Es

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Hinweise zu den Beispieldokumenten

Computer-L.A.N. GmbH stellt lhnen, als Anwender des Haus- und SeminarManagers,
kostenlose Dokumentenvorlagen zur Verfligung. Diese Vorlagen sollen als Beispiele fir die
Nutzung im DokumentenManager dienen und koénnen von lhnen in |hren Haus- und
SeminarManager eingebunden werden.

Sie dirfen 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, missen Sie diese zwingend an lhre eigenen Daten, wie
Adresse, Bankdaten oder Logo anpassen.

Alle Namen und Daten in den ausgelieferten Beispieldokumenten sind frei erfunden. Eine
zufillige Ubereinstimmung 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
Uberblick tber das jeweilige Dokument, ohne es extra in den DokumentenManager
einbinden zu mussen.

Neben den eigentlichen Dokumenten finden Sie in einem Unterverzeichnis zusatzlich
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 fir Verbesserungsvorschlage und Anregungen. Wenn Sie lhre
eigenen Dokumente anderen Anwendern zur Verfiigung stellen mochten, schicken Sie sie
uns einfach zu.

Und nun viel SpalR beim Durchstobern unseres Dokumentenpaketes. Wir wiinschen lhnen
viele neue ldeen zur Gestaltung lhrer eigenen Dokumente.

Viele GriRe

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

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Speicherort: Kunden-, Betreuer- oder Belegungsteilnehmerseite

Verwendungszweck: Vorlage fir allgemeine Anschreiben

Screenshot:
Computer-L A M. GmbH
Das Systemhaus
Am Rinmwveg 22
36037 Fulda
BETREFF
Ligber Michael,
Beschreibung: Die Anschrift des Kunden, Betreuers oder Belegungsteilnehmers sowie die Briefanrede
werden auf einer leeren Seite mit Briefpapier in Kopf- und FuRzeile automatisch eingefiigt.
Darunter kann der Text des eigenen Briefes getippt werden.
Besonderheiten: Das Dokument kann noch durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung erganzt

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

Dokumentname:

Speicherort:

e

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

HM-Angebot_Betreueranschrift.docx,
HM-Angebot_Kundenanschrift.docx

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

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

gefillt wird.

L ® Einimstrale 47 e 35037 Fulds

Herr

Thorsten Keller
kbnigstr. 42
36037 Fulda

Angebot fiir eine Beleg ung 14.05.2013

Sehr geshrter Herr keller,

wir freven uns, dasz Siean einer Belegung in unzerem Haus imteressisrt sind. Wir méchten 1hnen fir 1hre
Buchungzanfrage von Samstag, 02.11.2013 bis zum Dienstag, 05.11.2013 folgends Leistungen anbisten:

Leistung Anzahl  Einzelpreis  Gesamtpreis
1 Tagessatz Volipensian [Volverpflegung 3 MZ und Unterkunft im Haus | & 240€ 1340 €
1 Tagessatz Volipansian =rpflegung 3 MZ und Unterkunft im Haus | a2 200€ 400 €
Ausleihe der Bettwasche | einmalig | 16 150€ 2550 €
1 Kiste Cola/Fanta/Sprite 1 2A0€ 2A0€
Summe 126,40 €

Esg

Di

elten die umseitiz gedruckten aligemeinen
ngebot ist glitiz bis zum 13.06.2013.

Bitte zenden Sie uns dieses Angebot unterschrisben per Fax zuriick, um Ihre Belegung zu buchen.

Mit freundichen Griken Diese Seite per FAX =n 0661-2468111
Wirnehmen das oben ‘genanmie RT;EW’. an. Be schicken Sk
Uns den enfsprechendcen 5)3'|JT;9JE|—.|E; u

Ort, Datum Unterschrift

Eine Word Vorlage, mit der Angebote fiir Betreuer oder Kunden einer Belegung bzw.
Anfrage erstellt werden kdnnen. Das Dokument beinhaltet neben der Betreuer bzw.
Kundenanschrift die Briefanrede und das aktuelle Datum. Das Giiltigkeitsdatum des
Angebotes wird berechnet und liegt vom aktuellen Tag aus einen Monat in der Zukunft. Die
Leistungsliste der Anfrage sollte vorher gefiillt sein, damit sie in Form einer Liste auf dem
Angebot erscheint. Die Leistungsliste in der Belegung kann z. B. durch eine Abrechnungsart
geflllt werden, was einen Zeitvorteil bedeutet.

Da es sich um ein Worddokument handelt, konnen Sie es sich nach lhren eigenen
Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann dieses Angebot liber den
DokumentenManager in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet
werden. So kénnen 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

e

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Beispielhafte Vorlage fiir Belegungsvertrage an Kundenadresse oder Betreueradresse.
Beinhaltet die Leistungsliste der Belegung.

Screenshot:

akademie

sirale 42

Libskademie s ESnmstraBe 47 @ 35037 Fuide

Herr

Thorsten Kellar
Konigstr. 42
36037 Fulda

Belegungsvertrag 10.07.2013

Sehr geehrter Herr Keller,

wir bedanken unsvielmalsfar Ihre Anfrage beziglich =iner Belegung in unserem Haus.

Anbai arhaltan Sie wis gewidnscht den antspr nBek rtrag. Senden Sis hn bitte

vollstdndig ausgefullt und unterschrieben biszum 10.07.2015 an uns zurdck.

Wir freuen unsschon jetzt auf Ihr Kommen und versprechen lhnen einen schonen Aufenthaltin

unsaram Haus.

Mit freundlichen GriRen

MR Ly
S D ehneiaer

LANzkademie

Nakademie

sirale 42

Belegungsvertrag
Belegungsnummer: 1264
Kunde: Das Systemhaus, ComputerLA.N, GmbH
Anschrift: Am Rinnweg 22, 36037 Fulda, Tel :0661-97330
Leiter: Herr Thorsten Keller, priv. Telefon:

warden firdie Zzit vom Sonntag, 12.07.2015 biz Mittwoch, 15.07.2015
werbindlich PlZtze fur

17 Personen (14 Teilnehmer und 3 Betrauar)

reserviert.
Ankunft: Sonntag, 12.07.2015 12:00 Uhr
Abreise: Mittwoch, 15.07.2015 09:30 Uhr

Folgende Leistungan wurden im Vorfeld versinbart

Leistung Anzshl  Einvelpreis  Gesamtpreis

1 Tagessatz Vollpansion | 3MZund im Haus | & 240€ 1240€

3MZund im Haus | 41 200€ B400€

15 150€ 2550€

1 240 240

Summe 126,40 €

LaNzkademie Gruppenieiter Kunde

Beschreibung:

Eine Vorlage fiir 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. AuBerdem wird die Leistungsliste der Belegung auf den Vertrag lbertragen,
so dass die vereinbarten Preise fir den Kunden ersichtlich sind.

Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung erganzt werden,
da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Durch mehrere
Vertragsvorlagen, kdnnen auch unterschiedliche Texte fiir verschiedene Zielgruppen

hinterlegt werden.
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Gesamtiibersicht-Belegung

Dokumentname:

Speicherort:

Belegung

HM-Gesamtiibersicht-Belegung (Function Sheet).docx

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Fiir die Informationsweitergabe und als Uberblick aller wichtigen Daten einer Gruppe.

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Gesamtiibersicht-Belegung

BL-Code: 1216 Btend: 040713, 10018 Uer

Kunde:

Leitung/ Betrewar:

Computer-L.AN. GmbH
Dias Systemhaus

Herr Michael Haguser

Am Rinnweg 22 Thema:
38037 Fulda
Zeitraum: Parsonenzahl:
Sa, 07.06.14 &= So, 05.06.14 Gesamt. 21 (davonBT: 2}
Anfang: 12:00 Ende: 09:30
Erst=MZ: Mi Letzte MZ: Fr
Raumbedarf: Madien und Sonstiges:
Gruppenraum 3} Video 1, [Beamer
Zir reilung:
107, C, 2185, 2146, Z14T,
Ubernachtungen: Bemarkungen.:

Pers x Tapge Einzelzimmer Du/WC GrillputTet

Pers x Tage Ein i Et. Du. Lal .

Pers x Tage Doppelzimmer Du/WC HipssintaisrEnz

Pers x Tage Doppelzimmer Et. Du.

Datum FR VK ME KK AE GR UN Eemerkung
Sa 07.06.14 1] 1] 1] 1] o 21 21 Anretse TZ00 Uhr
2]
So 08.06.14 21 a 0 0 [i] 0 0 Abretse U230 Uhr
21 o o o 21 o 21

Auf der Gesamtibersicht-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 Kiichenbemerkungen und Daten
aus dem Ressourcenplan wie zugeteilte Zimmer, Rdume und Technik, runden das Blatt ab.
Des Weiteren finden Sie leere Zellen fiir eigene handschriftliche Notizen.

Da es sich um ein Worddokument handelt, kdnnen Sie es sich nach lhren eigenen

Vorstellungen anpassen. Weitere Felder einfligen oder auch entfernen, sowie die optische
Hervorhebung von bestimmten Elementen nach Wichtigkeit sind ein paar Beispiele.

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

Seite 1von 1



Infos zum eigenen Haus E

Dokumentname: HM-Informationen_zum_Haus.docx
Speicherort: Kundenseite A HAUSMANAGER
Verwendungszweck: Ein Kunde bzw. Interessent mochte allgemeine Infos zu lhrer Einrichtung.

Screenshot:

\ akademie .- \lakademie.:
compials 32 38037 Fulda Sorigpialc 42 38037 Auls,
Anschrift:

Eamput:r—Lh.tl.N.Gth LANakademie
Has S:;tehm aus Kinigstrale 42

err Michasl Hazuser 38037 Fulda
Am Rinnweg 22
38037 Fulda
Informationen zu unseremHaus Fulda, 15.07 2013
Lizber Michael.

wir freuen uns sehr iiber hr Interesse anunserem Haus und sendenlhnen allgemeine Informationen zu unserer o .
Einrichtung, minen Gebdudsplan und unsere aktuslle Preigistezu T R R R T TP
mnoyient und new gestaitet. Die groSaigig geschaifienen
heflen Rfume sogen 1ireine susgesichnets
Lematmos phie.

Besuchan Sis uns 3uch 3uf unsarer Hamepazs untar wew netis rmine de flan skads mis
Saliten Sis weiters Fragen haben, heifenwir lhnen gerne weiter, Rufen Sie uns sinfach an!

Der Echulungsmem ISt mit modemsier Techalk
‘Wir wiirden uns freuen, Sie bald alsunseren Gast willkommen heien zudiirfen.

Mit freundlichen GriiBen

n den Pausen kdnnen die Kustelinehmernnen die
thr Team der LANakade mie a-gagiedets Lovmge nume, o T enmgannen, e
Maties 2. inken cosr sine KmSiget 2 e .
stehen suledem ein 62 Zoll-Femseher mit Sky-
ARSCRIZSS UNQ ein Blury-Flayer 2 v

12 Einzelimmer
und
& Doppekimmer

Beschreibung: Auf der ersten Seite ist auf Briefpapier die Anschrift des Kunden fiir 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 kdnnen 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

erganzt werden, da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Ein
Versand per E-Mail an den Kunden ist (iber den DokumentenManager auch moglich.
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Mabhlzeitenliste Tagessummen @

Dokumentname:

Speicherort:

HM-MahlzeitenTagessummen.docx

DER SEMINARMANAGER

Belegungstibersichten DER HAUSMANAGER

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Tax
fwo oL 10 [ 10 [ 10 65 | 53
Di oz | 35 | 35 | 35 | 35 | 25 % | 78
Mi o3. | 35 | 35 [ 35 | 35 [ 25 s | 78
Do o2 | 35 | 35 [ 35 | 35 | 25 s5 | 78
Fr o5. | 35 | 35 | 35 | 35 [ 25 35 | 8
sa,we| o6 | 35 | 35 | 35 | 35 | 28 35 | 33
Sowe| o7. | 35 | 35 | 35 | 35 [ 25 35 | 33
Ma oe. | 35 | 35 | 35 | 35 | 25 35 | 33
Di o2 | 35 | 35 [ 35 | 35 [ 25 35 | 33
mi w | 35 | 35 | 3 | 35 | 25 35 | 10
Do 1 [ w0 | 20| 20 [ 20 20 | 10
Fr 2 [ w0 | 0| w | 1 1|1
sa,We| 13 | 11 | 12 | 25 | =3 53 | 51
so,we| 14 | 53 | 55 | s2 | 55 55 | 53
Mao 15. [ 55 | 76 | a8 | 78 104 | 53
Di 16 | et | s2 | 32 | 81 | 28 61 | 52
Mi 17. [ e0 | 25 | 18 | 18 100 | 57
Do 16 [ 12 | 18 | 18 | 18 57| s6
Fr 18 [ 18 | 10 | 36 | 36 74| 72
sa,WE| 20. | 36 | 108 | B2 | 108 146 | 108
so,we| 20 | w8 | 82 | B2 | &0 | 28 108 | 86
Ma 22 [ 88 | 80 | 60 | 80 | 26 85 | 86
Di 23 | 85 | 60 [ &0 | 36 [ s0 86 | 36
mi 2 | et | 3 | 33 | 10 62 | 10
Do 25 | 33 | 36 | 35 | 10 36 | 10
Fr 6 [ 33| 3 | 33 | w0 s | 10
sa,WeE| 27. | 33 | &4 | & | 38 8 | 38
so,we| 28 | &1 | &4 | & | 38 64 | 38
Mao 22 | 61 | &4 | 83 | 38 8 | 38
Di 00 [ 6t | & | &3 | 38 64 | 38
Mi 3. | 61 | 36 | 35 | 10 36 | 10

Dieses Dokument zeigt alle Mahlzeitensummen pro Tag von bis zu sieben Mahlzeiten.
Weiterhin werden die Spalten ,AW“ fiir die Anwesenheit und ,,UN“ fiir die Anzahl der
Ubernachtungsgiste pro Tag summiert. Dieses Feld kommt aus der Mahlzeitenliste der
Belegung. Die Spaltennamen kénnen im Dokument umbenannt werden. Z. B. ist die
Mahlzeit MZ1 bei den meisten Einrichtungen FR fir Frihstiick.

Der Bericht wird auf den Belegungsiibersichten 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.

Die Mahlzeitenberichte im Programm liefern zwar die Mahlzeitensummen, aber dieser

Bericht ist um die Felder AW (Anwesende Personen) und UN (libernachtende Personen) aus
der Mahlzeitenliste erweitert.
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Buchungsvertrag per E-Mail

Dokumentname:

Speicherort:

HM-Mail_HTML_Buchungsvertrag.txt

DokumentenManager in einer Belegung

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Zum Versenden des Buchungsvertrages per Mail mit Anfahrtsskizze

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

An: hotline @hausmanager. de

egungsvertrag

Buchungsvertrag

Sehr geehrter Herr Keller,

Beginn: 06.08.15
Ende: 09.08.15

mit freundlichen GriiRen

lhr Team von Computer-L.A.N. GmbH

Computer-1.A.N. GmbH
Tel.: 0123-1234567
Fax: 0123-1234568

Mail: hotline@hausmanager.de

Zertifizierungen:

Von: Bildungsstétte Fulda <bildungsstaette-fulda@bildungsstaette-fulda.de >

vielen Dank fiir Ihre Buchung in unserem Haus.

Im Anhang dieser E-Mail finden Sie Ihren Buchungsvertrag und eine Anfahrtskizze.
Bitte senden Sie uns den unterschriebenen Vertrag bis zum 31.07.13 per Post zurlick.
lhre Buchung [8uft bei uns unter der Nummer: 1264.

Wir haben fiir Sie entsprechend Zimmer reserviert in folgendem Zeitraum:

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung.

WIR BILDEN AUS /
Business Partner ,—
Mittelstandssoftware 1M - Auybsldungube trich

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 Anhange sind auch moglich (siehe Screenshot unten). Im E-Mail-
Text steht neben der Betreuerbriefanrede auch die Buchungsnummer und der Zeitraum der

Belegung.

MinWardl netDokumentel Datene&pol’tl Ber\chte‘ E-Mal

@ Ale © Algemein © Gruppe @ egene

Kurzbezeichnung D

g per Mail an BT

Starten Sie ein Dokument mit einem Doppelkick darauf.

Dokumenten-Anbindung | Daten-Selektion| Enveitert|

Kurzbezeichnung: ‘Be\egungsvemag per Mail an BT

Bemerkungen:

Anhange als PDF:

Verkniipfte Datei: ‘P:\_Tagesarhet\HausManager\Dukuﬂ‘ @
Betreffzeie:

‘Be\egungsvemag ‘

E-Mais gruppieren O

Anhznge:
Typ Dokument
»Word  HM-Belegungsvertrag_an_BT |8 ED]
Datei  |Wegbeschrebung Fubweg ab Bahnhof.pdf| - || &
* ||l

Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, kdnnen Sie sich
das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -groRRe, -farbe, Logos
und Verlinkungen zur eigenen Homepage.
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Newsletter per E-Mail fiir Kunden

Dokumentname:

Speicherort:

HM-Mail_HTML_ Newsletter.txt

DokumentenManager auf ,Auswertungen” ->, Kundenlisten“ oder " A usmanacer

DokumentenManager auf ,Auswertungen” -> ,Kunden, Betreuer, Belegungen”

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Von: Bildungsstatte Fulda <bildungsstaette-fulda @bildungsstaette-fulda.de > Gesendet: Mi17.07.13 15:56
An: weida@d-online.de
Cc

Betreff: Mewsletter
NEWSLETTER
Sehr geehrter Herr Poselsmann,

anbei erhalten Sie aktuelle Infos zu unserer Einrichtung.

Wir veranstalten im Sommer wieder ein Fest im Freien und freuen uns iiber jeden, der Zeit, Gute Laune und groffen
Hunger mitbringt. N&heres erfahren Sie liber unsere Homepage.

Bringen ruhig auch Ihre Freunde und Bekannten mit, wir haben genug fiir alle. Fiir die Kleinen gibt es einen
mittlerweile sehr schdinen, grofen und modernen Kinderspielplatz....Wer méchte da von den Erwachsenen nicht
auch wieder Kind sein :-)

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.
mit freundlichen GriiRen

lhr Team von Computer-L.A.N. GmbH

Computer-L.A.N. GmbH
Tel.: 0123-1234567
Fax: 0123-1234568

Mail: hotline @hausmanager.de

Zertifizierungen:

WIR BILDEN AUS /
Business Partner —
Mittelstandssoftware - Aushibduagsbetrich
=

Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um einen selbstgestalteten Newsletter an
HausManagerkunden zu versenden. Die Kunden kénnen vorher nach bestimmten Kriterien
gefiltert werden. Anhdnge sind auch moglich (siehe Screenshot unten). Im E-Mail-Text steht
die Kundenbriefanrede.

| WinWord| netDokumente| Datenexport| Berichte  E-Mai Dokumenten-Anbindung | Daten-Selektion| Erweitert|

® [l o FESER] © B o BEE Kurzbezeichnung: ‘Be\egungsvemag per Mail an BT

Bemerkungen:
Kurzbezeichnung D

g per Mail an BT

Anhange als PDF:

Verkniipfte Datei: ‘P:\_Tagesarhet\HausManager\Dukuﬂ‘ @
Betreffzeile: ‘Be\egungsvemag ‘

E-Mais gruppieren O

Anhznge:
Typ Dokument
»Word  HM-Belegungsvertrag_an_BT |8 ED]
Datei  |Wegbeschrebung Fubweg ab Bahnhof.pdf| - || &
* ||l

Starten Sie ein Dokument mit einem Doppelkick darauf.

Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, kdnnen Sie sich
das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -groRRe, -farbe, Logos
und Verlinkungen zur eigenen Homepage.
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Ressourcenbelegungsliste

Dokumentname: HM-Ressourcenbelegung.docx

Speicherort: Belegungstibersichten e HAUSMANAGER

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

Screenshot:
RESSOURCENBELEGUNG Stand: 21.10.2013
Datum Belegungscode, Thema Anreisedatum Raume Technik
Wochentag Kunde Abreisedatum
Personenzahl
Dienstag 1001 Klzssenfshrt 23.07.13,17:00 Uhr | Gruppenraum 3 23.07.13,17:00-25.07.13,14:00 | Video1 23.07.13,17:00 - 25.07.13,14:00
23.07.13 Treben - RS Frau Blaas 25.07.13, 14:00 Uhr | (Tische in U-Form, FlipChart, Medienkoffer) Video 2 23.07.13,17:00-23.07.13,18:00
- Frau Blazs 27 Personen Video 4 23.07.13,08:00-23.07.13,12:00
Dienstag 1058 Du und lch- Konflikke im Alitag 23.07.13,14:00 Uhr | Gruppenraum 1 23.07.13,14:00 - 27 .07.13,14:00
23.07.13 5F5- Seminare fur Sie 27.07.13, 14:00 Uhr | (Stuhlkreis, FlipChart)
o Frau Pretzsch 13 Personen
Dienstag 1185 Kindergruppe 11.07.13,12:00 Uhr
SF&- Seminare fur Sie 10.07.14,09:30 Uhr
23.07.13 Frau Pretzsch 10 Personen
Mittwoch 1001 Klzssenfshrt 23.07.13, 17:00 Uhr | Gruppenraum 2 24.07.13,17:00-25.07.13,14:00 | Video1 22.07.13,17:00 - 25.07.13,14:00
24.07.13 Treben - RS Frau Blazs 25.07.13, 14:00 Uhr | Gruppenraum 3 23.07.13,17:00-25.07.13,14:00 | Video 2 24.07.13,17:00 - 24.07.13,22:00
U Frau Blaas 27 Personen [Tische in U-Form, FlipChart, Medienkoffer)
Mittwoch 1058 Du und Ich- Konflikkeim Altag 23.07.13, 14:00 Uhr | Gruppenraum 1 23.07.13,14:00- 27 07.13,14:00
24.07.13 SF%- Seminare fur Sie 27.07.13, 14:00 Uhr | [Stuhlkreis, FlipChart)
- Frau Pratzsch 13 Personen
Mittwoch 1089 74.07.13, 12:00 Uhr
Heinz Schmitt- Herr Prof. 25.07.12,09:30 Uhr
24.07.13 .
Herr Heinz Schmidt 2 Personen
Mittwoch 1185 Kindergruppe 11.07.13,12:00 Uhr
24.07.13 SF&- S2minare fur Sie 10.07.14,09:30 Uhr
e Frau Pretzsch 10 Personen
Donnerstag 1001 Klassenfahrt 23.07.13,17:00 Uhr | Gruppenraum 2 24.07.13,17:00-25.07.13,14:00 | Beamer 25.07.13,08:00 - 25.07.13,14:00
25.07.13 Treben - RS Frau Blaas 25.07.13, 14:00 Uhr | Gruppenraum 3 23.07.13,17:00-25.07.12,14:00 | (In Gruppenraum 2}
- Frau Blaas 27 Personen [Tische in U-Form, FlipChart, Medienkoffer) KANU 1 25.07.13,09:00 - 25.07.13,12:00
KANU 2 25.07.13,09:00 - 25.07.13,12:00
KANU 3 25.07.13,09:00 - 25.07.13,12:00
KANU 4 25.07.12,09:00 -25.07.13,12:00
KANU 5 25.07.13,09:00 - 25.07.13,12:00
Video 1 23.07.13,17:00 - 25.07.13,14:00
Beschreibung: Dieses Dokument zeigt alle Belegungen pro Tag mit den zugeteilten Rdumen 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 Belegungsiibersichten 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:

Speicherort:

HM-SEPA-Lastschriftmandat.docx

DER SEMINARMANAGER

Seite eines Kunden im HausManager DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Vorlage fiir SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Camputer-LAN. GmbH

Das Systemhaus

Hermn Michael Hazuser
Am Rinnweg 22

36037 Fulda

SEP A Lastschriftmand st 22082013
GlEubiger-identificationsnummer  dar Computer-LA N GmoH: DEDE1S4T119875543710
Miandatareterenz: BUL
Das bisherige Lastschriftvenishnen wind mittelfristis durch das eurgpiische SEPA-lastechrifivenishren arsetzt. Um Ihnen und uns den
‘Weachsel auf das neus Verishnen tu erbsichtern, hsben diz deutschen Bankemierbinds das sopsnannts  Yombimandst® entwickelt. Eine
¥ombination s der ihnen beisnnten SinTursermictigung  und dem nousn SEPA-Lsstschriftmandat.
Fir des Kombimandst bendtimen wir die Angaben Ihrer 1844 finternational Bank Aocount Mumber]) und 3IC [Sank identifier Code]. Diese
finden Sie . 8. st Ihrem Kontomusrys, suf neusn Bsnkksrten oder im Online-Ssniing-Portal.
Ertafiung einer Epugsermachtizung und eines SEPA-Lastschriftmandats |Kombimandat]
L Evmugsermachtigung
ich enméchiime die Finma Computer-La M. EmbH widernufich, die won mir zu entrichtenden Tshlungen bei Falliieit dunch Last
wan meinem Kanto sinpurishan.
2. SEPA-Lastsohrittmandat

oh ErmEcttime die Firme Computer-LA N STine widernuflich, Zahlungen wan meinem Konto mittels Lsstechritt inmuristen.
Zuzsicn wisiss ich mein Kreditinstiou: an, dis van der Firms Computer-La M STine sl mein Konta pemomenen Lastschriten
sinpuidsen.

Hiimareis: boh kann innerhedd von acht Wochen, beminnend mit dem Selsstungsdstum, die Erstatiung des belasteten Sstrages werlangen.
5 memten dabei dis mit meinem Knsditinstitut wersingarten Badingunmsn.

B R R L R S LA L

Poatieiine Oa

Comtcemmmgr

5N

L s =L

[ T n ek Urdngcha dea Kostombaben

WG Mandat swrgeta = Do wed Usteastsdl

mhuciy wer Som s Sy Seo 387A-Smizloackat wind dic Mmme ComEuiL AN, GmkH Sicokbor don Sraeyie dime Vel

Die Anschrift des Kunden wird auf einer Seite mit Briefpapier in Kopf- und FulRzeile
automatisch eingefiigt. Enthalten sind weiterhin Hinweise zum SEPA-Lastschriftverfahren
und freie Felder zum Ausfillen fir den Empfanger, damit eine Einzugsermachtigung
erfolgen kann.

Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung erganzt werden,
da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Bitte andern Sie auch im
Text die rot markierten Passagen, die den Namen lhrer Einrichtung tragen missen. Die
Schriftfarbe kann dann wieder schwarz sein und wurde nur aus optischen Griinden
hervorgehoben. Die Mandatsreferenz wird automatisch gebildet durch , KU“ +
Kundennummer im HausManager. Beispiel: KU123.
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Teilnehmerliste mit Zimmer und Unterschriftenfeld

Dokumentname:

Speicherort:

DER SEMINARMANAGER

DER HAUSMANAGER
Rechter DokumentenManager auf der Karteikarte Belegungsteilnehmer in einer Belegung

HM-Teilnehmerliste_Zimmer.docx

Verwendungszweck: Als Zimmer- und Unterschriftenliste fiir Belegungsteilnehmer

Screenshot:

1058

- Du und Ich - Konflikte im Alltag

Ifd. Nr Name Oort Zimmer Zimmerwunsch Unterschrift

1. Altmann, Torsten Fuldatal 107 Rollstuhlfahrer

2. Kahlmann, Oskar 208

3. Kallmann, Elfriede Hamburg 107

4. Lanser, Elli 207 DZ mit Wehner

5. Laubach, Heinz Kilemans 101

6. Mehrmann, Elvira Fulda 103 EZ

7. Meier, Ulrike Springe 101

8. Miller, Werner 106

9. Miller, Manfred Hamburg 101

10. Pretzsch, Elfriede

11. Quarkmann, Werner 210 DZ

12. Schmidt, Ulla Fulda 101

13. Schmierer, Klaus DZ

14. Wehner, Heinz 106 Mit Herrn Lanser

Beschreibung: Diese Teilnehmerliste zu einer Belegung mit Einzelgasten 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 fiir die Unterschrift
des Teilnehmers. Kann z. B. genutzt werden als Anwesenheitsliste oder auch Bestatigung
fiir den Erhalt des Zimmerschlissels.
Fiir die bessere Ubersicht sind die Zeilen abwechselnd grau - weil eingefarbt.
Besonderheiten: Mit der Liste kdnnen 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, konnen Logo, Schriftart, SchriftgroRe und Inhalt
angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt. Sie kdnnen auch weitere Felder
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.
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Tischkartchen

Dokumentname:

Speicherort:

HM-Tischkartchen.docx @

DER SEMINARMANAGER

Belegung oder Belegungsiibersichten DER HAUSMANAGER

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

uasheyp|em

81nQgzinaJ) a|nydS-sniioleld-|N

M-Pratorius-Schule Creutzburg
Waldhausen

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 langs 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.

Uber die Angabe der Anzahl der Ausdrucke kénnen Sie bestimmen, wie viele Kartchen fir
z. B. groRe Gruppen gedruckt werden sollen.

Tipp: Wenn Sie Holzbrettchen mit den Abmessungen von ca. 30cm x 5cm x 1,5¢cm anfertigen
und darauf zwei Ldngsrillen im Abstand von ca. 4cm frdsen oder zwei Holzlatten mit den
Abmessungen 30cm x 0,5cm x 0,5cm von oben auf das Brettchen, biindig mit dem Rand
kleben oder befestigen, dann haben Sie ganz simple Aufsteller ©

Das Dokument kann auch noch durch andere Felder oder auch Logos der Einrichtung
ergdnzt werden, da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt.
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Es

DER SEMINARMANAGER

Importanleitung fiir E-Mail-Vorlagen DF HAUSMANAGER

Da es, im Gegensatz zu Word-Dokumenten, keinen automatisierten Dokumentenimport fiir E-Mail-
Vorlagen gibt, miissen diese manuell eingebunden werden. Der Vorgang ist aber nicht aufwendig,
sondern mit ein paar Klicks zu bewerkstelligen.

Die Dateinamen der Vorlagen fiir Belegungen und Kundenlisten beginnen mit ,,HM-....“ (HM =
HausManager), Vorlagen fir Seminarteilnehmer und Selektion beginnen mit ,,SM-....“ (SM =
SeminarManager).

Zur korrekten Installation gehen Sie folgendermaRen vor:

1)

4)

5)
6)

7)

Rufen Sie im Haus- und SeminarManager den gewiinschten DokumentenManager auf, in dem
die E-Mail-Vorlage verknlpft werden soll (Schalter mit blauem "W").

Wahlen Sie dann oben die Karteikarte ,,E-Mail“ aus.

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

Suchen Sie im Dateidialog die gewiinschte E-Mail-Vorlage aus, z. B. ,SM-
Mail_HTML_Newsletter.txt”.

Vergeben Sie dann noch einen Betreff fiir die E-Mail und legen Sie die Anhdnge fest.

Den E-Mail-Text kénnen Sie wie gewohnt (iber den Schalter rechts mit Block und Stift

bearbeiten.
& DokumentenM. : Ad aus Selektion - - - | |
DokumentenManager [Word 97+ [+] | Dokument 393

| ﬂinWordl nethkumentel Datenegportl Eerichte| E-MQH[ Dokumenten-Anbindung Daten—gelektionl Erwe'rtert|

e Bl o ligananl © Ghppe 'y Kurzbezeichnung: ;__SM—MalI_HTML_NewsIetter

Bemerkungen:
Kurzbezeichnung ID
[SM-Mail_ HTML_mit Beispielformatierung 345
SM-Mail_HTML Newsletter
SM-Mai_Standard 394 | Anhange als PDF: O

Verknupfte Datei: ;IP':LT'agesarbeit\l—iausﬁlanager\boku )E
Betreffzeile: € [SM-Email Newisletter >}

E-Mails gruppieren O

Anhénge:
Typ Dokument

- a

8]
Starten Sie ein Dokument mit einem Doppelklick darauf. < 1{) ’

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“ ausgewahlt, dann schaut das
Programm zuerst in die Betreuer-Mail. Ist diese gefiillt, dann wird nur an diese Adresse
versendet. Gibt es dort keine E-Mail-Adresse, dann wird ,, KUEMail“ genutzt.

E-Mail Konfiguration

E-Mail Feld: BTEMail, KUEMail |E|

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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DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Word-Dokumente

Alle Worddokumente, die als Vorlagen von Computer-L.A.N. GmbH zur Verfligung gestellt werden,
kénnen durch einen vereinfachten Import im Programm ,,Der Haus- und SeminarManager”
eingebunden werden.

Zur korrekten Installation gehen Sie folgendermaRen vor:

P —
Wzl
1) Rufen Sie im Meni unter "Extras" den Punkt "Dokument importieren" auf. =] L

Allgemeine Dokument
Formulare importieren

Dokumente

2) Wabhlen Sie die zuvor gespeicherte Datei aus, die Sie von uns per Mail erhalten haben oder aus
dem Paket der Beispieldokumente importieren mochten.

3) Bestimmen Sie nun das Zielverzeichnis. Das Zielverzeichnis sollte in der Regel das
Dokumentenverzeichnis des HausManagers sein.

4) Bestatigen Sie die Einstellungen mit dem griinen Hakchen (Export / Import durchfiihren). Der
Import ist damit abgeschlossen.

-
Dokumente importieren / exportieren — . - - -

Dokumente importieren/exportieren

Datei: P:\ \HM-Gesamtiibersicht-Belegung (Function Sheet).docx =] ’

Zielverzeichnis: |D:\DEMO\HISTORIE [E

Bezeichnung: |HM-Gesamtubersicht-Belegung (Function Sh{  Zus. Felder: (strParseSql("<#[Saal]#>","SELECT
gryRessourcenEbene?.strBezeichnung & ' (" & |

DokumentenManager: |Be\egungsdaten E' LEFT (tabRessourcen.memBemerkung,100) &), © AS

e o I fetene Gasanibarachi der Saal FROM tabRessourcenBelegungen INNER JOIN

gryRessourcenEbene2 ON

Belegungsdaten mit Kundendaten, tabRessourcenBeleaunoen.noFhene?1D =

Zeitraum, Mahlzeiten, Texten sowie :
Zimmer, Raumen und Technk aus Fiterbedingung:
Ressourcenplan

Sortierung: |
I

Dokumenten-Typ: |Senenbnef (Standard)

SQL-Befehl: SELECT "" AS MK, MahlzeitenBelegung.MZ1,
MahlzetenBelegung.MZ72, MahlzeitenBelegung.M73,
MahlzettenBelegung.MZ4, MahlzeitenBelegung.MZ5,
MahlzettenBelegung.MZ6, MahlzeitenBelegung.Datum,
MahlzetenBelegung.Bemerkung,
MahlzettenBelegung.intUebernachter AS UN,
D.Belegungscode, D.KUNamel, D.KUName2,
Leerzeien entfernen: D.KUStrasse, D.KUPLZ, D.KUOrt, D.BLvonDatum,
D.BLBisDatum, D.BLAnkunftszeit, D.BLAbreiseZet,
\D BI FrsteMahlzeit [ Bl | etzteMahleeit D P2 2

NE || N

-—

N
—

5) Gehen Sie im HausManager/SeminarManager auf die Seite, fur die Sie das Dokument
eingebunden haben und starten Sie den DokumentenManager (Schalter mit blauem "W").

6) Wabhlen Sie hier aus der Liste links das neu importierte Dokument mit einfachem Klick an, so
dass es schwarz unterlegt ist.

7)  Nun kénnen Sie das Dokument bearbeiten und Ihren eigenen Wiinschen 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 E’

Dokumentname: Rechnung_Standard.docx

Speicherort: Rechnungswesen -> Rechnungen e HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Zur eigenen Gestaltung von Rechnungsformularen mit Schriftart, SchriftgrofRe, Logo,
Bankverbindung und anderen Besonderheiten wie z. B. Bankverbindung rechts am Rand.

Screenshot:
LaNsiademie @ Konestrale 47 @ 35037 Fuids
LanNakademis
Computer-L.A.N. GmbH Kbnigstr. 42
Das Systemhaus 36037 Fulda
Am Rinnweg info@lan-akademic.de
36037 Fulda Tel.: +45661-87380
RECHNUNG Fulda, 18.06.2015
Rechnung Nr.: 20151 DDODE6
Kunden-Nr.: 1
Belegungzart: Freizeit
Fiir unsere erbrachten Leistungen stellen wir lhnen Folgendes in Rechnung:
Anzshl Einzelpr. Summe MwSt. %
fiir ein Zimmer pro Nacht 20 Pers.x30 ON 0 € 1]
r Bettwasche | einmalig | 20 5tk € 13
1 Frithstick € ]
1 Kaffee und Kuchen € ]
1 Ab=ndbrat Jugendliche {Mitglizdar) € (1]
Mettobetrag: 327305 & MhwSt: 25,55 € Endbetrag: 320860 €
Gesamtrechnungsbetrag 329850 €
Bisherige Zshlungs=ingings 23052015  Bar -200,00 €
23052015 Eur -150,00 €
20062015 UW Deutsche Bank -294300€
Zahlbetrag 0,00 €
0%: 3.138.60 € brutto 3.138.60 € netto 000 € MwSt-Betrag
19%: 160,00 € brutts 134,45 € nattz 25,55 € Mw5t-Batrag
Betrag dankend erhaften.
Wir danken fir |hren Besuch und frevsn uns, Sie bald wieder in unserer Einrichtung begriiBen zu dirfen.

Beschreibung: Ein eigenes Rechnungsformular in Word bietet die Moglichkeit der kompletten eigenen
Gestaltung des Layouts. Es weist neben den geforderten Daten wie z. B.
Rechnungsnummer, -datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen mit Mehrwertsteuer,
Mehrwertsteueraufschlisselung, Zahlungseigangen und Bankverbindung auch andere
Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte Debitorennummer ausgewiesen oder etwa
die Belegungsart der zugehorigen 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 Gberweisen Sie
den Betrag ...“ oder ,,Der Betrag wird lhnen gutgeschrieben.”. Gibt es einen Rabatt, dann
wird automatisch die Spaltenliberschrift ,,Rabatt” bei den Positionen eingeblendet. Wird
ein Gesamtrabatt auf die Rechnung gestellt, dann wird dieser berticksichtigt und
ausgewiesen.

Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, kdnnen Sie es sich nach lhren eigenen

Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann die Rechnung tiber den DokumentenManager
in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet werden.
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Rechnungsformular ohne Mehrwertsteuer

Dokumentname:

Speicherort:

Es

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Rechnung_Standard_ohne_MwSt.docx

Rechnungswesen -> Rechnungen

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

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

LAN akademie .-
Zentrum fir Umweltbildung
® ESnimstrale 42 @ 35037 Fuids
ANakademie

Computer-L & M. &mbH Konigstr. 42

Das Systemhaus 36037 Fulda

KBnigstr. 42 info@lan-akademie.de

36037 Fulda Tel.: +49661-97390
RECHNUNG Fulda, D5.08.2015
Rechnung Mr.: 20151 00015
Kunden-Nr.: 1
Belegungsart: Seminar
Leistung Bnzahl
Frithstiick 40 Stk 350€ 00 €
Stehkaffes 15tk 400€ €
Mittag=ssen 40 Stk 750€ €
Abendbrat 40 Stk 400€ €
Dbermachtung im Haus A0Pers.x1UN  1200€ 0,00 €
Kist= Cola/Fanta/Sprite 1 5tk 3750¢€ 3750¢€

Endbetrag: 112150 €

Gesamtrechnungsbetrag 112150 €
Bisherige Zshlungssingfings. 06082015  Bar -112150€
Zahlbetrag 0,00 €

Betrag dankend erhaltzn.

‘wir danken fir Ihren Besuch und freven uns, Siebald wieder in unserer Einrichtung begriBen zu diirfen.

Lmu § 0213 it unsere SinricTiung Menrwertsteusrhete

Ein eigenes Rechnungsformular in Word bietet die Moglichkeit der kompletten eigenen
Gestaltung des Layouts. Es weist neben den geforderten Daten wie z. B.
Rechnungsnummer, -datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen, Zahlungseigangen und
Bankverbindung auch andere Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte
Debitorennummer ausgewiesen oder etwa die Belegungsart der zugehorigen 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 (iberweisen Sie den Betrag ...“ oder ,Der Betrag
wird Ihnen gutgeschrieben.”. Gibt es einen Rabatt, dann wird automatisch die
Spaltenlberschrift ,Rabatt” bei den Positionen eingeblendet. Wird ein Gesamtrabatt auf
die Rechnung gestellt, dann wird dieser beriicksichtigt und ausgewiesen. Der untere Satz
,Wir danken fir Ihren Besuch...” wird automatisch ausgeblendet, wenn es sich um eine
Stornorechnung handelt.

Da es sich um ein Worddokument handelt, konnen Sie es sich nach lhren eigenen
Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann die Rechnung tiber den DokumentenManager
in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet werden.
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Sammelrechnung mit Teilnehmerliste

Dokumentname:

Speicherort:

Rechnungswesen -> Rechnungen

e

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Rechnung_mit_Teilnehmerliste.docx

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

stammt.

Zentrurmn fir Urmwelt bi

LAN akademie .-**

LiNsiademic @ ¥Snimstrale 47 e 35037 Fuids

LANakademis
inchenzuchtverein KB4 Hettenhausen Kdnigstr. 42
Hauptstr. 20 35037 Fulda

info@lan-akademie.de
Tel.: +49661-97350

36129 Gersfeld

RECHNUNE Fulda, 18.07.2013
Rechnung Nr.: 20130067
Kunden-Nr.: 3353
Belegungsart: Seminar

Diese Rechnung bezieht sich auf die Teilnahme ander Belegung 1058 / Du und Ich - konfiikte im Alltag
vom 16.07.13 bis 20.07.13

Fir unzere erbrachten Leistungen stellen wir Ihnen Folgendes in Rechnung:

Leistung Anzshi _ [Einzelpr.

Einzekimmer pra Nacht und Persan 1Pers.xdUN
Einzelkimmer pro Nacht und Persan 1P xd UN
1 Friihstiick mit 45tk
1 Friihstiick mit 45tk
1 Mittagessen 45tk
1 Mittagessen 55tk
1 Abendbrot A5tk
1 Abendbrot 45tk
Nettobetrag: 409,65 € MwSt: 77,34 € Endbetrag: 487,50 €
Gesamtrechnungsbetrag 43750€
Bisherige Zshlungseingings 000 €
Zahlbetrag AET,50 €

19%: 48750 € brutta 409,65 € netto 7734 € Mw5t-Betrag

Bitte Oberweizen Sie den Betragin Hihe von 4B7,50 € bis zum 01.08.13 auf das unten angegebene Konto.
Diese Rechnung enthdlt Leistungen folgender Teilmehmer:

Altmann, Torsten
Lanser, EN

‘wir danken fir Ihren Besuch und freven uns, Sie bald wieder in unserer Einrichtung begrilBen zu dirfen.

Diese Sammelrechnung weist neben den geforderten Daten wie z. B. Rechnungsnummer, -
datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen mit Mehrwertsteuer,
Mehrwertsteueraufschllisselung, Zahlungseigangen und Bankverbindung auch andere
Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte Debitorennummer ausgewiesen oder etwa
die Belegungsart der zugehorigen 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 Gberweisen Sie
den Betrag ...“ oder ,,Der Betrag wird lhnen gutgeschrieben.”. Gibt es einen Rabatt, dann
wird automatisch die Spaltentliberschrift ,,Rabatt” bei den Positionen eingeblendet. Wird
ein Gesamtrabatt auf die Rechnung gestellt, dann wird dieser berticksichtigt und
ausgewiesen.

Im unteren Bereich werden Teilnehmer namentlich und alphabetisch sortiert aufgelistet,
von denen diese Sammelrechnung erstellt wurde. Bei den Teilnehmern wurde vorher der
gleiche Rechnungsempfanger ausgewahlt.

Da es sich um ein Worddokument handelt, konnen Sie es sich nach lhren eigenen
Vorstellungen anpassen. Des Weiteren kann die Rechnung liber den DokumentenManager
in ein PDF-Dokument umgewandelt und per E-Mail versendet werden.
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Rechnungsformular in tabellarischer Form E’

Dokumentname:

Speicherort:

Rechnung_tabellarisch.docx

DER SEMINARMANAGER

Rechnungswesen -> Rechnungen DER HAUSMANAGER

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

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

LAMakademie
Zentrum fir Urnwelt
Lonilgsir. 42
k- ulda
081547110

LANskagerie, Zectum Dr L, KIngsy. £, Fucs

Kaninchenzuchtversin KB4 Hettenhausan GB1ET133
Hauptstr. 30 I eomputer-ian de
36129 Gersfeld
RECHNUNG
R —————
ReNr.: 20130067
Re-Dat.: 18.07.2013
Ihre Veranstaltung: Du und Ich - Konflikte im Alltag
vom/am: 16.07.2043 bis 20.07.2013
Anzahl| Anzahl Bezeichnung Einzelpreis| Mwst. Summe
Ta. Heil Perc] EUR %) [EUR)
T 4| EinzeEmmer pro Nachi und Ferson 45,00 1] 50,00
1 4| Einz=Eimmer pro Nachi und Ferson 4500 13 50,00
4 | Frishstick mit Ei 3,50 Lk 1400
g T Frishstick mit E1 3,50 k] 4,00
5 T Wit =n T.50 ] 21,50
ry 750 ] 0.0
T 400 1L:] 16,00
T 4,00 L] 6,00
ABT 50
Zshlung: 18.07.2013 Bar -487,50
Zu zahlender Restbetrag 0.00

Betrag dankend erhaften.

Wir danken fiir Ihren Besuch und frepen uns, Sie bald wieder in unserem Haus begrillen zu difen.

Das Rechnungsformular in tabellarischer Form weist neben den geforderten Daten wie z. B.
Rechnungsnummer, -datum, -anschrift, eigene Anschrift, Positionen mit Mehrwertsteuer,
Mehrwertsteueraufschlisselung, Zahlungseigangen und Bankverbindung auch andere
Felder aus. Es wird z. B. auch eine hinterlegte Debitorennummer ausgewiesen oder etwa
die Belegungsart der zugehorigen 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 Gberweisen Sie
den Betrag ...“ oder ,,Der Betrag wird lhnen gutgeschrieben.”. Gibt es einen Rabatt, dann
wird automatisch die Spalteniiberschrift ,,Rabatt” bei den Positionen eingeblendet. Wird
ein Gesamtrabatt auf die Rechnung gestellt, dann wird dieser berticksichtigt und
ausgewiesen.

Da es sich um ein Worddokument handelt, konnen Sie es sich nach lhren eigenen
Vorstellungen anpassen. Zwischen dem Belegungszeitraum und der Positionstabelle
befinden sich Textmarken, die beim Uberarbeiten nicht geléscht werden diirfen. 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 e A

DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Vorlage fiir allgemeine Anschreiben

Screenshot:
AN akademie
Computer-L A M. GmbH
Das Systemhaus
Am Rinmwveg 22
36037 Fulda
BETREFF
Ligber Michael,

Beschreibung: Die Anschrift und die Briefanrede der Adresse werden auf einer leeren Seite mit Briefpapier
in Kopf- und FuRzeile automatisch eingefiligt. Darunter kann der Text des eigenen Briefes
getippt werden.

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

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt.
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Anmeldebestatigung

Dokumentname:

Speicherort:

e

DER SEMINARMANAGER

SM-Anmeldebestatigung.docx

DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Bestatigungsschreiben fiir eine Teilnehmeranmeldung zu einem Seminar.

Screenshot:

Lahsimdemie e ESnimstraBe 47 e 5037 Fuids

Frau

Mzthilde Kaiser
Behringerstr. 3
35117 Niederasphe

Ihre Teilnahme am Seminar 15.07.2013
wKinderin der Schule”

Sehrgeehrte Frau Kaiser,
hiermit bestitigen wir lhnen [hre Anmeldung zum
Seminar wKinderin der Schule™

mitder Nummer ,05-EDO6".

Dz Seminar beginnt am Sonntag, 18.08.2013 um 12:00 Uhr und endet am Mittwoch, 21.08.2013 um
10:00 Uhr.

Wir haben wie gewinscht ab 12:00 Uhr ein Zimmer for Sie reserviert.

Mit freundlichen GraBen
FEET o .y
S Dehnetder

LANzkademie

Beschreibung: Dieses Dokument umfasst die Anschrift und einen Bestatigungstext fir 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 ergéanzt werden,

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

Anzahlungswiinsche mit Datum aufgelistet werden.
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Etiketten SeminarManager

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Etiketten.docx

DokumentenManager der Selektion im SeminarManager

e

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Frau

Hannelore Abrahamczik
Am Deff 23

26340 Zetel/Nevenburg

Frau

Nicole abs
Ernst-Kohlrautz-Str. 483
31675 Bickeburg

Frau

Ulrike Brand
stille Str. 10
31535 Neustadt

Frau

Micole Hagedorn
Dotzheimer Str. 162 a
53529 RoBbach

Frau

Silvia Kilster

Am Berge @

30956 Hemmingen

Schwarz
schnepfenweg 5
42086 Osnabriick

Frau

Christine Wollenweber
Rauschenbrunnenweg 10
21717 Fredenbeck

Frau

Frau

Giezela Berger
AmWacker 12
36119 Neuhof

Herr

Dirk Hagedorn
Fritz-wallis-Str. 2
42610 Quakenbriick

Frau

Magda Hagemann

Zum Addingaster Tief 24
22050 Edewecht

Frau

&nja Menzel
Tannenw
27240 Reessum

Herr

Frank Unterstab
Langestr. 5

36214 Nentershausen

Frau

andrea Wollny
Blumenhaller Wweg 12
30657 Hannover

Frau

Christine Abrahams
Weidenstr. 17

22400 Wilhelmshaven

Frau

Marnuela Bornemann
Am Acker 3808
34000 Gottingen

Frau

Nadja Hagedorn
Winnestr. 48
36124 Eichenzell

Frau

Mathilde Kaiser
Behringerstr. 3
35117 Misderazphe

Frau

Anne Rbsner
Bahnhofstr. 14 3
3E154 Konigsiutter

Herr

Horst Ussing
Schaarr 1
26150 Petersfehn

Frau

Ianine Zabee
Feldstr. 31
36450 Oberzella

Das Dokument generiert Etiketten fiir Adressen, die (iber ein vorangehendes
Auswahlverfahren in der Selektion stehen. Es werden 8 x 3 Etiketten angeordnet. Eine
Absenderzeile kann nachtraglich auch hinzugefiigt werden, wenn das Dokument zum
Bearbeiten gedffnet wird.

Uber einen vorgeschalteten Programmierbefehl wird die Anschrift gebildet. Dieser Befehl
orientiert sich an dem Hakchen , 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 missten. Es werden zusatzlich unnotige Leerzeichen entfernt,
die entstehen konnen, 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.
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Flyer fiir Seminare

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Flyer_flr_Seminare.docx

unterer DokumentenManager in einem Seminar

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

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

Screenshot:

LAN akademie.-:

Zentrum fiir Umweltbildung

KEnigstraBe42 = 26027 Fulda

Seminarausschreibung

Sinnim Unsinn
05-E013

Bezeichnung:
Seminar-Nr.:

Inhalt:

Fernéstlichen Religionen begegnen.

Wahrend das Christentum als die Religion des
Westens ungeahnte menschliche Fertigkeiten
freisetzte und sich technisch-wissenschaftlich der
Welt bemachtigte, stehtim Zentrum Sstlicher
Religidsitat bis heute die Konzentration auf einen
inneren Weg. le "erfolgreicher" jedoch sich die
westliche Zivilisation nach aulen ausbreitet, desto
grofer istauch in lhr die Sehnsucht der Menschen,
jenseits aller Geschaftigkeit Sinn zu finden.
Dariiber hinaus geht es darum, in der Begegnung mit
dem Fremden auch eigene Traditionen der
Sinnsuche und Meditation wiederzuentdecken.

Termine:
Beginn: Mittwoch, 20. November 2013 10:00 Uhr
Ende: Sonntag, 24. November 2013 15:00 Uhr

Verpflegung:

Die Veranstaltung beginnt am Anreisetag mit dem
Mittag und endet am Abreisetag nach dem Mittag.
Bitte geben Sie bei siner Anmeldung lhre Winsche firdis
etarisch oder Didten an. Unsere Kiche
um thnen den Aufenthalt so

Gebiihren
Normal: 150,00 €
ErmaRigt: 110,00 £

Voraussetzungen fiir die Teilnehmer dieses Kurses:

Toleranz gegeniiber fremden Religionen ist wichtig
um das Lehrziel zu erreichen.

Kursorganisation:

In Kooperation mit der QIO Hessen

Vom Teilnehmer mitzubringendes Material:

Wolldecken

Anmeldung
(Per Fax an +43661-2468111 oder per Post)

Hiermit melde ich mich,

Name:
Vorname:
Strasse:
PLZ/Ort:
Telefon:
E-Mail:
Geb.Dat.

verbindlich zum Seminar

Sinnim Unsinn
05-E013

Bezeichnung:
Seminar-Nr.:

Beginn:  Mittwoch, 20. November 2013 10:00 Uhr
Ende: Sonntag, 24. November 2013 15:00 Uhr

an.

Ich habe zur Kenntnis genommen, dass ich bis

60 Tage vor Seminarbeginn kostenfrei zuriicktreten
kann. Danach wird mir eine Stornierungsgebihr in
Hahe von 150,00 € berechnet.

Ort, Datum Uniterschrift

Beschreibung:

Besonderheiten:

Das Dokument im Querformat ist in drei Spalten aufgegliedert. Es wird das Thema, die
Seminarnummer, Beschreibungstexte, der Zeitraum des Seminars und die Anmeldegebihr
aufgelistet. Daneben befindet sich in der dritten Spalte ein Anmeldebogen, der die
wichtigsten Daten des Teilnehmers erfasst.

Da es sich um ein Worddokument handelt, kdnnen Logo, Schriftart, SchriftgroRe und Inhalt
angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt.
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Honorarvertrag fiir Dozenten @

Dokumentname: SM-Honorarvertrag.docx

Speicherort: DokumentenManager bei Dozenten in einem Seminar e HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Honorarvertrag zwischen lhrer Einrichtung und einem externen Dozenten

Screenshot:
LAN akac’emie
Zentrum fiir Umweltbildung
Honorarvertrag 15.07.2013
Fir eine Dozententitigheit innerhalb der veranstattung
Nr. - Thema: 05-E013 - Sinn im Wnsinn
Beginn: Mittwoch, 20,11.2013, 10:00 Uhr
Ende: Sonntag, 24.11.2013, 15:00 Uhr
‘wird gin Vertrag vereinbart
Twischen LA
Zentrum fiir Um wetlt bil dung
Kbnigstr. 42
36037 Fulda
und Herr
Dr. Herbert Hennemann
Schnuckehweg 3
65197 Wiesbaden
Folgends Honorare wurden festzelest
Pauzchale: 1.500,00 €
anzahl Tage: 1,0 Taga 0,00 €
Anzahl Stunden: 4,0 std. 3 0,00 €
Woraussichtiiche Fahrkosten: 70,00 €
Das Honorar wird nach erfolgter Dozententitigheit auf na. konto dberwiesen:
Bank: KSK Fulda
Bankleitzahl: 500335922
Konto: 2334232
inhaber: Herr Herbert He nnemann
Ez gelten die aligemeinen Bestimmungen fir Dozenten und Referenten laut unseren AGEs.
Ful::l!J 15.07.2013
Unterschrift der Einrichtung Datum, Unterschrift Dozent/in
Beschreibung: Auf dem Honorarvertrag werden Seminardaten aufgelistet. Es sind die Felder bzw. die
Anschrift des Dozenten aufgelistet und der Name |hrer Einrichtung als Vertragspartner. Die
Honorarkosten, die als Pauschale, pro Tag oder pro Stunde vereinbart sind, sind schon als
Feld eingefiigt. Darunter steht die Bankverbindung des Dozenten. Es folgt ein Satz mit
Hinweis auf die allgemeinen AGBs und Bestimmungen fiir Dozenten, sowie zwei freie
Flachen fir die Unterschriften von beiden Vertragspartnern.
Besonderheiten: Da es sich um ein Worddokument handelt, kdnnen Logo, Schriftart, SchriftgroRe und Inhalt

angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt. Sie kdnnen auch weitere Felder
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.
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Infos zum eigenen Haus, SeminarManager E

Dokumentname: SM-Informationen_zum_Haus.docx
Speicherort: Adressseite im SeminarManager A HAUSMANAGER
Verwendungszweck: Ein Kunde/Teilnehmer bzw. Interessent méchte allgemeine Infos zu lhrer Einrichtung.

Screenshot:

\ akademie .- \lakademie.:
compials 32 38037 Fulda Sorigpialc 42 38037 Auls,
Anschrift:

Eamput:r—Lh.tl.N.GmI:H LANakademie
Has S:;tehm aus Kénigstrale 42

err Michasl Hazuser 36037 Fulda
Am Rinnweg 22
38037 Fulda
Informationen zu unseremHaus Fulda, 15.07 2013
Lizber Michael.

wir freuen uns sehr iiber hr Interesse anunserem Haus und sendenlhnen allgemeine Informationen zu unserer o .
Einrichtung, minen Gebdudsplan und unsere aktuslle Preigistezu T R R R T TP
mnoyient und new gestaitet. Die groSaigig geschaifienen
heflen Rfume sogen 1ireine susgesichnets
Lematmos phie.

Besuchan Sis uns 3uch 3uf unsarer Hamepazs untar wew netis rmine de flan skads mis
Saliten Sis weiters Fragen haben, heifenwir lhnen gerne weiter, Rufen Sie uns sinfach an!

Der Echulungsmem ISt mit modemsier Techalk
‘Wir wiirden uns freuen, Sie bald alsunseren Gast willkommen heien zudiirfen.

Mit freundlichen GriiBen

R den Feusen kinnen die Kestelinesmertnen die
thr Team der LANakademie ergegliedeste Lourge ruZen. UM Zu entspennen. einen

Mates 2 tinikan cdar sine Kleinigielt e .
stehen sulerdem ein 52 2oll-Femssher mit Sky-
ARSCRAZSS B0 e i Ry-Siaper 2

12 Einzelimmer
und
& Doppekimmer

Beschreibung: Auf der ersten Seite ist auf Briefpapier die Anschrift des Kunden fiir 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 kénnen aber
komplett ausgetauscht und die Texte auf Ihre Einrichtung hin angepasst werden.

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

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Ein Versand per E-Mail an
den Kunden ist Gber den DokumentenManager auch moglich.
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Anmeldebestétigung per E-Mail fiir Teilnehmer @

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Mail_HTML_Anmeldebestatigung.txt

DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar A HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Als Anmeldebestatigung mit z. B. Bestatigungsschreiben und Anfahrtsskizze im Anhang

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Von: Bildungsstatte Fulda <bildungsstaette-fulda@bildungsstaette-fulda.de>

A hotline @hausmanager.de

Co

Eetreff:  Anmeldebestatigung
| Machricht | ESM-Anmeldebestéitigung.pdf 45 KB} @Wegbeschreibung Computer-LAN.pdf (54 KE}
Anmeldebestitigung

Sehr geehrte Frau Herder,

vielen Dank fiir Ihre Anmeldung zum Kurs 05-E013, Sinn im Unsinn vom 30.11.13 bis 04.12.13.
Im Anhang dieser E-Mail finden Sie Ihre Anmeldebestitigung und eine Anfahrtskizze.

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Ilhnen gerne zur Verfiigung.
Mit freundlichen Griien

lhr Team von Computer-L.A.N.

Computer-L.A.N. GmbH
Tel.: 0123-1234567
Fax: 0123-1234568

Mail: hotline @hausmanager.de

Zertifizierungen:

WIR BILDEN AUS /

c Business Partner ——

Mittelstandssoftware

IHK = Auyaidwngube tract

Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um Seminarteilnehmern eine
Anmeldebestatigung im PDF-Format zu schicken, die vorher im DokumentenManager als
Wordvorlage mit Seriendruckfeldern abgelegt wurde. Weitere Anhange sind auch moglich
(siehe Screenshot unten). Im E-Mail-Text steht neben der Teilnehmerbriefanrede auch die
Seminarnummer, der Seminartitel und der Zeitraum des Seminars.

| WinWord| netDokumente | Datenexport| Berichre| E-Mal Dokumenten-Anbindung | Daten-Selektion | Envettert]

Kurzbezeichnung: jSM-Ma\I_HTML_Anme\debestatlgung |

@ Ale © Algemein © Gruppe O eigene ‘

Bemerkungen:
Kurzbezeichnung 0]

FSM-Mail HTML_Anmeldebestatigung

Anhange als PDF:
Verknuipfte Datei: :P:LTagesarbert\HausManager\Dckun| @

Betreffzeie: |Anmeldebestatigung |

E-Mais gruppieren O

Anhange ‘
Typ Dokument
P Word  |SM-Anmeldebestatigung ~|[Ea

5]
Datei sung\Wegbeschreibung Computer-LAN.pdf||~ || &1
* M [E]

e
Starten Sie ein Dokument mit einem Doppeliick darauf.

Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, kdnnen Sie sich
das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -groRRe, -farbe, Logos
und Verlinkungen zur eigenen Homepage.
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Newsletter per E-Mail fiir Adressen

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Mail_HTML_Newsletter.txt

DokumentenManager in der Selektion des SeminarManagers A HAUSMANAGER

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

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Vo Bildungsstatte Fulda <bildungsstaette-fulda @bildungsstaette-fulda.de = Gesendet:  Mi 21.08.13
An: ackermann @weeb.de
£

Betreff:  SM-Email Newsletter

NEWSLETTER

Sehr geehrte Frau Ackermann,

anbei erhalten Sie aktuelle Infos zu unserer Einrichtung.

Wir veranstalten im Sommer wieder ein Fest im Freien und freuen uns {iber jeden, der Zeit, gute Laune und groflen
Hunger mitbringt. Ndheres erfahren Sie iiber unsere Homepage.

Bringen Sie ruhig auch lhre Freunde und Bekannten mit, wir haben genug fiir alle. Fiir die Kleinen gibt es einen
mittlerweile sehr schiénen, grofen und modernen Kinderspielplatz....Wer méchte da von den Erwachsenen nicht auch
wieder Kind sein :-)

Mit freundlichen Griien

lhr Team von Computer-L.A.N.

Computer-L.A.N.

Tel.: 0123-1234567

Fax: 0123-1234568

Mail: hotline @hausmanager.de

Zertifizierungen:

WIR BILDEN AUS /
Business Partner —
Mittelstandssoftware K - Aushildungrbetrich

Diese E-Mail-Vorlage kann genutzt werden, um einen selbstgestalteten Newsletter an
SeminarManager-Adressen zu versenden. Die Adressen kdnnen vorher nach bestimmten
Kategorien, Seminarteilnahmen, Zuordnungen oder Werbetragern gefiltert werden.
Anhéange sind auch moglich (siehe Screenshot unten). Im E-Mail-Text steht die Briefanrede
der Adresse.

| WinWord| netDokumente| Datenexport| Berichte  E-Mai Dokumenten-Anbindung | Daten-Selektion| Erweitert|
® [l o FESER] © B o BEE Kurzbezeichnung: ‘Be\egungsvemag per Mail an BT
Bemerkungen:
Kurzbezeichnung D

g per Mail an BT

Anhange als PDF:

Verkniipfte Datei: ‘P:\_Tagesarhet\HausManager\Dukuﬂ‘ @
Betreffzeile: ‘Be\egungsvemag ‘

E-Mais gruppieren O

Anhange:
Typ Dokument
»Word  HM-Belegungsvertrag_an_BT =]
Datei  |Wegbeschrebung Fubweg ab Bahnhof.pdf| - || &
* B

Starten Sie ein Dokument mit einem Doppelkick darauf.

Da es sich um eine frei konfigurierbare Textdatei mit HTML-Text handelt, kdnnen Sie sich
das Formular auf Ihre eigene Einrichtung abstimmen mit Schriftart, -groRRe, -farbe, Logos
und Verlinkungen zur eigenen Homepage.
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Namensschildchen fiir Teilnehmer, SeminarManager

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Namensschildchen.docx

DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar

Verwendungszweck: Namensschildchen flr Seminarteilnehmer

Screenshot:

Beschreibung:

Besonderheiten:

Hannelore Adomat

Taunusstein

Adolf Kaiser

Burgwald

Katinka Kellner

Hungen

Annette Mller

Lineburg

Anneliese von Sandner

Fulda

—

Hermann Herber

Kiinzell

Thorsten Keller

Fulda

Anna-Karina Macht

Hungen

Klaus Tanzler

Braunfels

Horst Zajac

Braunfels

—

Es

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Namensschildchen fiir Seminarteilnehmer mit Vor- und Nachname sowie Wohnort. Die
Schildchen sind mit einem grafischen Element versehen, das entfernt oder getauscht
werden kann. Die Schildchen kénnen z. B. in Namensschildchenhalter zum Anstecken
gesteckt, auf Tischkartenhalter oder auf selbstklebenden Namensschildchen gedruckt

werden.

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

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.
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SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat @

Dokumentname: SM-SEPA-Lastschriftmandat.docx

Speicherort: Seite einer Adresse im SeminarManager e HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Vorlage flir SEPA-Lastschriftmandat als Kombimandat

Screenshot:
akademie
LaMsisdemie @ KOnimstrale 42 @ 35027 Fulds
Computer-LAN. GmbH
Das Syst=mhaus
Herrn Michasl Hasuser
Am Rinnweg 22
36037 Fulda
SEP A-Lastschrift mand st 22.08.2013
Glsubiger-lde ntifikstionsnummer  der Computar-LAN. GmibH: DEDS1547119876543210
Das bishargpe Lastschriftverfahren wind mitbelfristis durch das eurgpiische  SEPA-lastschriftverfahren ersetzt. Um Thnen und uns den
Wethsel auf das neus Verfshren oy erkeichtern, haben die deutschen Banpanyernings dESSC‘;E'\\!'\T-\E Jombimandatt ervtwickert. Eine
¥ombination susder hnen baiannten EinTuTsermiAchtimung wnd dEm nEusn SEPA-lastsonriftmandat.
#iir das Kombimandat bendtigen wir die Angasben Ihrer IZAN jinternetions] Bank Acoount Mumber| und BIC (Bank identifier Code]. Diese
finden e 1. 8. aufl Shrem QT.J!JSJ;_, auf newsn Santiarten oder im Online-Bant 'I;"’-:l_.! L
Ertellung einer Elncugsermachtigung und <ines SEPA-Lastschriftmandats | Kombimandat]
1 Enmugsenmachtigung
Kn e'1|ic|:;e e Firme Computer-LA N SMdH widernufiion, die vOon mir pu entrichtenden Zahi nEzEn oE B ;‘e'.dJ'\:\ =4
won meinem Konto einpuriehen.
1. SEPA-Lctzchriftmandat
c\e'1|éc|:;ece Firma Compu LA N SrmDH widernufiicn, R'\J'\;E'\ VOn meinem Konto mittels Lastsohrift sinpuziehen.
1J;CC|WE£C|'IE'|('E|U'. ut an, die von der Firme Computer-L A N E":—EITE'M‘CU'\'J;E.'D;E'E'\ Lasteohriften
Himaeis: Ich Gann innerhall won 2cht Wochen, bezinnend mit dem Belastunzsdstum, die Erstattung des belasteten Betrages veriangen.
Es gaften dabei die mit meinem Ereditinstibut wensinbarben Bedingungen.
A P B WA
e
Oat II.:— o r Undnochedt k Usfancked dea Komicimbaten
WCHTNE: Mamcet suc giltg =4 Dwiem wed UsteacsoH|
Beschreibung: Die Anschrift der Adresse wird auf einer Seite mit Briefpapier in Kopf- und Ful3zeile
automatisch eingefiigt. Enthalten sind weiterhin Hinweise zum SEPA-Lastschriftverfahren
und freie Felder zum Ausfillen fir den Empfanger, damit eine Einzugsermachtigung
erfolgen kann.
Besonderheiten: Das Dokument kann durch weitere Felder oder auch Logos der Einrichtung erganzt werden,

da es sich um ein frei konfigurierbares Worddokument handelt. Bitte andern Sie auch im
Text die rot markierten Passagen, die den Namen lhrer Einrichtung tragen missen. Die
Schriftfarbe kann dann wieder schwarz sein und wurde nur aus optischen Griinden
hervorgehoben. Die Mandatsreferenz wird spater im Programm automatisch gebildet tiber
,KU“ und die Kundennummer im HausManager. Wenn also eine Adresse in den
HausManager lbertragen wird, dann bekommen Sie hier auch eine Kundennummer. Ist die
Adresse schon im HausManager erfasst, dann kénnen Sie auch direkt diese Nummer
angeben. Beispiel: ,KU123“.
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Stornierungsbestatigung, SeminarManager

Dokumentname: SM-Stornierungsbestatigung.docx

Speicherort: DokumentenManager eines Teilnehmers in einem Seminar

Verwendungszweck: Stornierungsbestatigung fir einen Teilnehmer in einem Seminar.

Screenshot:

LiNsesdamia @ ¥Snisctrads &3 s 35037 Fuids

Frau

Christa Meiar
Wegeck 23

33322 Weghausen

Ihre Stornierung der Teilnahme am Seminar 21.08.2013
»Sinnim Unsinn®

Sehrgeehrte Frau Meier,

hiarmit bestitigen wir lhnan |hraStornizrung der Teilnahmazum
Seminar »Sinnim Unsinn®

mitder Nummer ,05-E013".

Seminarbeginn: Samstag, 30.11.2013 um 10:00 Uhr
Seminarende: Mittwoch, 04.12.2013 um 15:00 Uhr.

Eine evtl. geleistete Anzahlung Oberweisen wir lhnen auflhr uns genanntes Konto zurdck.

Wir bedauern lhre Entscheidung, sicherlich haben Sie lhre Grinde.

Es wiirde uns sehr freuen, wenn Sie sich wieder fur einen Kursin unserer Einrichtung entscheiden.

Mit freundlichen GriBen
S Sednerdr

LAMzkademie

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Beschreibung: Dieses Dokument umfasst die Anschrift der Adresse und ein Bestatigungstext fir 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 ergéanzt werden,

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

Anzahlungswiinsche mit Datum aufgelistet werden.
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Teilnehmerliste fiir Weiterbildungsgesetz E’

Dokumentname: SM-Teilnehmerliste_WbG.docx

Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar e HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Als Teilnehmerliste zur Weitergabe fiir Landeszuschiisse laut WbG.

Screenshot:

Teilnehmerliste

Titel/Thema der Veranstaltung: 05-E013 Sinn im Unsinn
Tagungsort: Fulda

mmbeginn (Datum,/U it): Sa,den 23.11.2013  10:00 Uhr
Programmende  (Datum/Uhrzeit): Mi, den 27.11.2013  15:00 Uhr

eigenhandige Unterschrift des/der TN-
Teilnehmers/Teilnehmerin Tage

Ifd. | Name, Vorname, StraBe, Bundes- Alter Anreise Abreise

Nr. | PLZ, Wohnort land ag Uhrzeit ag Uhrzeit

1. | Adomat, Hannelore, Davidsweg 16, 65232
Taunusstein

2. | Allert, Hildegard, Moritzstr. 28, 85527
Niedernhausen

3. | Badach, Anatol, Prof., Am Wegesrand 12,
36037 Fulda

4. | Badach, Elfriede, Am Sparbrot 23, 36037
Fulda

5. | Fischer, Elke, Schmiedefelder Strake 22,
00000

6. | Haldorn, Jessica, Kohlenstr. 15, 34613
Schwalmstadt

7. | Heinl, Kerstin, Hauptstr. 2, 35683
Dillenburg

B. | Herder, Justing, Berlinerstr. 2, 85760
Eschborn

S. | Lechner, Eva, 63517 Rodenbach

10.[ Macht, Anna-Karina, FeldheimerStr. 10,
35410 Hungen

I
i
o

51

m
E-]
i

Beschreibung: Diese Teilnehmerliste zu einem Seminar enthalt 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 fir die Unterschrift. Es
kénnen 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, kdnnen Logo, Schriftart, SchriftgroRe und Inhalt
angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt. Sie kdnnen auch weitere Felder
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.

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

Form verlangt werden. Dieses Formular erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit oder
Korrektheit. Bitte informieren Sie sich selbst liber die gesetzlichen Vorgaben.
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Teilnehmerliste fiir Weiterbildungsgesetz NRW

Dokumentname:

Speicherort:

e

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

SM-Teilnehmerliste. WbG_NRW.docx

DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar

Verwendungszweck: Als Teilnehmerliste zur Weitergabe fir Landeszuschisse laut WbG fiir NRW.

Screenshot:

Computer-L.A.N. GmbH KOMNIGSTR. 42 36037 FULDA
B Seminar-Nr..__05-E013
B nde(Tag) 04122013 Uhrzeit: 15:00 Uhr
Bundesland Anreise Abreise Teilnehmertage
Lfd.| Name, Vorname dienstlich oder . Ober 16 Jahre [ unter 16 Jahre
- v Fift . unter [ 16— | ab | privatinNRWdann [ ___ I . Unterschrift
Nr. | Privatanschrift (Ort, StraBe) 64 | 26| 270 | "NRW ankreuzen ag | Uhrzet | Tag | Uhrzet NRW | sonst. | NRW | sonst

1. ﬁdomaf: Fannelore

Taunusstein, Davidsweg 16

NRW Andere

2. | Allert, Hildegard
Niedernhausen, Moritzstr. 28

3. | Badach, Anatal
Fulda, AmWegesrand12

4. | Badach, Elfriede
Fulda, Am Sparbrot23

5. | Fischer, Elke
. Schmiedefelder Strale 22

5. | Haldom, Jessica
Schwalmstadt, Kohlenstr. 19

7. | Heinl Eerstin
Dillenburg, Hauptstr. 2

4. | Herder, Jusiina
Eschbom, Berlinerstr. 2

0. | Cechner,Eva
Rodenbach,

10| Machi, Anna-Karna
Hungen, Feldheimer Str. 10

T gesamt: | | | | |

Datum Unterschrift Seminarleitung

Beschreibung:

Besonderheiten:

ACHTUNG:

Diese Teilnehmerliste WbG fiir das Bundesland NRW zu einem Seminar enthalt
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 fiir die Unterschrift. Es kdnnen sowohl Unterrichtsstunden pro Tag als auch
die Unterschrift der Seminarleitung eingetragen werden. Pro Seite werden 10 Teilnehmer
aufgelistet.

Da es sich um ein Worddokument handelt, kdnnen Logo, Schriftart, SchriftgrofRe und Inhalt
angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt. Sie kdnnen auch weitere Felder
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.

Aufgrund von gesetzlichen Bestimmungen kénnen Layout oder auch Inhalte in anderer
Form verlangt werden. Dieses Formular erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit oder
Korrektheit. Bitte informieren Sie sich selbst liber die gesetzlichen Vorgaben.
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Teilnehmerliste mit Zimmer und Zahlungseingangen

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Teilnehmerliste_ZE_Zimmer.docx

DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar

e

DER SEMINARMANAGER

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

Screenshot:

N

CINULE.

SEMINAR: 05-E013 -

1201

N

S 11 201

[

Sinn im Unsinn

DER HAUSMANAGER

Ifd. Nr. Name Ort Ref. Zimmer | Zimmerwunsch Gebiihr Anzahl. | Anzahl. Zahlart Mofiz bezahlt
verlangt | erfolgt Wunsch

1. Hennemann, Dr. Herbert 65197 Wiesbaden Ref. | 104 150,00 50,00 Bar

2. Staubach, Prof. Armin 36037 Fulda Ref. | 103 150,00 50,00 Bar

3. Adomat, Hannelore 65232 Taunusstein 113 150,00 50,00 Bar

4. Allert, Hildegard 65527 Niedernhausen D 150,00 50,00 Bar

5. Badach, Prof. Anatol 36037 Fulda 703 EZ mit Dusche 150,00 50,00 Bar Bekannter von Herrn Lenger

E. Badach, Elfriede 36037 Fulda 105 150,00 50,00 150,00 Bar

7. Fischer, Elke 00000 105 150,00 50,00 Bar

8. Haldorn, Jessica 34613 Schwalmstadt 117 150,00 50,00 50,00 | Bar

5. Heinl, Kerstin 35683 Dillenburg 7144 150,00 50,00 Bar

10. Herder, Justina 65760 Eschborn 127 DZ mit Frau 150,00 50,00 Einzug

Lechner
11. Lechner, Eva 63517 Rodenbach 127 DZ mit Frau 150,00 50,00 Bar
Herder

12. Macht, Anna-Karina 35410 Hungen 111 150,00 50,00 50,00 | Bar

13. Meier, Christa 33322 Weghausen 704 EZ 150,00 50,00 Bar Kommtam Vortag an.

14, Mller, Walter 65451 Kelsterbach D 150,00 50,00( 150,00 | Bar

15. Miller, Wolfgang 36148 Kalbach 115 150,00 50,00 Bar

16. Schmeiker, Christian 61130 Nidderau 114 150,00 50,00 Bar

17. von Sandner, Dr. Anneliese 36037 Fulda 106 150,00 50,00 Bar

18.

Beschreibung: Diese Teilnehmerliste zu einem Seminar enthilt 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 ,Gebihr” 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 Zahlungseingdnge, die bei den Teilnehmern
unter der Karteikarte ,Finanzen” als Zahlungseingang verbucht wurden. Die Spalte ,Zahlart
Wunsch” richtet sich danach, ob bei der Person das Hakchen fiir ,,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 bewaltigen.
Fiir die bessere Ubersicht sind die Zeilen abwechselnd grau - weil eingefarbt.
Besonderheiten: Mit der Liste kdnnen 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, kbnnen Logo, Schriftart, SchriftgréRe und Inhalt
angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt. Sie kdnnen auch weitere Felder
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.
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Unterschriftenliste fiir Teilnehmer

Dokumentname:

Speicherort:

SM-Unterschriftenliste.docx @
DER SEMINARMANAGER

DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar DER HAUSMANAGER

Verwendungszweck: Als Anwesenheits- oder Unterschriftenliste fiir Seminarteilnehmer

Screenshot:
SEMINAR: 10-07-01-int,g - Derlange Weg nach Rom
BEGINN:  13.08.2013 12:30 Uhr \N akademie
ENDE: 17.08.2013 09:30 Uhr
Nr. | Name, Vorname Anschrift Unterschrift
Davidsweg 16
1. | Adomat, Hannelore 65232 Taunusstein
Wachtkippelstr. 11
2. | Herber, Hermann 36093 Kiinzell
. Siedlerstr. 1
3. | Kaiser, Adolf 35009 Burgwald
. Limesstr. 10a
4. | Kellner, Katinka 35410 Hungen
. Feldheimer Str. 10
5. | Macht, Anna-Karina 35410 Hungen
. Hahnenberger Str. 17
6. | Miller, Annette 21339 Liineburg
" Newbury Str. 3a
Je | FErmEn e 35619 Braunfels
. Ostring 14
8. | Zajac, Horst 35619 Braunfels
Beschreibung: Diese Unterschriftenliste oder Anwesenheitsliste ist in der Kopfzeile gefillt 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 fir die Unterschrift. Die
Zeilen sind abwechselnd grau / weiR eingefarbt.
Besonderheiten: Die Dozenten werden durch einen Filter vor der Ubergabe nach Word entfernt, so dass nur

die Teilnehmer auf der Liste erscheinen. Zusatzlich ist die Liste nach dem Nachnamen
alphabetisch sortiert.

Da es sich um ein Worddokument handelt, kdnnen Logo, Schriftart, SchriftgroRe und Inhalt
angepasst werden, so dass es zu lhrer Einrichtung passt. Sie kdnnen auch weitere Felder
bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.
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Zertifikate fiir Teilnehmer

Dokumentname: SM-Zertifikat.docx
Speicherort: DokumentenManager der Teilnehmer in einem Seminar

Verwendungszweck: Als Urkunde oder Zertifikat fir Seminarteilnehmer

Es

DER SEMINARMANAGER
DER HAUSMANAGER

Screenshot:
Frau
Hannelore Adomat
hat am Seminar
»Sinn im Unsinn”
in der Zeit vom Donnerstag, 21.11.2013 bis zum Montag,
25.11.2013
erfolgreich teilgenommen.
Inhalte:
‘W3hrend das Christentum als die Refigion d. e '"'=“= ertighei e und sich technisch-
i i Wel achti 1t ation auf einen
inneren We, gréerist auch in lhr die
Dariiber hinaus geht as darum, in der Bagagnung mit dem Fremden zuch =igane Traditi =r 50 he und
wizderzuentdecken.
Fulda, 16.07.2013 /__-:_;4//11
Ort, Datum Daozent
Beschreibung: Dieses Dokument ist ein Zertifikat fir Seminarteilnehmer fir die erfolgreiche Teilnahme an
einem Seminar. Es enthélt ein Firmenlogo, den Namen des Teilnehmers und Daten des
Seminars wie Zeitraum, Titel und Beschreibung. Die Texte sind zentriert dargestellt und
auch in unterschiedlicher GroRe, so dass die wichtigen Punkte wie Name der Person und
Seminartitel hervorstechen.
Besonderheiten: Die Dozenten werden durch einen Filter vor der Ubergabe nach Word entfernt, so dass nur

die Teilnehmer auf das Zertifikat kommen.

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

bzw. Seriendruckfelder nach eigenen Wiinschen platzieren.
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