untermStrich

das Organisations- und Fiihrungstool
der Architekten und Ingenieure

TERMINE LEVEL 2 - DOKU - ONLINE-AKADEMIE
MONTAG BIS FREITAG JEWEILS VON 09:00 - 10:00 UHR

€ 470,- EXKL. MWST. / P.P.

TAG1:
TAG 2:
TAG 3:
TAG 4:
TAG5:

MONTAG, 04.10.2021
DIENSTAG, 05:10.2021
MITTWOCH, 06.10.2021
DONNERSTAG, 07.10.2021
FREITAG, 08.10.2021

untermSirichs i

100+,
OrpeAL

/.

ANMELDUNG UNTERMSTRICH.COM

OFFICEQUNTERMSTRICH.COM
Ich melde mich verbindlich an

PERSONLICHE DATEN

T

Firma

Titel Vorname

T

Name

Strale

PLZ Ort

Tel.: ‘ Email ‘

Durch die Rucksendung meiner Anmeldung an office@untermstrich.com bestatige ich, die Teilnahmebedingun
und zur Kenntnis genommen zu haben. Nach erfolgter Anmeldung erhalten Sie per Email einen Link zum Micro
Meeting. Technische Voraussetzung: Sie benétigen das Programm Microsoft Teams. Dies funktioniert als App odk
Version. Kamera fiir VideoUbertragung ist von grofiem Vortei
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LEVEL 2- DOKU
TEILNAHME: € 470,- EXKL. MWST. / P.P.| MAX.10 TN

Der Aufbaukurs Level 2 richtet sich vertiefend besonders an Mitarbeiter aus der Verwaltung und
demn Officemanagement und setzt Grundkenntnisse auf Basis Akademie LEVEL 1voraus

INHALT LEVEL 2 - CONTROLLING:
- Kompakte Einflihrung in die Handhabung von untermStrich - Best Practice
- Praxistibungen
+ Wie erstelle und aktualisiere ich Dokumentvorlagen?
+ Wie pflege ich Projektstrukturen optimal?
+ Wie optimiere ich die Suche nach Dokumenten und E-Mails?
- Begleitung durch ausgebildete untermStrich-Trainer

ZIEL:

-> Sicherer Umgang mit Projekt- und Ablagestrukturen

-> Fundierter Umgang mit Auswertungen und Listen

-> Erwerb nachhaltiger vertiefender Kompetenzen im projektbezogenen Schriftverkehr.
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Anmelde- und Teilnahmebedingungen: Anmeldeschluss: 1 Woche vor Veranstaltungsbeginn. Master- und Senior-Paket-Kunden der untermStrich® software GmbH erhalten 10 % Nachlass. Durch Ihre Anmeldung bzw.
Teilnahme an der untermStrich Akademie bestatigen Sie, dass Sie mit der Erfassung Ihrer Daten (Vorname, Nachname, Titel) zum Zwecke der Erstellung der Teilnehmerliste und zum Zwecke der Ausstellung eines
Zertifikates einverstanden sind. Die untermStrich® software GmbH behalt sich eine kurzfristige Anderung der Referenten bzw. eine Absage der Veranstaltung vor. Es kann bis 14 Tage vor Akademiebeginn kostenfrei
storniert werden. Bei einem Storno innerhalb der letzten 14 Tage vor Akademiebeginn wird eine Stornogebuhr in Hohe von 50 % des Akademiepreises verrechnet. Bei Nicht-Erscheinen zur Akademie (ohne vorherige
Abmeldung) oder wenn auch nur ein kleiner Teil der Akademie (z. B. der 1. Akademietag) besucht wurde, ist der gesamte Akademiepreis fallig. Die Nennung einer Vertretung ist moglich
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	Titel: 
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	Straße: 
	PLZ: 
	Ort: 
	Tel: 
	Email: 


