
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sehr geehrte Damen und Herren, 
 

wir haben die Workshops für Sie um eine Stunde 
verlängert, damit Ihnen während des Workshops 

individuell besser geholfen werden kann. 
 

In unserem Schulungsraum steht Ihnen ein eigener 

PC zur Verfügung, an dem sofort Schritt für Schritt der 
Lehrstoff nachvollzogen werden kann. 

 
Des Weiteren erhalten Sie zusätzlich zur Teilnahme-

bescheinigung eine schriftliche Zusammenfassung des 

Workshops als Skript.  
 

Insgesamt ist der Lerneffekt damit noch größer, die 
Workshops werden für Sie deutlich interessanter und 

effektiver. 
 

Wenn Sie Ihr Wissen gezielt, angepasst an Ihre 

Kanzlei, vertiefen möchten, ist eine Individual-
schulung für Sie und Ihre Mitarbeiter genau das 

Richtige. Selbstverständlich stehen wir Ihnen auch 
hier mit Rat und Tat zur Seite. Gerne gestalten wir 

auch ab drei Teilnehmern eigene Workshops nur für 

Ihre Kanzlei, wahlweise bei Ihnen in der Kanzlei oder 
in unserem Schulungsraum.  

 
Fordern Sie uns - wir fördern Sie! 

 
Treffen Sie jetzt Ihre Wahl und arbeiten Sie mit  

ra-micro noch produktiver.  

 
 

 
Mit freundlichen Grüßen  

 

Ihr Team der 
RA-MICRO Hamburg GmbH 
 

I. ra-micro Fresh-up 
 

Sie haben schon ra-micro, sind Wiedereinsteiger oder 

Berufsanfänger? Wir frischen Ihre Kenntnisse in ra-micro 
wieder auf. In unserem Workshop beginnen wir noch 
einmal mit der Aktenanlage und arbeiten uns dann über die 
Adressen bis zur Textverarbeitung vor. 

Termine:   24.01.2012 10:00-13:00 Uhr 
   21.03.2012 15:00-18:00 Uhr 
 
Kosten:  69,00 € pro Teilnehmer 
   zzgl. MwSt. 

 

II. Gebühren / Kosten / OP 
 

Einführung in das Gebührenprogramm, Tipps, Kniffe und 
Tricks, die Ihnen die Abrechnung mit ra-micro erleichtern. 
Der Workshop beinhaltet zudem die Themen 
Rechnungsnummernvergabe, Erstellen von Vorschuss-
kostenrechnungen und Gutschriften sowie die Verbindung 
zur Offenen-Posten-Liste und dem Aktenkonto.  

Termine:   17.01.2012 10:00-13:00 Uhr 
   18.04.2012 15:00-18:00 Uhr 
 
Kosten:  69,00 € pro Teilnehmer 
   zzgl. MwSt. 

 

III. Zwangsvollstreckung / EDA / EGVP 
 

Anlegen von Forderungskonten, Erstellen von Maßnahmen 
wie PfÜB, Mahn- und Vollstreckungsbescheiden. Einführung 

in den obligatorischen elektronischen Datenaustausch mit 
dem Mahngericht (EDA per EGVP). 

 

Termine:   07.02.2012 10:00-13:00 Uhr 
   06.06.2012 15:00-18:00 Uhr 
 
Kosten:  69,00 € pro Teilnehmer 
   zzgl. MwSt. 

 

IV. Finanzbuchhaltung I      - Teil 1 -  
      für Anfänger  
 

Finanzbuchhaltung  mit ra-micro leicht gemacht!  
Wir zeigen Ihnen die ersten Schritte: Anpassung des  
Kontenplans und Grundeinstellungen, Aufbau des 
Aktenkontos, Buchungsmasken (Stapel-/Einzelbuchung, 
Kompaktdarstellung), Buchungen anhand von Kontoaus-
zügen und Kanzleibelegen, wiederkehrende Buchungen, 
Buchungstextvorlagen, Journal (Anzeige und Auswertung). 
. 

Termine:   14.02.2012 10:00-13:00 Uhr 
   16.05.2012 15:00-18:00 Uhr 
 
Kosten:  69,00 € pro Teilnehmer 
   zzgl. MwSt. 

 

VI. DMS / Textbausteine / Formulare 
 

Wir zeigen Ihnen den Leistungsumfang des DMS sowie den 
„Postkorb“ und das „Postfach“, Scannen der Posteingänge, 

Versenden von Dokumenten.  
Weiterhin zeigen wir Ihnen, wie Sie einfach und 
komfortabel Änderungen in Auswahlmasken, Formularen 
oder Textbausteinen vornehmen. 

Termine:   28.02.2012 10:00-13:00 Uhr 
   13.06.2012 15:00-18:00 Uhr 
 
Kosten:  69,00 € pro Teilnehmer 
   zzgl. MwSt. 

 

V. Finanzbuchhaltung I        - Teil 2 -  
    für Fortgeschrittene 
 

Wir zeigen Ihnen den professionellen Umgang mit  
den Auswertungs- und Umbuchungsfunktionen sowie  
Korrektur- und Stornobuchungen,  sichere Erstellung von 
Monatsabschlüssen (USt-VA) mit Elster, Buchungsfehler 
vermeiden, AfA-Liste inkl. automatischer Verbuchung, BWA 
einrichten sowie die Anbindung von Kontoimport. 

Termine:   21.02.2012 10:00-13:00 Uhr 
   23.05.2012 15:00-18:00 Uhr 
 
Kosten:  69,00 € pro Teilnehmer 
   zzgl. MwSt. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anmeldung 
Per Telefax 0 40 / 79 41 91 77 

 
 
 
 

Wir melden uns zu folgendem/n Workshop/s an: 
 
 
 
 
 

□ I.  ra-micro  Fresh-up  
 

□ 24.01.2012  □ 21.03.2012 
  
 

Teilnehmer: ___  Teilnehmer: ___ 
 
 

□ II.  Gebühren / Kosten / OP 
 

□ 17.01.2012  □ 18.04.2012 
 
 

Teilnehmer: ___  Teilnehmer: ___ 
 
 

□ III. Zwangsvollstreckung / EDA / EGVP 
 

□ 07.02.2012  □ 06.06.2012 
 
 

Teilnehmer: ___  Teilnehmer: ___ 
 
 

□ IV.  Finanzbuchhaltung I    - Teil 1 -  
 

□ 14.02.2012  □ 16.05.2012 
 
 

Teilnehmer: ___  Teilnehmer: ___ 
 
 

□ V. Finanzbuchhaltung I    - Teil 2 - 
 

□ 21.02.2012  □ 23.05.2012 
 

Teilnehmer: ___  Teilnehmer: ___ 
 

 

□ VI. DMS / Textbausteine / Formulare 
 

□ 28.02.2012  □ 13.06.2012 
 

 

Teilnehmer: ___  Teilnehmer: ___ 

 

 

RA-MICRO Lizenznummer: ___________ 
 
 

 
 
 

Datum, Unterschrift, Stempel 

 

Informationen: 
 
Workshops finden ab drei Teilnehmern statt. 
 

Anmeldeschluss ist jeweils acht Tage vor Workshop-Beginn.  
 
Eine schriftliche Absage der Teilnehmer muss spätestens fünf Tage 
vor Workshop-Beginn vorliegen. Wir bitten um Verständnis, dass 
bei Absage nach diesem Zeitpunkt der komplette Workshop-Preis 
berechnet wird.  
 

Wir behalten uns vor, Workshops aus wichtigen Gründen kurzfristig 
abzusagen.  
 

Nehmen mehrere Teilnehmer aus einer Kanzlei an einem Workshop 
teil, so rabattieren wir ab dem 2. Teilnehmer jeweils um  
10 %.  
 
Gerne gestalten wir ab drei Teilnehmern eigene Workshops nur für 
Ihre Kanzlei, bitte sprechen Sie uns an. 
 

 

So erreichen Sie uns: 
 
Mit dem Auto: 
Auf der A25 (Richtung Geesthacht) Autobahnausfahrt Wentorf/Bergedorf 
 
Mit der Bahn: 

Vom Hamburger Hauptbahnhof mit der S21 in Richtung Aumühle bis zur 
Haltestelle Bergedorf. 
 
Mit dem Bus: 
Vom Bergedorfer Bahnhof mit der Linie 12 bis zur Haltestelle Mohnhof.  
 
Rund um unser Büro stehen Ihnen kostenpflichtige Parkplätze für die Zeit 

Ihres Aufenthaltes zur Verfügung.  
 

Wir freuen uns auf Ihren Besuch! 
 

RA-MICRO Hamburg GmbH 
Regionales Supportcenter 

 

Bergedorfer Straße 131 
21029 Hamburg 

Telefon: 0 40 / 7 94 19 10 
Telefax: 0 40 / 79 41 91 77 

support@ra-micro-hamburg.de 

www.ra-micro-hamburg.de 

 

 
Workshop-Plan 

1. Halbjahr 2012 


