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Hinweise zu den Beispieldokumenten  

 

Computer-L.A.N. GmbH stellt Ihnen, als Anwender des Haus- und SeminarManagers,  

kostenlose Dokumentenvorlagen zur Verfügung. Diese Vorlagen sollen als Beispiele für die 

Nutzung im DokumentenManager dienen und können von Ihnen in Ihren Haus- und 

SeminarManager eingebunden werden.  

 

Sie dürfen sich die Vorlagen zur eigenen Nutzung anpassen und konfigurieren. Auf den 

Dokumenten befinden sich beispielhafte Angaben und Logos. Bevor Sie also diese 

Dokumente in der Praxis nutzen, müssen Sie diese zwingend an Ihre eigenen Daten, wie 

Adresse, Bankdaten oder Logo anpassen.  

Alle Namen und Daten in den ausgelieferten Beispieldokumenten sind frei erfunden. Eine 

zufällige Übereinstimmung mit Personen oder Daten der realen Welt ist nicht beabsichtigt. 

 

Sie finden in diesem Vorlagen-Paket Dokumente zu den Bereichen „HausManager“, 

„SeminarManager“, „Rechnungswesen“ und dem „E-Mail-Versand“. Zu jedem Dokument 

gibt es eine PDF-Datei mit einer kurzen Beschreibung und einem Screenshot der fertig 

ausgedruckten Datei bzw. der versendeten E-Mail. Hier erhalten Sie schon einen guten 

Überblick über das jeweilige Dokument, ohne es extra in den DokumentenManager 

einbinden zu müssen. 

 

Neben den eigentlichen Dokumenten finden Sie in einem Unterverzeichnis zusätzlich 

Anleitungen zur Nutzung des DokumentenManagers und E-Mail-Versands. 

 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Hotline werktags von 9.00 – 16.00 Uhr oder per 

E-Mail an hotline@hausmanager.de . 

Wir sind offen und dankbar für Verbesserungsvorschläge und Anregungen. Wenn Sie Ihre 

eigenen Dokumente anderen Anwendern zur Verfügung stellen möchten, schicken Sie sie 

uns einfach zu. 

 

Und nun viel Spaß beim Durchstöbern unseres Dokumentenpaketes. Wir wünschen Ihnen 

viele neue Ideen zur Gestaltung Ihrer eigenen Dokumente. 

 

 

 

 

Viele Grüße 

 

Ihr Team von der Computer-L.A.N. GmbH 
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allgemeines Anschreiben 
 

Dokumentname: HM-Allgemeiner_Briefkopf_an_Kunde.docx, 

 HM-Allgemeiner_Briefkopf_an_Betreuer.docx,  

 HM-Allgemeiner_Briefkopf_an_Belegungsteilnehmer.docx 

Speicherort: Kunden-, Betreuer- oder Belegungsteilnehmerseite 

Verwendungszweck: Vorlage für allgemeine Anschreiben 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Die Anschrift des Kunden, Betreuers oder Belegungsteilnehmers sowie die Briefanrede 

werden auf einer leeren Seite mit Briefpapier in Kopf- und Fußzeile automatisch eingefügt. 

Darunter kann der Text des eigenen Briefes getippt werden. 

 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann noch durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt 

werden, da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt.  
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Angebot an Betreuer/Kunde 
 

Dokumentname: HM-Angebot_Betreueranschrift.docx, 

 HM-Angebot_Kundenanschrift.docx 

Speicherort: Seite einer Belegung / Anfrage / Reservierung; DokumentenManager (unten) 

Verwendungszweck: Vorlage für ein Angebot, welches mit den Leistungen der Leistungsliste aus der Belegung 

gefüllt wird. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Eine Word Vorlage, mit der Angebote für Betreuer oder Kunden einer Belegung bzw. 

Anfrage erstellt werden können. Das Dokument beinhaltet neben der Betreuer bzw. 

Kundenanschrift die Briefanrede und das aktuelle Datum. Das Gültigkeitsdatum des 

Angebotes wird berechnet und liegt vom aktuellen Tag aus einen Monat in der Zukunft. Die 

Leistungsliste der Anfrage sollte vorher gefüllt sein, damit sie in Form einer Liste auf dem 

Angebot erscheint. Die Leistungsliste in der Belegung kann z. B. durch eine Abrechnungsart 

gefüllt werden, was einen Zeitvorteil bedeutet. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Sie es sich nach Ihren eigenen 

Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann dieses Angebot über den 

DokumentenManager in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet 

werden. So können Sie einem potentiellen Kunden schnell ein Angebot erstellen und per 

Mail zukommen lassen. 
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Belegungsvertrag  
 

Dokumentname: HM-Belegungsvertrag_an_BT.docx, 

 HM-Belegungsvertrag_an_KU.docx, 

 HM-Belegungsvertrag_an_Privatperson.docx 

Speicherort: Belegung 

Verwendungszweck: Beispielhafte Vorlage für Belegungsverträge an Kundenadresse oder Betreueradresse. 

Beinhaltet die Leistungsliste der Belegung. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Eine Vorlage für einen Belegungsvertrag mit Anschreiben. Es wird die Kunden- oder 

Betreueranschrift angegeben. Der Vertrag beinhaltet die Anschrift vom Vertragspartner, 

den Reservierungszeitraum mit An- und Abreiseuhrzeiten, den Buchungscode und die 

Personenzahl. Außerdem wird die Leistungsliste der Belegung auf den Vertrag übertragen, 

so dass die vereinbarten Preise für den Kunden ersichtlich sind.  

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Durch mehrere 

Vertragsvorlagen, können auch unterschiedliche Texte für verschiedene Zielgruppen 

hinterlegt werden. 
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Gesamtübersicht-Belegung  
 

Dokumentname: HM-Gesamtübersicht-Belegung (Function Sheet).docx 

Speicherort: Belegung 

Verwendungszweck: Für die Informationsweitergabe und als Überblick aller wichtigen Daten einer Gruppe. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Beschreibung: Auf der Gesamtübersicht-Belegung werden neben der Kundenanschrift und dem 

Betreuernamen auch Daten der Belegung abgebildet. Der Zeitraum der Gruppe, die 

Personenzahl, die Mahlzeitenzahlen pro Tag mit 6 Mahlzeiten (kann bei Bedarf erweitert 

oder reduziert werden), Textfelder Zusatzleistungen und Küchenbemerkungen und Daten 

aus dem Ressourcenplan wie zugeteilte Zimmer, Räume und Technik, runden das Blatt ab. 

Des Weiteren finden Sie leere Zellen für eigene handschriftliche Notizen. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Sie es sich nach Ihren eigenen 
Vorstellungen anpassen. Weitere Felder einfügen oder auch entfernen, sowie die optische 

Hervorhebung von bestimmten Elementen nach Wichtigkeit sind ein paar Beispiele. 
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Infos zum eigenen Haus  
 

Dokumentname: HM-Informationen_zum_Haus.docx 

Speicherort: Kundenseite 

Verwendungszweck: Ein Kunde bzw. Interessent möchte allgemeine Infos zu Ihrer Einrichtung. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Auf der ersten Seite ist auf Briefpapier die Anschrift des Kunden für einen Fensterbrief 

platziert. Es folgt ein kurzer Text mit Unterschrift als Anschreiben. Danach ist beispielhaft in 

zwei Spalten eine Beschreibung der Einrichtung mit Bildern hinterlegt. Diese können aber 

komplett ausgetauscht und die Texte auf Ihre Einrichtung hin angepasst werden. 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann auch noch durch andere Felder oder auch Logos der Einrichtung 

ergänzt werden, da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Ein 

Versand per E-Mail an den Kunden ist über den DokumentenManager auch möglich. 
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Mahlzeitenliste Tagessummen 
 

Dokumentname: HM-MahlzeitenTagessummen.docx 

Speicherort: Belegungsübersichten 

Verwendungszweck: Als Monatsübersicht der Mahlzeiten pro Tag auf einer DIN A4 Seite. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Beschreibung: Dieses Dokument zeigt alle Mahlzeitensummen pro Tag von bis zu sieben Mahlzeiten. 

Weiterhin werden die Spalten „AW“ für die Anwesenheit und „ÜN“ für die Anzahl der 

Übernachtungsgäste pro Tag summiert. Dieses Feld kommt aus der Mahlzeitenliste der 

Belegung. Die Spaltennamen können im Dokument umbenannt werden. Z. B. ist die 

Mahlzeit MZ1 bei den meisten Einrichtungen FR für Frühstück.  

 Der Bericht wird auf den Belegungsübersichten aufgerufen. Geben Sie hier immer das 

Datum eines Monats an; also z. B. 01.07.13 bis 31.07.13. Dadurch wird auch der korrekte 

Monatsname oben links angezeigt. 
   

Besonderheiten: Die Mahlzeitenberichte im Programm liefern zwar die Mahlzeitensummen, aber dieser 

Bericht ist um die Felder AW (Anwesende Personen) und ÜN (übernachtende Personen) aus 

der Mahlzeitenliste erweitert. 
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Buchungsvertrag per E-Mail 
 

Dokumentname: HM-Mail_HTML_Buchungsvertrag.txt 

Speicherort: DokumentenManager in einer Belegung 

Verwendungszweck: Zum Versenden des Buchungsvertrages per Mail mit Anfahrtsskizze 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um einen Buchungsvertrag im PDF-Format zu 

schicken, der vorher im DokumentenManager als Wordvorlage mit Seriendruckfeldern 

abgelegt wurde. Weitere Anhänge sind auch möglich (siehe Screenshot unten). Im E-Mail-

Text steht neben der Betreuerbriefanrede auch die Buchungsnummer und der Zeitraum der 

Belegung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besonderheiten: Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, können Sie sich 

das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -größe, -farbe, Logos 

und Verlinkungen zur eigenen Homepage. 
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Newsletter per E-Mail für Kunden 
 

Dokumentname: HM-Mail_HTML_Newsletter.txt 

Speicherort: DokumentenManager auf „Auswertungen“ -> „Kundenlisten“ oder 

 DokumentenManager auf „Auswertungen“ -> „Kunden, Betreuer, Belegungen“ 

Verwendungszweck: Zum Versenden eines Newsletters per E-Mail an HausManager-Kunden 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um einen selbstgestalteten Newsletter an 

HausManagerkunden zu versenden. Die Kunden können vorher nach bestimmten Kriterien 

gefiltert werden. Anhänge sind auch möglich (siehe Screenshot unten). Im E-Mail-Text steht 

die Kundenbriefanrede. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besonderheiten: Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, können Sie sich 

das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -größe, -farbe, Logos 

und Verlinkungen zur eigenen Homepage. 
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Ressourcenbelegungsliste 
 

Dokumentname: HM-Ressourcenbelegung.docx 

Speicherort: Belegungsübersichten 

Verwendungszweck: Als Ressourcennutzungsliste pro Tag auf einer DIN A4 Seite mit Räumen und Technik. 
 

Screenshot: 

 
 

 

Beschreibung: Dieses Dokument zeigt alle Belegungen pro Tag mit den zugeteilten Räumen und der 

zugeteilten Technik aus dem Ressourcenplan an. Ist bei einer Zuteilung eine Bemerkung 

hinterlegt, wie z. B „Tische in U-Form aufstellen“, dann wird diese Info auch angezeigt. Die 

Liste zeigt alle Belegungen mit dem Status „Reservierung“ und „Buchung“ an. 

 Der Bericht kann bei den Belegungsübersichten aufgerufen werden. Geben Sie hier z. B. das 

Datum einer Woche an (21.10.13 bis 27.10.13). 
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SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat 

 

Dokumentname: HM-SEPA-Lastschriftmandat.docx 

Speicherort: Seite eines Kunden im HausManager 

Verwendungszweck: Vorlage für SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Die Anschrift des Kunden wird auf einer Seite mit Briefpapier in Kopf- und Fußzeile 

automatisch eingefügt. Enthalten sind weiterhin Hinweise zum SEPA-Lastschriftverfahren 

und freie Felder zum Ausfüllen für den Empfänger, damit eine Einzugsermächtigung 

erfolgen kann. 

 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Bitte ändern Sie auch im 

Text die rot markierten Passagen, die den Namen Ihrer Einrichtung tragen müssen. Die 

Schriftfarbe kann dann wieder schwarz sein und wurde nur aus optischen Gründen 

hervorgehoben. Die Mandatsreferenz wird automatisch gebildet durch „KU“ + 

Kundennummer im HausManager. Beispiel: KU123. 
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Teilnehmerliste mit Zimmer und Unterschriftenfeld 

 

Dokumentname: HM-Teilnehmerliste_Zimmer.docx 

Speicherort: Rechter DokumentenManager auf der Karteikarte Belegungsteilnehmer in einer Belegung 

Verwendungszweck: Als Zimmer- und Unterschriftenliste für Belegungsteilnehmer 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese Teilnehmerliste zu einer Belegung mit Einzelgästen bzw. Belegungsteilnehmern ist 
nach Name alphabetisch sortiert. Die Teilnehmer werden mit Nachname, Vorname und Ort 

aufgelistet. Auch die im Ressourcenplan zugeteilten Zimmer und der Zimmerwunsch der 

einzelnen Personen werden angezeigt. Danach folgt eine leere Spalte für die Unterschrift 

des Teilnehmers. Kann z. B. genutzt werden als Anwesenheitsliste oder auch Bestätigung 

für den Erhalt des Zimmerschlüssels. 

 Für die bessere Übersicht sind die Zeilen abwechselnd grau - weiß eingefärbt. 

 

Besonderheiten: Mit der Liste können auch Mitarbeiter eine Anreise abwickeln, die ansonsten nicht mit dem 

Haus- und SeminarManager arbeiten, z. B. am Wochenende. 

 Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 
angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren. 
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Tischkärtchen 

 

Dokumentname: HM-Tischkärtchen.docx 

Speicherort: Belegung oder Belegungsübersichten 

Verwendungszweck: Als Aufsteller oder Namensschild von Gruppen für die Tische im Speisesaal. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Beschreibung: Es wird der Matchcode und der Ort des Kunden der Belegung ausgegeben. Die 

Schriftrichtung ist einmal nach unten und einmal nach oben. Dadurch kann der Ausdruck in 

der Mitte längs geknickt werden und z. B. auf Tische im Speisesaal verteilt werden. Der 

Name der Gruppe ist dann von beiden Seiten lesbar. Wird etwas festeres Papier genutzt, 

dann bleibt die Karte ohne Hilfsmittel stehen.  

 Über die Angabe der Anzahl der Ausdrucke können Sie bestimmen, wie viele Kärtchen für  

z. B. große Gruppen gedruckt werden sollen. 

 Tipp: Wenn Sie Holzbrettchen mit den Abmessungen von ca. 30cm x 5cm x 1,5cm anfertigen 

und darauf zwei Längsrillen im Abstand von ca. 4cm fräsen oder zwei Holzlatten mit den 

Abmessungen 30cm x 0,5cm x 0,5cm von oben auf das Brettchen, bündig mit dem Rand 

kleben oder befestigen, dann haben Sie ganz simple Aufsteller ☺ 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann auch noch durch andere Felder oder auch Logos der Einrichtung 

ergänzt werden, da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt.  
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Importanleitung für E-Mail-Vorlagen 
 

Da es, im Gegensatz zu Word-Dokumenten, keinen automatisierten Dokumentenimport für E-Mail-

Vorlagen gibt, müssen diese manuell eingebunden werden. Der Vorgang ist aber nicht aufwendig, 

sondern mit ein paar Klicks zu bewerkstelligen. 

Die Dateinamen der Vorlagen für Belegungen und Kundenlisten beginnen mit „HM-….“ (HM = 

HausManager), Vorlagen für Seminarteilnehmer und Selektion beginnen mit „SM-….“ (SM = 

SeminarManager).  

 

Zur korrekten Installation gehen Sie folgendermaßen vor: 
 

1) Rufen Sie im Haus- und SeminarManager den gewünschten DokumentenManager auf, in dem 

die E-Mail-Vorlage verknüpft werden soll (Schalter mit blauem "W").  

2) Wählen Sie dann oben die Karteikarte „E-Mail“ aus. 

3) Klicken Sie nun auf den Schalter mit der Lupe rechts unten, um ein vorhandenes Dokument zu 

verknüpfen. 

4) Suchen Sie im Dateidialog die gewünschte E-Mail-Vorlage aus, z. B. „SM-

Mail_HTML_Newsletter.txt“. 

5) Vergeben Sie dann noch einen Betreff für die E-Mail und legen Sie die Anhänge fest. 

6) Den E-Mail-Text können Sie wie gewohnt über den Schalter rechts mit Block und Stift 

bearbeiten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) Auf der rechten Seite unter der Karteikarte „Erweitert“ stellen Sie noch ein, woher sich das 

Programm die E-Mail-Adresse nimmt. Ist z. B. „BTEMail, KUEMail“ ausgewählt, dann schaut das 

Programm zuerst in die Betreuer-Mail. Ist diese gefüllt, dann wird nur an diese Adresse 

versendet. Gibt es dort keine E-Mail-Adresse, dann wird „KUEMail“ genutzt. 

 

 

 

 

Bei Fragen zum Import oder zur Dokumentenanpassung kontaktieren Sie uns gerne per E-Mail 

(hotline@hausmanager.de) oder Telefon (0661-973916). 
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Word-Dokumente 
 

Alle Worddokumente, die als Vorlagen von Computer-L.A.N. GmbH zur Verfügung gestellt werden, 

können durch einen vereinfachten Import im Programm „Der Haus- und SeminarManager“ 

eingebunden werden. 

 

Zur korrekten Installation gehen Sie folgendermaßen vor: 
 

 1) Rufen Sie im Menü unter "Extras" den Punkt "Dokument importieren" auf.  

 

 

 

 2) Wählen Sie die zuvor gespeicherte Datei aus, die Sie von uns per Mail erhalten haben oder aus 

dem Paket der Beispieldokumente importieren möchten. 

 3) Bestimmen Sie nun das Zielverzeichnis. Das Zielverzeichnis sollte in der Regel das 

Dokumentenverzeichnis des HausManagers sein. 

 4) Bestätigen Sie die Einstellungen mit dem grünen Häkchen (Export / Import durchführen). Der 

Import ist damit abgeschlossen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5) Gehen Sie im HausManager/SeminarManager auf die Seite, für die Sie das Dokument 

eingebunden haben und starten Sie den DokumentenManager (Schalter mit blauem "W"). 

 6) Wählen Sie hier aus der Liste links das neu importierte Dokument mit einfachem Klick an, so 

dass es schwarz unterlegt ist. 

 7) Nun können Sie das Dokument bearbeiten und Ihren eigenen Wünschen anpassen, indem Sie 

rechts auf den Schalter mit Block und Stift klicken „Vorlagedatei bearbeiten“. 

 

Bei Fragen zum Import oder der Dokumentenanpassung kontaktieren Sie uns gerne per E-Mail 

(hotline@hausmanager.de) oder Telefon (0661-973916). 
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Rechnungsformular mit Mehrwertsteuer 
 

Dokumentname: Rechnung_Standard.docx 

Speicherort: Rechnungswesen -> Rechnungen 

Verwendungszweck: Zur eigenen Gestaltung von Rechnungsformularen mit Schriftart, Schriftgröße, Logo, 

Bankverbindung und anderen Besonderheiten wie z. B. Bankverbindung rechts am Rand. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Ein eigenes Rechnungsformular in Word bietet die Möglichkeit der kompletten eigenen 

Gestaltung des Layouts. Es weist neben den geforderten Daten wie z. B. 

Rechnungsnummer, -datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen mit Mehrwertsteuer, 

Mehrwertsteueraufschlüsselung, Zahlungseigängen und Bankverbindung auch andere 

Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte Debitorennummer ausgewiesen oder etwa 

die Belegungsart der zugehörigen Gruppe. Automatisch wird als Betreff „Rechnung“, 

„Stornorechnung“ oder „Gutschrift“ eingestellt. Handelt es sich um eine Stornorechnung, 

dann wird die Rechnungsnummer der Bezugsrechnung angezeigt. Ist die Rechnung bereits 

bezahlt, dann erscheint „Betrag dankend erhalten.“, ansonsten steht „Bitte überweisen Sie 

den Betrag …“ oder „Der Betrag wird Ihnen gutgeschrieben.“. Gibt es einen Rabatt, dann 

wird automatisch die Spaltenüberschrift „Rabatt“ bei den Positionen eingeblendet. Wird 

ein Gesamtrabatt auf die Rechnung gestellt, dann wird dieser berücksichtigt und 

ausgewiesen. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Sie es sich nach Ihren eigenen 

Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann die Rechnung über den DokumentenManager 

in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet werden. 
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Rechnungsformular ohne Mehrwertsteuer 
 

Dokumentname: Rechnung_Standard_ohne_MwSt.docx 

Speicherort: Rechnungswesen -> Rechnungen 

Verwendungszweck: Zur eigenen Gestaltung von Rechnungsformularen mit Schriftart, Schriftgröße, Logo, 

Bankverbindung und anderen Besonderheiten wie z. B. Bankverbindung rechts am Rand. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Ein eigenes Rechnungsformular in Word bietet die Möglichkeit der kompletten eigenen 

Gestaltung des Layouts. Es weist neben den geforderten Daten wie z. B. 

Rechnungsnummer, -datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen, Zahlungseigängen und 

Bankverbindung auch andere Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte 

Debitorennummer ausgewiesen oder etwa die Belegungsart der zugehörigen Gruppe. 

Automatisch wird als Betreff „Rechnung“, „Stornorechnung“ oder „Gutschrift“ eingestellt. 

Handelt es sich um eine Stornorechnung, dann wird die Rechnungsnummer der 

Bezugsrechnung angezeigt. Ist die Rechnung bereits bezahlt, dann erscheint „Betrag 

dankend erhalten.“, ansonsten steht „Bitte überweisen Sie den Betrag …“ oder „Der Betrag 

wird Ihnen gutgeschrieben.“. Gibt es einen Rabatt, dann wird automatisch die 

Spaltenüberschrift „Rabatt“ bei den Positionen eingeblendet. Wird ein Gesamtrabatt auf 

die Rechnung gestellt, dann wird dieser berücksichtigt und ausgewiesen. Der untere Satz 

„Wir danken für Ihren Besuch…“ wird automatisch ausgeblendet, wenn es sich um eine 

Stornorechnung handelt. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Sie es sich nach Ihren eigenen 

Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann die Rechnung über den DokumentenManager 

in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet werden. 
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Sammelrechnung mit Teilnehmerliste 
 

Dokumentname: Rechnung_mit_Teilnehmerliste.docx 

Speicherort: Rechnungswesen -> Rechnungen 

Verwendungszweck: Sammelrechnung, die von mehreren Teilnehmern aus einer Belegung oder einem Seminar 

stammt. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese Sammelrechnung weist neben den geforderten Daten wie z. B. Rechnungsnummer, -

datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen mit Mehrwertsteuer, 

Mehrwertsteueraufschlüsselung, Zahlungseigängen und Bankverbindung auch andere 

Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte Debitorennummer ausgewiesen oder etwa 

die Belegungsart der zugehörigen Gruppe. Automatisch wird als Betreff „Rechnung“, 

„Stornorechnung“ oder „Gutschrift“ eingestellt. Handelt es sich um eine Stornorechnung, 

dann wird die Rechnungsnummer der Bezugsrechnung angezeigt. Ist die Rechnung bereits 

bezahlt, dann erscheint „Betrag dankend erhalten.“, ansonsten steht „Bitte überweisen Sie 

den Betrag …“ oder „Der Betrag wird Ihnen gutgeschrieben.“. Gibt es einen Rabatt, dann 

wird automatisch die Spaltenüberschrift „Rabatt“ bei den Positionen eingeblendet. Wird 

ein Gesamtrabatt auf die Rechnung gestellt, dann wird dieser berücksichtigt und 

ausgewiesen. 

 

Besonderheiten: Im unteren Bereich werden Teilnehmer namentlich und alphabetisch sortiert aufgelistet, 

von denen diese Sammelrechnung erstellt wurde. Bei den Teilnehmern wurde vorher der 

gleiche Rechnungsempfänger ausgewählt. 

 Da es sich um ein Worddokument handelt, können Sie es sich nach Ihren eigenen 

Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann die Rechnung über den DokumentenManager 

in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet werden. 
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Rechnungsformular in tabellarischer Form 
 

Dokumentname: Rechnung_tabellarisch.docx 

Speicherort: Rechnungswesen -> Rechnungen 

Verwendungszweck: Zur eigenen Gestaltung von Rechnungsformularen mit Schriftart, Schriftgröße, Logo, 

Bankverbindung und anderen Besonderheiten wie z. B. Bankverbindung rechts am Rand. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Beschreibung: Das Rechnungsformular in tabellarischer Form weist neben den geforderten Daten wie z. B. 

Rechnungsnummer, -datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen mit Mehrwertsteuer, 

Mehrwertsteueraufschlüsselung, Zahlungseigängen und Bankverbindung auch andere 

Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte Debitorennummer ausgewiesen oder etwa 

die Belegungsart der zugehörigen Gruppe. Automatisch wird als Betreff „Rechnung“, 

„Stornorechnung“ oder „Gutschrift“ eingestellt. Handelt es sich um eine Stornorechnung, 

dann wird die Rechnungsnummer der Bezugsrechnung angezeigt. Ist die Rechnung bereits 
bezahlt, dann erscheint „Betrag dankend erhalten.“, ansonsten steht „Bitte überweisen Sie 

den Betrag …“ oder „Der Betrag wird Ihnen gutgeschrieben.“. Gibt es einen Rabatt, dann 

wird automatisch die Spaltenüberschrift „Rabatt“ bei den Positionen eingeblendet. Wird 

ein Gesamtrabatt auf die Rechnung gestellt, dann wird dieser berücksichtigt und 

ausgewiesen.  

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Sie es sich nach Ihren eigenen 

Vorstellungen anpassen. Zwischen dem Belegungszeitraum und der Positionstabelle 

befinden sich Textmarken, die beim Überarbeiten nicht gelöscht werden dürfen. Ansonsten 

fehlen im unteren Bereich die Zahlungen, Zahlbetrag etc. 
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allgemeines Anschreiben 
 

Dokumentname: SM-Allgemeiner_Briefkopf_an_Adresse.docx 

Speicherort: Seite einer Adresse im SeminarManager 

Verwendungszweck: Vorlage für allgemeine Anschreiben 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Die Anschrift und die Briefanrede der Adresse werden auf einer leeren Seite mit Briefpapier 

in Kopf- und Fußzeile automatisch eingefügt. Darunter kann der Text des eigenen Briefes 

getippt werden. 

 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt.  
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Anmeldebestätigung  
 

Dokumentname: SM-Anmeldebestätigung.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Bestätigungsschreiben für eine Teilnehmeranmeldung zu einem Seminar. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Dieses Dokument umfasst die Anschrift und einen Bestätigungstext für die Anmeldung zu 

einem Seminar. Der Titel, die Seminarnummer und der Zeitraum des Seminars werden 

angezeigt. Das Datum ist so formatiert, dass auch die Wochentage ersichtlich sind. 

 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Es können auch 

Anzahlungswünsche mit Datum aufgelistet werden. 
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Etiketten SeminarManager 
 

Dokumentname: SM-Etiketten.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Selektion im SeminarManager 

Verwendungszweck: Erstellung von Etiketten für Postversand im SeminarManager an Adressen. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Beschreibung: Das Dokument generiert Etiketten für Adressen, die über ein vorangehendes 

Auswahlverfahren in der Selektion stehen. Es werden 8 x 3 Etiketten angeordnet. Eine 

Absenderzeile kann nachträglich auch hinzugefügt werden, wenn das Dokument zum 

Bearbeiten geöffnet wird. 

 

Besonderheiten: Über einen vorgeschalteten Programmierbefehl wird die Anschrift gebildet. Dieser Befehl 

orientiert sich an dem Häkchen „Institution“ in einer Adresse und auch danach, ob die Post 

an den Arbeitgeber gehen soll, da hier die Seriendruckfelder in Word in einer anderen 
Reihenfolge platziert werden müssten. Es werden zusätzlich unnötige Leerzeichen entfernt, 

die entstehen können, wenn eine Person keinen Titel oder Vornamen hat. Weiterhin wird 

ein „n“ bei der Anrede „Herr“ gesetzt, so dass ISO-konform die Anrede mit „Herrn“ 

erscheint. 



 © Computer-L.A.N. GmbH, Fulda  -  www.computer-lan.de  -  hotline@hausmanager.de  Seite 1 von 1 

 

Flyer für Seminare 
 

Dokumentname: SM-Flyer_für_Seminare.docx 

Speicherort: unterer DokumentenManager in einem Seminar 

Verwendungszweck: 3-spaltiger Flyer für ein Seminar mit Anmeldebogen zur Auslage an z. B. Rezeption 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Das Dokument im Querformat ist in drei Spalten aufgegliedert. Es wird das Thema, die 

Seminarnummer, Beschreibungstexte, der Zeitraum des Seminars und die Anmeldegebühr 

aufgelistet. Daneben befindet sich in der dritten Spalte ein Anmeldebogen, der die 

wichtigsten Daten des Teilnehmers erfasst. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. 
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Honorarvertrag für Dozenten 
 

Dokumentname: SM-Honorarvertrag.docx 

Speicherort: DokumentenManager bei Dozenten in einem Seminar 

Verwendungszweck: Honorarvertrag zwischen Ihrer Einrichtung und einem externen Dozenten 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Auf dem Honorarvertrag werden Seminardaten aufgelistet. Es sind die Felder bzw. die 

Anschrift des Dozenten aufgelistet und der Name Ihrer Einrichtung als Vertragspartner. Die 

Honorarkosten, die als Pauschale, pro Tag oder pro Stunde vereinbart sind, sind schon als 

Feld eingefügt. Darunter steht die Bankverbindung des Dozenten. Es folgt ein Satz mit 

Hinweis auf die allgemeinen AGBs und Bestimmungen für Dozenten, sowie zwei freie 

Flächen für die Unterschriften von beiden Vertragspartnern. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren. 
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Infos zum eigenen Haus, SeminarManager 
 

Dokumentname: SM-Informationen_zum_Haus.docx 

Speicherort: Adressseite im SeminarManager 

Verwendungszweck: Ein Kunde/Teilnehmer bzw. Interessent möchte allgemeine Infos zu Ihrer Einrichtung. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Auf der ersten Seite ist auf Briefpapier die Anschrift des Kunden für einen Fensterbrief 

platziert. Es folgt ein kurzer Text mit Unterschrift als Anschreiben. Danach ist beispielhaft in 

zwei Spalten eine Beschreibung der Einrichtung mit Bildern hinterlegt. Diese können aber 

komplett ausgetauscht und die Texte auf Ihre Einrichtung hin angepasst werden. 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Ein Versand per E-Mail an 

den Kunden ist über den DokumentenManager auch möglich. 
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Anmeldebestätigung per E-Mail für Teilnehmer 
 

Dokumentname: SM-Mail_HTML_Anmeldebestätigung.txt 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Als Anmeldebestätigung mit z. B. Bestätigungsschreiben und Anfahrtsskizze im Anhang 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um Seminarteilnehmern eine 

Anmeldebestätigung im PDF-Format zu schicken, die vorher im DokumentenManager als 

Wordvorlage mit Seriendruckfeldern abgelegt wurde. Weitere Anhänge sind auch möglich 

(siehe Screenshot unten). Im E-Mail-Text steht neben der Teilnehmerbriefanrede auch die 

Seminarnummer, der Seminartitel und der Zeitraum des Seminars. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besonderheiten: Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, können Sie sich 

das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -größe, -farbe, Logos 

und Verlinkungen zur eigenen Homepage. 
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Newsletter per E-Mail für Adressen 
 

Dokumentname: SM-Mail_HTML_Newsletter.txt 

Speicherort: DokumentenManager in der Selektion des SeminarManagers 

Verwendungszweck: Zum Versenden eines Newsletters per E-Mail an SeminarManager-Adressen 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um einen selbstgestalteten Newsletter an 

SeminarManager-Adressen zu versenden. Die Adressen können vorher nach bestimmten 

Kategorien, Seminarteilnahmen, Zuordnungen oder Werbeträgern gefiltert werden. 

Anhänge sind auch möglich (siehe Screenshot unten). Im E-Mail-Text steht die Briefanrede 

der Adresse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besonderheiten: Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, können Sie sich 

das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -größe, -farbe, Logos 

und Verlinkungen zur eigenen Homepage. 
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Namensschildchen für Teilnehmer, SeminarManager 
 

Dokumentname: SM-Namensschildchen.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Namensschildchen für Seminarteilnehmer 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Namensschildchen für Seminarteilnehmer mit Vor- und Nachname sowie Wohnort. Die 

Schildchen sind mit einem grafischen Element versehen, das entfernt oder getauscht 

werden kann. Die Schildchen können z. B. in Namensschildchenhalter zum Anstecken 

gesteckt, auf Tischkartenhalter oder auf selbstklebenden Namensschildchen gedruckt 

werden. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren. 
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SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat 

 

Dokumentname: SM-SEPA-Lastschriftmandat.docx 

Speicherort: Seite einer Adresse im SeminarManager 

Verwendungszweck: Vorlage für SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Die Anschrift der Adresse wird auf einer Seite mit Briefpapier in Kopf- und Fußzeile 

automatisch eingefügt. Enthalten sind weiterhin Hinweise zum SEPA-Lastschriftverfahren 

und freie Felder zum Ausfüllen für den Empfänger, damit eine Einzugsermächtigung 

erfolgen kann. 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Bitte ändern Sie auch im 

Text die rot markierten Passagen, die den Namen Ihrer Einrichtung tragen müssen. Die 

Schriftfarbe kann dann wieder schwarz sein und wurde nur aus optischen Gründen 

hervorgehoben. Die Mandatsreferenz wird später im Programm automatisch gebildet über 

„KU“ und die Kundennummer im HausManager. Wenn also eine Adresse in den 

HausManager übertragen wird, dann bekommen Sie hier auch eine Kundennummer. Ist die 

Adresse schon im HausManager erfasst, dann können Sie auch direkt diese Nummer 

angeben. Beispiel: „KU123“. 
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Stornierungsbestätigung, SeminarManager 
 

Dokumentname: SM-Stornierungsbestätigung.docx 

Speicherort: DokumentenManager eines Teilnehmers in einem Seminar 

Verwendungszweck: Stornierungsbestätigung für einen Teilnehmer in einem Seminar. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Dieses Dokument umfasst die Anschrift der Adresse und ein Bestätigungstext für die 

Stornierung der Anmeldung zu einem Seminar. Der Titel, die Seminarnummer und der 

Zeitraum des Seminars werden angezeigt. Das Datum ist so formatiert, dass auch die 

Wochentage ersichtlich sind. 

 

   

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung ergänzt werden, 

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Es können auch 

Anzahlungswünsche mit Datum aufgelistet werden. 
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Teilnehmerliste für Weiterbildungsgesetz 
 

Dokumentname: SM-Teilnehmerliste_WbG.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Als Teilnehmerliste zur Weitergabe für Landeszuschüsse laut WbG. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese Teilnehmerliste zu einem Seminar enthält Teilnehmerdaten mit Adressen und 

Seminardaten. Es gibt Spalten, in denen der Teilnehmer Bundesland, Alter sowie An- und 

Abreisezeitpunkt selbst eintragen muss. Weiterhin folgt eine Spalte für die Unterschrift. Es 

können sowohl Unterrichtsstunden pro Tag als auch die Unterschrift der Seminarleitung 

eingetragen werden. Pro Seite werden 10 Teilnehmer aufgelistet. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren.  

 

ACHTUNG: Aufgrund von gesetzlichen Bestimmungen können Layout oder auch Inhalte in anderer 

Form verlangt werden. Dieses Formular erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit oder 

Korrektheit. Bitte informieren Sie sich selbst über die gesetzlichen Vorgaben. 
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Teilnehmerliste für Weiterbildungsgesetz NRW 
 

Dokumentname: SM-Teilnehmerliste_WbG_NRW.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Als Teilnehmerliste zur Weitergabe für Landeszuschüsse laut WbG für NRW. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beschreibung: Diese Teilnehmerliste WbG für das Bundesland NRW zu einem Seminar enthält 

Teilnehmerdaten mit Adressen und Seminardaten. Es gibt Spalten, in denen der Teilnehmer 

Bundesland, Altersstufe sowie An- und Abreisezeitpunkt selbst eintragen muss. Weiterhin 

folgt eine Spalte für die Unterschrift. Es können sowohl Unterrichtsstunden pro Tag als auch 

die Unterschrift der Seminarleitung eingetragen werden. Pro Seite werden 10 Teilnehmer 

aufgelistet. 

 

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren.  

 

ACHTUNG: Aufgrund von gesetzlichen Bestimmungen können Layout oder auch Inhalte in anderer 

Form verlangt werden. Dieses Formular erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit oder 

Korrektheit. Bitte informieren Sie sich selbst über die gesetzlichen Vorgaben. 
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Teilnehmerliste mit Zimmer und Zahlungseingängen 
 

Dokumentname: SM-Teilnehmerliste_ZE_Zimmer.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Als Zimmer- und Zahlungsliste für Seminarteilnehmer bei z. B. Anreise nutzbar. 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Beschreibung: Diese Teilnehmerliste zu einem Seminar enthält Dozenten/Referenten und Teilnehmer. 

Referenten sind in einer Spalte „Ref.“ markiert und stehen als erstes. Danach folgen die 

Teilnehmer alphabetisch sortiert. Es wird das im Ressourcenplan zugeteilte Zimmer und der 

Zimmerwunsch der Personen angezeigt. Die „Gebühr“ und die „Anzahlung verlangt“ sind 

die Spalten, die Sie auch auf der Teilnehmerliste im Seminar sehen. Die darauf folgende 

Spalte „Anzahlung erfolgt“ ist die Summe der Zahlungseingänge, die bei den Teilnehmern 

unter der Karteikarte „Finanzen“ als Zahlungseingang verbucht wurden. Die Spalte „Zahlart 

Wunsch“ richtet sich danach, ob bei der Person das Häkchen für „Bankeinzug“ gesetzt 

wurde. Ist es nicht gesetzt erscheint „Bar“, ansonsten „Einzug“. Es soll den Zahlungswunsch 

darstellen, mit dem der Restbetrag beglichen wird. In der Spalte „bezahlt“ kann bei Anreise 
vermerkt werden, ob der Gast den Restbetrag beglichen hat, somit ist eine Anreise 

schneller zu bewältigen. 

 Für die bessere Übersicht sind die Zeilen abwechselnd grau - weiß eingefärbt. 

 

Besonderheiten: Mit der Liste können auch Mitarbeiter eine Anreise abwickeln, die ansonsten nicht mit dem 

Haus- und SeminarManager arbeiten, z. B. auch am Wochenende. 

 Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren. 
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Unterschriftenliste für Teilnehmer 

 

Dokumentname: SM-Unterschriftenliste.docx 

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar 

Verwendungszweck: Als Anwesenheits- oder Unterschriftenliste für Seminarteilnehmer 
 

Screenshot: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Beschreibung: Diese Unterschriftenliste oder Anwesenheitsliste ist in der Kopfzeile gefüllt mit den 

Seminardaten wie Seminarnummer, -Titel und Zeitraum. Die Liste der Teilnehmer 

beinhaltet eine laufende Nummer, den Nachnamen und Vornamen der Teilnehmer sowie 

die Anschrift der Personen. Rechts daneben gibt es eine Spalte für die Unterschrift. Die 

Zeilen sind abwechselnd grau / weiß eingefärbt. 

 

Besonderheiten: Die Dozenten werden durch einen Filter vor der Übergabe nach Word entfernt, so dass nur 

die Teilnehmer auf der Liste erscheinen. Zusätzlich ist die Liste nach dem Nachnamen 

alphabetisch sortiert. 

 Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 
angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren. 
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Beschreibung: Dieses Dokument ist ein Zertifikat für Seminarteilnehmer für die erfolgreiche Teilnahme an 

einem Seminar. Es enthält ein Firmenlogo, den Namen des Teilnehmers und Daten des 

Seminars wie Zeitraum, Titel und Beschreibung. Die Texte sind zentriert dargestellt und 

auch in unterschiedlicher Größe, so dass die wichtigen Punkte wie Name der Person und 

Seminartitel hervorstechen. 

 

Besonderheiten: Die Dozenten werden durch einen Filter vor der Übergabe nach Word entfernt, so dass nur 

die Teilnehmer auf das Zertifikat kommen.  

 Da es sich um ein Worddokument handelt, können Logo, Schriftart, Schriftgröße und Inhalt 

angepasst werden, so dass es zu Ihrer Einrichtung passt. Sie können auch weitere Felder 
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wünschen platzieren. 


