 
Die Fristverlängerungs-Funktion ermöglicht die Verlängerung der Frist innerhalb eines Vorganges. Dadurch entfällt die 
Fristverlängerung in der Form, dass zunächst der alte Vorgang erledigt wird und dann ein neuer Vorgang angelegt 
wird. Sie können so anhand der alten Vorgangsnummer den Vorgang weiter verfolgen. 
 
Die Fristverlängerung ist möglich für unerledigte Vorgänge, die eine Fristsache enthalten, deren Option Fristverlänge-
rung zulässig gesetzt ist. 
Bitte beachten Sie: Die Fristverlängerung eines Vorganges ist rechtlich nur für interne Wiedervorlagen oder 
Anfragen des Finanzamtes etc. möglich. Bescheide sind nicht verlängerungsfähig.  
 
Über eine Fristverlängerung werden Sie informiert durch einen Hinweis im Kopfbereich der Vorgangsliste. Dort sehen 
Sie, wie oft die Frist verlängert wurde. Ausserdem wird eine Notiz erzeugt, die Ihnen angibt, wer die Frist wann verlän-
gert hat und welche Ursprungsfrist galt. Ein Vorgang kann beliebig oft verlängert werden. 
 
In der Light-Version ist die Fristverlängerung möglich, indem Sie den zu verlängernden Vorgang erledigen und einen 
neuen Vorgang anlegen. 
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Flexible Fristsetzung 
 

Es lassen sich beliebig viele Fristsachen als Vorlagen erstellen. Jede Fristsache kann eine individuelle Frist erhalten, 
außerdem können Vor- und Promptfristlänge bestimmt werden sowie der Verjährungszeitraum.  

 
Lesen Sie eine vordefinierte Fristsache bei der Erfassung eines 
Vorganges in die Erfassungsmaske ein, werden aus den vordefi-
nierten Werten automatisch die Daten für das Fristende, den Be-
ginn von Vor- und Promptfrist individuell für den Vorgang berech-
net. 
 
Fristen können sowohl für variable Fristenden (1 Monat, 2 Jahre) 
als auch für fixe Fristenden definiert werden (Quartalsende, Ende 
Dezember). Dadurch können neben Steuerbescheiden auch Fris-
ten für Buchführung oder Jahresabschlussarbeiten notiert wer-
den.  

Eigene Vorlagen für Fristberechnung 
. 
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Posteingang erfassen 
 

Wenn Sie die gesamte Post erfassen 
möchten, die die Kanzlei erreicht, 
können Sie dies über das Modul 
Posteingang tun. 
 
Bei der Erfassung werden normale 
Posteingänge und fristbehaftete 
Vorgänge gleichzeitig erfasst. 
 
 
Wird ein fristbehafteter Vorgang 
eingegeben, kann er direkt in ein 
beliebiges Fristenbuch (oder mehre-
re) aufgenommen werden.  

Posteingangsarchiv mit Verbin-
dung zum Fristenkontrollbuch 
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Postausgang erfassen 
 
Neben dem Fristenkontrollbuch ist in einer Steuerkanzlei auch ein Postausgangsbuch zu führen. Es gelten weitgehend 
die gleichen Sicherungsvorschriften wie für die Fristenkontrolle. 
 

Der Postausgang wird im Fristenwächter 
in einem zweistufigen Verfahren erfasst: 
1. Der Eintrag eines Postausganges, z.B. 
direkt bei der Erledigung einer Frist. 
2. Die Aufgabe des Postausganges. Die 
Aufgabe kann mit der Erfassung oder später 
erfolgen.  
 
Die Benutzersteuerung erlaubt es, Mitarbei-

tern nur Zugriff auf einzelne Module im Fris-

tenwächter zu erlauben. Der Bote, der 
abends die Post aufgibt, kann also nicht die 
Fristen einsehen!  
 
Die Aufgabe der Post ist für einen einzelnen 
Postausgang, alle nicht aufgegebenen Post-
ausgänge oder bestimmte von Ihnen selek-
tierte Postausgänge möglich. 
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Mandanten- und Adress-Stammdaten 
 

 
 
Vorgänge werden immer einem Verur-
sacher, Absender, Empfänger und 
einem Mandanten zugeordnet. 
 
Deshalb werden Adress-Daten und 
Mandanten als Stammdaten innerhalb 

des Fristenwächters verwaltet. 
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Import von Mandanten-Daten 
 

Mandanten-Stammdaten können aus beliebigen Csv-Dateien in den Fristenwächter importiert werden. Dazu steht 
eine konfigurierbare Import-Schnittstelle zur Verfügung.  
 
 
Im Übrigen ist das System selbstlernend, d.h., 
dass unbekannte Mandanten oder Adressen direkt 
bei der Erfassung eines Vorganges angelegt wer-
den können und bei der Erfassung des nächsten 
Vorganges bereit stehen.  
So können Sie ohne große Mühe den Mandanten-

stamm auch im Fristenwächter aufbauen. 
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Drucken 
 
 

Der Fristenwächter enthält mit Auslieferung 
einen umfangreichen Satz Druckvorlagen, mit 
denen Sie alle notwendigen Ausdrucke für ein 
Buch vornehmen können.  
 
- Erinnerungslisten und -blätter 
- Posteingangsbuch-,Fristenkontrollbuch-,  

Postausgangsbuchseiten 
- Eingangsprotokolle 
- Erfassungsprotokolle 
  
Die Druckvorlagen können von Ihnen nicht ver-
ändert werden.  
 
Wir erstellen Ihnen aber gern nach Ihren Vor-
stellungen gestaltete Listen oder Formblätter. 
 
Sie können die Ausgabe auch nach pdf vor-
nehmen, um eine Datei zu erhalten. 
  

Ausdrucke können als pdf erzeugt 
und per Email verschickt werden 
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Passwortschutz und Benutzer-Rechte 
 

Der Fristenwächter ist passwortgeschützt. Nur 
die autorisierten Anwender haben Zugang zu Ihren 
sensiblen Daten. 
 
Um den Start zu erleichtern, kann das Login an 
das Login von Windows gekoppelt werden. Ist im 

Fristenwächter ein Sachbearbeiter hinterlegt, 
der den Namen des am Arbeitsplatz eingeloggten 
Sachbearbeiters trägt, entfällt eine erneute An-

meldung im Fristenwächter. 
  

Der Zugriff auf die  Daten ist geschützt. 
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Die integrierte Benutzerverwaltung unterscheidet verschie-
dene Benutzerlevel, so dass Sie den Zugriff auf die Daten 
auch innerhalb des Programmes hierarchisch steuern kön-
nen.  
 
Der ADMINISTRATOR hat uneingeschränkten Zugriff auf 
alle Funktionen, der SACHBEARBEITER kann alle normalen 
Bearbeitungsvorgänge durchführen.  
 
Desweiteren können Sie Benutzer als NUR ERLEDIGEN 
(als einzige Erfassungsfunktion steht die Erledigung von 
Vorgängen offen) oder NUR LESEN (überhaupt keine Erfas-
sung von Daten möglich) klassifizieren.  
 
Für den Berater / Anwalt steht über den Benutzerlevel CHEF 
zusätzliche Kontrollfunktionalität zur Verfügung. (Standard- 
und Professional-Version) 
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Organisation der Bücher flexibel 

Beliebig viele Bücher 
 

Der Fristenwächter kann beliebig viele 
Posteingangs-, Fristenkontroll- und Postaus-
gangsbücher aufnehmen. Die Bücher können 

im Fristenwächter auch parallel geöffnet 
und eingesehen werden.  
 
Alte Bücher können Sie ausblenden. Jedes 
Buch erhält einen Gültigkeitszeitraum, den Sie 
selbst steuern. Ist dieser abgelaufen, sind 
keine Eingaben mehr möglich. Legen Sie 
dann ein Folge-Buch an. 
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Persönliche Einstellungen 
 
Die Einstellungen, welche Bücher beim Programmstart berücksichtigt werden sollen, kann jeder Sachbearbeiter für 

sich selbst festlegen. 
 
Beliebige Fristenkontrollbücher kann jeder Sachbe-
arbeiter individuell in die automatische Überwa-

chung des Fristenwächters einbeziehen. Diese 
werden dann beim Programmstart geprüft. 
 
Dadurch haben Sie die Möglichkeit, Vorgänge von-
einander zu trennen und strukturiert zu erfassen. 
Neben den Büchern für die Steuerbescheide kön-
nen Sie z.B. auch Bücher mit allgemeinen Fristen 
führen.  
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Schnelle Suche nach vielen Kriterien und Volltext-
Suche 

Suchen 
Was immer Sie über den Inhalt eines Posteingangs-, Fristenkontroll- oder Postausgangsbuches wissen wollen: Über 
die erweiterte Suche können Sie aus allen Vorgängen beliebige wenige herausholen und zu statistischen oder sonsti-

gen Zwecken anzeigen lassen. Verschiedene Kriterien 
sind frei miteinander zu kombinieren. 
 
Jedes Such-Ergebnis kann über die verschiedenen 
Listen auf den Drucker ausgegeben werden. 
 
Häufig verwendete Suchbedingungen können Sie spei-
chern und wieder laden. Wenn Sie z.B. Auswertungen für 
bestimmte Sachbearbeiter oder Mandanten immer wie-
der benötigen, legen Sie sich dafür eine Suche an und 
aktivieren (laden) sie bei Bedarf.  
 
Alternativ bietet ein kleines Eingabefeld die Möglichkeit 
der schnellen Volltext-Suche. 
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Dateien verlinken und Scannen 
(ab Standard- / Professional-Version) 
 

Der Fristenwächter bietet eine Schnittstelle zu Ihren Dokumenten. Beim Erfassen von Vorgängen können Sie einen 
Link auf das zugrunde liegende Schriftstück setzen, sofern sich die Datei in Ihrem lokalen Netzwerk befindet (ab Stan-
dard-Version).  

 
Auf die verlinkten Dateien 

kann im Fristenwächter 
direkt zugegriffen werden. 
 
Über einen lokal ange-
schlossenen Scanner kann 
ein Schriftstück gescannt 
und dann verlinkt werden 
(Professional-Version).  
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Automatische Erinnerungen per Email 
Mit der Professional-Version können Sie Fristerinnerungen per Email versenden. Dazu kann der Fristenwächter mit 
verschiedenen Parametern gestartet werden. 
 

 
 
Die Parameter für den Programmaufruf 
können über die Programm-Oberfläche 
konfiguriert werden. 
 
Der Programmaufruf-Befehl kann dann in 
der Windows-Befehlszeile (manuell) oder 
über die Windows-Aufgabenplanung 
(automatisch) oder einen Desktop-Link 
(manuell) ausgeführt werden.  
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rekoso.de 
rehberg+kollegen 

software entwicklung gmbh 

 

Kontakt 
 

 
 
 
 
 
 

Spandauer Str. 11 
D - 13591 Berlin 

 
 

 Hotline: 030 / 366 85 91 
 Mobil: 0177 / 366 85 91 
 Fax: 030 / 366 76 26 

 
 Email:  Service@rekoso.de 

 
 

Neueste Versionen unserer Produkte finden Sie zum Download im Internet unter 

www.rekoso.de 
 

Ausgabe  13. Januar 2025 

Vielen Dank für Ihr Interesse ! 

mailto:Service@rekoso.de
http://www.rekoso.de/

