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Mittwochs-Seminare RA-MICRO 
 

 

Sehr geehrter RA-MICRO Anwender,  
 

Sie sind herzlich eingeladen, die nachfolgenden RA-MICRO Seminare zu besuchen. Bitte 

beachten Sie besonders die Azubi-Aktion und die Sonderkonditionen für Mitglieder des ReNo-

Hannover e.V.: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Hannover, im März 2010 

 

1. RA-MICRO Grundlagen  

 

- Akten- und Adressverwaltung 

- Informationen wiederfinden 

- Terminkalender und Wiedervorlagen 

- Hilfefunktion und „Aktuelle Hinweise“ 

- Briefe schreiben und Abschriftendruck 

- E-TV und Online-Tutorials im Internet 

 

Ort: Georgsplatz 9, 30159 Hannover 

Termin: Mittwoch, der 31.03.2010 

Dauer: 3 Stunden von 09:00 ð 12:00 Uhr 

Kosten: 69,00 Euro netto, inkl. Unterlagen und 

Getränke 

Teilnahme nur nach Anmeldung und Bestätigung! 

Max. 7 Personen pro Seminar.  

RA-MICRO Seminare 

März / April 2010 
 

am Georgsplatz 9 (Aegi) in Hannover! 
 

per Fax an RA-MICRO Anwender 

2. RA-MICRO Grundlagen II 

 

- Akten- und Adressverwaltung 

- Informationen wiederfinden 

- Terminkalender und Wiedervorlagen 

- Hilfefunktion und „Aktuelle Hinweise“ 

- Briefe schreiben und Abschriftendruck 

- E-TV und Online-Tutorials im Internet 

 

Ort: Georgsplatz 9, 30159 Hannover 

Termin: Mittwoch, der 07.04.2010 

Dauer: 3 Stunden von 09:00 ð 12:00 Uhr 

Kosten: 69,00 Euro netto, inkl. Unterlagen und 

Getränke 

Teilnahme nur nach Anmeldung und Bestätigung! 

Max. 7 Personen pro Seminar.  

3. RA-MICRO ð Word-Schnittstelle   

 

Inhalt: Schnittstellenleiste nutzen, wie funktionieren Druckformate, Textbausteine anpassen, Briefköpfe und Vorlagen 

bearbeiten, Speichern zur Akte und Nutzung des DMS, Tabellen und Grafiken nutzen 

 

Ort: Georgsplatz 9, 30159 Hannover - Termin: Mittwoch, der 14.04.2010 - Dauer: 3 Stunden von 09:00 ð 12:00 

Uhr - Kosten: 89,00 Euro netto, inkl. Unterlagen und Getränke - Teilnahme nur nach Anmeldung und Bestätigung!  

 

http://welcome.hp.com/country/de/de/welcome.html


 

 

Auf Ihr Widerspruchsrecht gemäß § 28 Abs. 4 BDSG weisen wir hin Seite 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anmeldung per Fax an: 0511/473906-54. 
 

Wir melden uns zu folgenden Seminaren an: 

 

Teilnehmer: ________________________________________ - Seminar Nr.: ______________________ 

 

Teilnehmer: ________________________________________ - Seminar Nr.: ______________________ 

 

Teilnehmer: ________________________________________ - Seminar Nr.: ______________________ 

 

Teilnehmer: ________________________________________ - Seminar Nr.: ______________________ 

 

 

Die Seminare finden ab 3 Teilnehmern statt. Ein Seminarskript pro Teilnehmer sowie Getränke sind im Preis 

inbegriffen. Eine Benachrichtigung erfolgt spätestens 7 Tage vor Seminartermin. 

 

Azubiaktion:  Azubis können die Seminare 1 und 2 kostenfrei besuchen. Max. 1 Azubi pro 

Kanzlei und Seminar. 

 

ReNo-Hannover e.V.:  Mitglieder des Vereins bekommen 20% Nachlass auf die 

Seminarpreise! 
 

4. RA-MICRO ð DMS (E-Akte) 

 

- DMS für Nutzung einrichten 

- in DMS Speichern 

- in DMS scannen 

- aus DMS verschicken, drucken, faxen 

- Postkörbe und Verfügungen nutzen 

- Dokumente finden / Auswertungen 

nutzen 

 

Ort: Georgsplatz 9, 30159 Hannover 

Termin: Mittwoch, der 21.04.2010 

Dauer: 3 Stunden von 09:00 ð  12:00 Uhr 

Kosten: 89,00 Euro netto, inkl. Unterlagen und 

Getränke. 

Teilnahme nur nach Anmeldung und Bestätigung! 

Max. 7  Personen pro Seminar.  

5. RA-MICRO ð Lohn / Gehalt 

 

- Daten erfassen und verwalten 

- Buchungen 

- Übergabe an sv.net 

- ELENA oder nicht ELENA…  

- Urlaubsplanung 

- Überprüfung der Daten 

 

Ort: Georgsplatz 9, 30159 Hannover 

Termin: Mittwoch, der 28.04.2010 

Dauer: 3 Stunden von 09:00 ð 12:00 Uhr (mit 

Pause) ð Online -Seminar!  

Kosten: 89,00 Euro netto, inkl. Unterlagen und 

Getränke 

Teilnahme nur nach Anmeldung und Bestätigung! 

Max. 7 Personen pro Seminar.  


