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Uber dieses Dokument

SEMCO Offene Seminare und Firmenkurse ist die Standardversion unserer SEMCO Seminar- und
Kursverwaltung, die sofort einsetzbar ist und die Basis fur alle weiteren SEMCO-L&sungen bildet. In unseren
Quick Start Guides beschreiben wir die Einstellungen und Bedienung der Standardversion unserer SEMCO
Seminar- und Kursverwaltung.

Durch die zentrale Datenhaltung aller erforderlichen Informationen generiert SEMCO im Hintergrund lhre
bendtigten Dokumente. Es sind somit keine manuellen Arbeiten mehr erforderlich, und Ihre Mitarbeiter kdnnen
die gewlnschten Dokumente stattdessen mit einem einfachen Mausklick abrufen.

In diesem Quick Start Guides erfahren Sie daruber:

e welche Dokumente in der SEMCO-Standardversion bereits eingerichtet sind;
e zu welchem Zeitpunkt die Dokumente vom System generiert werden;
e wo Sie die eingerichteten Dokumente herunterladen kénnen.

Hinweis
Bei Bedarf konnen zusatzlich gewlnschte Dokumente in Ihr System eingebaut oder bereits
eingerichtete Dokumente beliebig angepasst werden. Kontaktieren Sie dazu unseren Support.

REDAKTIONELLER HINWEIS

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwdrtern in diesem
Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich -
sofern nicht anders kenntlich gemacht - auf alle Geschlechter.

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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1 Firmenbezogene Dokumente

In der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung sind folgende firmenbezogene Dokumente standardmaRig
eingerichtet:

1.1 Buchungsbestatigung bei Firmenbuchungen

Wenn eine Firma einen oder mehrere Mitarbeiter fur ein offenes Seminar anmeldet (Firmenbuchung), wird in
der Regel eine Buchungsbestdtigung fur die Firma ausgestellt.

Der Empfanger dieses Dokuments ist in der Regel der eigegebene Ansprechpartner der Firma z. B. ein
Trainingsbeauftragter oder die Geschaftsleitung.

Im Fall einer Firmeneinzelbuchung (nur mit einem Teilnehmer) kann auch der Teilnehmer selbst der Empfanger
sein. Dafur sollten Sie im Firmenbuchungsformular das Kontrollfeld Teilnehmer meldet sich direkt an aktivieren.
(fur mehr Details s. & QSG Firmen- und Teilnehmerbuchungen)

In der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung sind in Abhangigkeit vom Kurs- und Firmenbuchungsstatus zwei
unterschiedliche Arten von Buchungsbestatigungen umgesetzt worden.

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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VORLAUFIGE BUCHUNGSBESTATIGUNG

Diese Buchungsbestatigung wird von SEMCO generiert, wenn eine Firma einen oder mehrere Mitarbeiter fur
ein Seminar anmeldet, welches nur einen geplanten Kursstatus besitzt. Dieser Kursstatus zeigt an, dass noch
bestimmte Voraussetzungen fehlen, weshalb Sie den Kurs noch nicht sicher bestatigen kénnen. Das ist z. B. der
Fall, wenn eine von lhnen definierte Mindestanzahl an Teilnehmern noch nicht erreicht ist.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Firmenbuchung fur einen geplanten Kurs angelegt haben.

Wo abrufbar In der Buchungshistorie der Firma

Software Engineering GmbH

SEMED Akademic AG = Ellmahdstralle 40 « 59420

Musker & Schmoll
Frau Silke Musker
Goetheweg 13
10000 Potsdam

Vorlaufige Buchungsbestatigung Datum: 08.04.2023

Firmennummer: FN-0005
Buchungsnummer: BN23-00195

Sehr geehrte Frau Musker,

vielen Dank fiir lhre Anmeldung. Beachten Sie bitte, dass dieser Kurs noch in Planung ist. Sie werden
von uns nochmals separat benachrichtigt, sobald wir Ihnen eine sichere Kurszusage erteilen knnen.

Kurs: 10044 | Change Management

Termine: Montag 24042023 10:00 - 17:00 Uhr
Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr
Donnerstag  27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Mittagspause 45 Min.
Umfang: 4 Tage
Kurspreis: 3.200,00 € pro Teilnehmer (zzgl. Mw5t.)
Trainer: Simone Schuster
Weranstaltungsort: NH Hotel, Bergheimerstrale 40, 69115 Heidelberg
Teilnehmer: Anton Fuchs, Christine Albrecht, David Wassermann

Fiir Fragen stehen wir lhnen jederzeit gerne zur Verfigung.
Mit freundlichen GriGen

Ihr Team von SEMCO Akademie AG

Abb. 1: Vorldufige Buchungsbestdtigung fir Firmen

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTATIGUNG

Diese Buchungsbestatigung wird in der Regel ausgestellt, wenn eine Firma einen oder mehrere Mitarbeiter fur
ein Seminar verbindlich anmeldet. Die Voraussetzung dafur ist, dass der Status dieses Seminars nicht geplant,
sondern bestdtigt ist.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine neue Firmenbuchung fur einen bestdtigten Kurs angelegt
oder eine Firmenbuchung mit dem Status Anfrage bestatigt haben.

Wo abrufbar In der Buchungshistorie der Firma

SEMCO®

Software Engineering GmbH

SEMCO Akademie AG e EllimahdstraBe 40 « 89420 Hochstadt
Haake GmbH & Co. KG
Herrn Jons Kiel

Alte Apotheke 33
63225 Langen

Buchungsbestatigung Datum: 07.03.2025

Firmennummer: FN-0005
Buchungsnummer: BN25-00391

Sehr geehrter Herr Kiel,

vielen Dank fiir Ihre Anmeldung, die wir lhnen gerne wie folgt bestatigen.

Kurs: 10067 | DSH Priifung

Termin: Mittwoch, 12.03.2025, 09:00 - 15:00 Uhr
Kurspreis: 100,00 € pro Teilnehmer inkl. MwSt.
Trainer: Dr. Silke Walter

Veranstaltungsart: Prasenz
Veranstaltungsort: Seminarhaus, MusterstraBe 77, 11111 Walldorf
Teilnehmer: Klauspeter Rénsch, Franzi Ruicker

Rechnung an: Haake GmbH & Co. KG, Alte Apotheke 33, 63225 Langen
jonskiel@semcosoft.com

Fiir Fragen stehen wir lhnen jederzeit gerne zur Verfiigung.
Mit freundlichen GriiBen

Ihr Team von SEMCO Akademie AG

Abb. 2: Verbindliche Buchungsbestdtigung fur Firmen

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.2 Angebot

Wenn eine Firma Interesse an einem Firmenkurs dufSert, d.h. einen Kurs, an dem ausschlie3lich Mitarbeiter
dieser Firma teilnehmen, wird von der Firma zuerst ein Angebot mit den Kursdetails und dem Preis
angefordert. Dabei legen Sie im System einen geplanten Firmenkurs an. In diesem Fall wird vom System ein
Angebotsdokument generiert. Der Empfanger dieses Dokuments ist der Firmenansprechpartner.

Wird wann angeboten Sobald Sie einen Firmenkurs mit dem Kursstatus geplant angelegt haben.
Wo abrufbar e Inder Buchungshistorie der Firma
ODER

e Beim betreffenden Kurs Uber den MenUpunkt KURSUBERSICHT =>

<Kurs> > Lé] Dokumentendownload.

Software Engineering GmbH

SEMED Akadermie AG » Ellmahostralie 40 + B9420 Hochstadt
Schulz Gbr

Porschestralie 76
71211 Leinfelden

Angebot Datum: 10.04.2023
Firmennummer: FN-0002

Buchungsnummer: BN23-00200
Externe Bestellnummer: 123987

Sehr geehrte Frau Schulz,

auf Grundlage lhrer Anfrage haben wir lhnen folgendes Angebot zusammengestellt:

Kurs: 10045 | Zusammenarbeit in internationalen Teams

Termine: Montag 17.04.2023 08:00- 16:00 Uhr
Dienstag 18.04.2023 08:00 - 14:00 Uhr
Mittwoch 15.04.2023  08:00 - 16:00 Uhr
Donnerstag 20042023  08:00 - 16:00 Uhr

Umfang: 4 Tage

Kurspreis: 6.700,00 € (zzgl. MwSt)

Veranstaltungsorit:  Schulz Gbr, PorschestraBe 76, 71211 Leinfelden

Teilnehmer: Wolf Grau, Vera Aloe, Yasmin Mund

Max. Teilnehmer: 12

Zusatzlich: Bitte beachten Sie unsere Stormierungsbedingungen unter Punkt 7a der AGB.

Das Angebot ist bis zum 14.04.2023 giltig.

Zur Auftragserteilung bitten wir Sie das Angebot unterschrieben an uns zuriickzusenden.

Ort, Datum Unterschrift

Abb. 3: Angebot fir Firmenkurse

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.3 Auftragsbestatigung

Wenn eine Firma das Angebot zu

einem geplanten Firmenkurs annimmt oder sofort verbindlich einen

Firmenkurs bucht, wird von SEMCO anstatt einer Buchungsbestatigung eine Auftragsbestatigung generiert. Der

Empfanger dieses Dokuments ist

ebenso der Firmenansprechpartner.

Wird wann angeboten

Sobald Sie einen Firmenkurs mit dem Status bestdtigt angelegt oder den
Kursstatus von geplant auf bestdtigt geandert haben.

Wo abrufbar

e In der Buchungshistorie der Firma
ODER
e Beim betreffenden Kurs Gber den Mendpunkt KURSUBERSICHT =>

<Kurs> = @ Dokumentendownload.

SEMCO Akademie AG » EllimahdstraBe 40 » 89420 Hochstadt

Gaugot GmbH
Elbinger Weg
78073 Oberbaldingen

Auftragsbestatigung

Firmennummer: FN-0002
Buchungsnummer: BN25-00319

Sehr geehrter Herr Kress,

wir danken lhnen fiir den erteilten Auftrag, den wir wie folgt bestatigen:

Kurs: 10075 | Zusammenarbeit in internationalen Teams
Termin: 28.02.2025
Kurspreis: 2.000,03 € pro Teilnehmer inkl. MwSt.

Veranstaltungsart: Prasenz

Veranstaltungsort: Gaugot GmbH, Elbinger Weg, 78073 Oberbaldingen
Teilnehmer: Dr. Dr. Constanze Opitz

Rechnung an: Gaugot GmbH, Elbinger Weg, 78073 Oberbaldingen
k.kress@semcosoft.com

SEMCO°®

Software Engineering GmbH

Datum: 07.03.2025

Fiir Fragen stehen wir lhnen jederzeit gerne
Mit freundlichen GriiRen

lhr Team von SEMCO Akademie AG

zur Verfligung.

Abb. 4: Auftragsbestdtigung fur Firmenkurse

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.4 Firmenrechnung

Alle Firmenbuchungen und Firmenkurse kénnen in SEMCO abgerechnet werden. Als Resultat entstehen
Rechnungsdokumente, die die Grundsatze ordnungsgemalier BuchfUhrung (GoB) vollstandig erflllen.

In der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung sind zwei Rechnungsvorlagen umgesetzt, um zwei unterschiedliche
Abrechnungsarten abbilden zu kénnen.

ABRECHNUNGSART PREIS PRO TEILNEHMER

Diese Abrechnungsart wird bei offenen Seminaren bendtigt. Fur jeden angemeldeten Teilnehmer wird eine
separate Rechnungsposition generiert.

Wird wann angeboten

Sobald Sie eine Rechnung fur eine Firmenbuchung erstellt haben.

Wo abrufbar

In der Buchungshistorie der Firma

ODER

Uber den Mentpunkt RECHNUNGSSUCHE.

SEMCO Akademie AG + Elimabchiraie 40 « B340 Hichstidt
Musker & Schmoll

Goetheweg 13
10000 Potsdam

Rechnung

Rechnungsnummer: RE23-00038

Software Engineering GmbH

Rechnungsdatum: 08.04.2023

Pos. Beschreibung Anzahl Einzelpreis  Steuer Metto
Kurs
1 10044 - Change Management 1 3.200,00 € 0% 3.200,00 €
Anton Fuchs: 24.04.2023 bis 27.04.2023
2 10044 - Change Management 1 3.200,00 € 0% 3.200,00 €
Christine Albrecht: 24.0:4. 2023 bis 27.04.2023
3 10044 - Change Management 1 3.200,00 € 0% 3.200,00 €

David Wassermann: 24.04.2023 bis 27.04.2023

Gesamtbetrag:  9.600,00€

Die Leistungen sind gemaR §4 Nr.21 a) bb) UStG von der Umsatzsteuer befreit.

Den Rechnungsbetrag iiberweisen Sie bitte bis zum 22.04.2023 mit dem Verwendungszweck

RE23-00038 auf das folgende Konto:

Bank: Bank Rheine
IBAMN: DE17 6905 0001 7534 4974 B1
BIC: BALKDESIKNT
SEMCO Akademie AG Fonc DF074-7 9929030
Elimahstrage 40 Fax: 07074-79927035
B9420 Hechstidt infoRyemcnsoioom

www semcosoft com

BuETImmer: 44/B5/8850

e 5
IBAN: DELT 6705 0001 7534 4974 81 Regrtengericht: Ambsgericht Augsburg
BIC: BALKDESIKNT

Abb. 5: Firmenrechnung, Abrechnungsart "Preis pro Teilnehmer"

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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ABRECHNUNGSART EINMALIGE ABRECHNUNG ZUM FESTPREIS

Diese Abrechnungsart wird bei Firmenkursen benotigt. Der von der Firma gebuchte Kurs wird Uber eine

Rechnungsposition mit einem Gesamtpreis abgerechnet.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Rechnung fur einen Firmenkurs erstellt haben.
Wo abrufbar e Inder Buchungshistorie der Firma
ODER

o Uber den MenUpunkt RECHNUNGSSUCHE.

Software Engineering GmbH

SEMIOO Akademnie AG « Ellimahdstralle 40« B340 Hochstide

Schulz Gbr
PorschestraBe 76
71211 Leinfelden

Rechnung Rechnungsdatum: 09.04.2023

Rechnungsnummer: REZ3-00044
BExterne Bestellnummer: 123987

Pos. Beschreibung Anizahl Ei eis Steuer Metto
Kurs

1 10045 - Zusammenarbeit in internationalen Teams. 1 6.700,00 € 19% 6.700,00 €
17.0:4.2023 bis 20.04.2023

2 Lehrbucher 3 1899 € % 5697 €

Zwischensumme (nettol: 675637 €

Mw5t. (19%) 127300€

MwSE (7% 399€

Gesamtbetragz = B03IAFEE

Den Rechnungsbetrag Gberweisen Sie bitte bis zum 23.04.2023 mit dem Verwendungszweck
RE23-00044 auf das folgende Konto:

Bank: Bank Rheine
IBAN: DE17 4905 0001 7534 4974 81
BIC: BALKDESIKNT

Abb. 6: Firmenrechnung, Abrechnungsart "Festpreis”

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.5 Zusatzliche Rechnungsdokumente

Neben der Erstellung von Rechnungsdokumenten wurden zur Abbildung weiterer buchhalterischer
Geschaftsprozesse zusatzliche Dokumente wie Stornobeleg (Rechnungsgutschrift) oder Zusatzrechnung in
SEMCO umgesetzt.

ZUSATZRECHNUNG

Fur alle Firmenbuchungen oder Firmenkurse kdnnen in der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung zusatzlich zur
Hauptrechnung beliebig viele weitere Zusatzrechnungen erstellt werden.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Zusatzrechnung fUr eine Firmenbuchung erstellt haben.
Wo abrufbar e Inder Buchungshistorie der Firma
ODER

o Uber den Menutpunkt RECHNUNGSSUCHE.

Software Engineering GmbH

SEMOO Akadermie AG = Ellmahdstralle 40 + 9420 Héchstidt
Musker & Schmoll

Goetheweg 13
10000 Potsdam

Rechnu ng Rechnungsdatum: 08.04.2023

Rechnungsnummer: REZ3-0003%

Pos. Beschreibung Anzahl Einzelpreis Steuer Metto
1  Handbuch "Change Management” 3 1500€ T 45,00 €
Zwischensumme (nettol: 4500 €

MwSt (7% 315€

‘Gesamtbetrag: 4815€

Zusatzliches Lernmaterial

Den Rechnungsbetrag Gberweisen Sie bitte bis zum 22.04.2023 mit dem Verwendungszweck
RE23-00039 auf das folgende Konto:

Bank: Bank Rheine
IBAN: DE17 6905 0001 7534 4974 81
BIC: BALKDES1KNT

Abb. 7: Zusatzrechnung fir Firmen

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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STORNOBELEG

Wenn Sie in der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung eine Rechnung stornieren, wird ein korrespondierender
Stornobeleg zur stornierten Rechnung automatisch generiert.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Rechnung fur eine Firmenbuchung storniert haben.
Wo abrufbar e Inder Buchungshistorie der Firma
ODER

o Uber den MenUpunkt RECHNUNGSSUCHE.

Software Engineering GmbH

SEMOO Akadermie AG s Ellmahdstralle 40 s 89420 Hochstade
Musker & Schmoll

Goetheweg 13
10000 Potsdam

Stornobeleg zu Rechnung RE23-00038 Rechnungsdatum: 09.04.2023

Rechnungsnummer: REZ3-00040

Pos. Beschreibung Anzahl Einzelpreis Steuer Metto
Kurs
1 10044 - Change Management 1 -3.200,00 € 0% -3.200,00 €
Anton Fuchs: 24.04.2023 bis 27.04.2023
2 10044 - Change Management 1 =3.200,00 € 0% -3.200,00 €
Christine Albrecht: 24.04 2023 bis 27.04.2023
3 10044 - Change Management 1 =3.200,00 € 0% -3.200,00 €

David Wassermann: 24.04.2023 bis 27.04.2023

‘Gesamtbetrag:  -9.600,00€

Die Leistungen sind gemaft §4 Nr.21 a) bb) UStG von der Umsatzsteuer befreit.

Abb. 8: Stornobeleg zu einer Firmenrechnung

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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2 Teilnehmerbezogene Dokumente

In der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung sind folgende teilnehmerbezogene Dokumente standardmagig
eingerichtet:

2.1 Buchungshestatigung

Analog zu den Firmenbuchungen sind in SEMCO in Abhangigkeit vom Kurs- und Buchungsstatus zwei
unterschiedliche Arten von Buchungsbestatigungen umgesetzt:

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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VORLAUFIGE BUCHUNGSBESTATIGUNG

Die vorlaufige Buchungsbestatigung wird von SEMCO generiert, wenn sich ein Teilnehmer fur ein Seminar
anmeldet, welches einen geplanten Kursstatus besitzt. Dieser Kursstatus zeigt an, dass noch bestimmte
Voraussetzung fehlt, weshalb Sie den Kurs noch nicht sicher bestatigen kdnnen. Das ist z. B. der Fall, wenn die
fur einem Kurs definierte Mindestanzahl an Teilnehmern noch nicht erreicht ist.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Privatbuchung fur einen geplanten Kurs angelegt haben.
Wo abrufbar e In der Kurshistorie des Teilnehmers
ODER

e In der Teilnehmerliste des betreffenden Kurses

ODER

e Uber den MenUpunkt KURSVERWALTUNG =» KURSTEILNEHMER ALLER KURSE

Software Engineering GmbH

SEMCO Akadersie AG » Ellmahdstralle 40  B9420 Hichstidt
Herrn
Thomas Meister

Uferstrale 87
69221 Heidelberg

Vorldufige Buchungsbestatigung Datum: 08.04.2023

Sehr geehrter Herr Meister,
vielen Dank fir lhre Anmeldung. Bitte beachten Sie, dass der Kurs nur geplant ist. Sie erhalten eine

Benachrichtigung, wenn der Kurs bestitigt ist. Machfolgend fiigen wir die Daten des geplanten Kurses
hinzu:

o 10044 | Change Management

i Montag 24042023  10:00 - 17:00 Uhr
Dienstag 25042023  09:00 - 16:00 Uhr
Mittwoch 26042023  10:00 - 17:00 Uhr
Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

£ Mittagspause 45 Min.

4 Tage

¥ 3.200,00 € (zzgl. Mw5t.)

#28 NH Hotel, Bergheimerstrae 40, 69115 Heidelberg

Fiir Fragen stehen wir lhnen jederzeit gerne zur Verfiigung.
Mit freundlichen GriBen

Ibr Team von SEMCO Akademie AG

Abb. 9: Vorldufige Buchungsbestdtigung fur Teilnehmer

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Teilnehmerbezogene Dokumente 1 5/33

VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTATIGUNG

Die verbindliche Buchungsbestatigung wird ausgestellt, wenn sich ein Teilnehmer fur einen offenen Kurs
verbindlich anmeldet. Die Voraussetzung dafur ist, dass der Status dieses Seminars nicht Geplant, sondern
Bestdtigt ist.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Privatbuchung fur einen bestdtigten Kurs angelegt oder
eine Privatbuchung mit dem Status Anfrage bestatigt haben. .

Wo abrufbar e In der Kurshistorie des Teilnehmers
ODER
e Inder Teilnehmerliste des betreffenden Kurses
ODER

e Uber den Menlpunkt KURSVERWALTUNG =S KURSTEILNEHMER ALLER KURSE

Software Engineering GmbH

SEMCO Akademie AG « EllimahdstraBe 40 « 89420 Hochstadt
Frau
Inge Malsch

Singenstrae 12
88888 Seelenberg

Buchungsbestatigung Datum: 07.03.2025

Sehr geehrte Frau Malsch,

vielen Dank fiir Ihre Anmeldung, die wir lhnen gerne wie folgt bestatigen.

10067 | DSH Priifung
Mittwoch, 12.03.2025, 09:00 - 15:00 Uhr

Kurspreis: 100,00 € inkl. MwSt.

Y18 8O

Prasenz

Seminarhaus, Musterstrafle 77, 11111 Walldorf

-
£O
)

ﬁ Frau, Inge Malsch, SingenstraRe 12, 88888 Seelenberg
inge@semcosoft.com

Fiir Fragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verfligung.
Mit freundlichen GriiBen

Ihr Team von SEMCO Akademie AG

Abb. 10: Verbindliche Buchungsbestdtigung fr Teilnehmer

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.7 Bestatigung Kursinteresse

Diese Bestatigung wird von SEMCO generiert, wenn ein Teilnehmer eine Anfrage fur ein Seminar mit dem

Status Bestdtigt stellt.

Wird wann angeboten

Wenn Sie eine Privatbuchung mit dem Status Anfrage flr einen bestdtigten
Kurs angelegt haben.

Wo abrufbar

e Inder Kurshistorie des Teilnehmers
ODER
e In der Teilnehmerliste des betreffenden Kurses

ODER
e Uber den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSTEILNEHMER ALLER KURSE

SEMCO Akademie AG » Ellmahdstrale 40+ B9420 Héchatidt
Herrn
Richard Wagner

MozartstraBe 27
99999 Bad Seelenheim

Bestétigung Kursinteresse

Sehr geehrter Herr Wagner,

vielen Dank fiir lhr Interesse an folgendem Kurs. Bitte benachrichtigen Sie uns, falls Sie diesen Kurs

verbindlich buchen méchten.

o 10044 | Change Management

i Montag 24,04.2023
Dienstag 25.04.2023
Mittwoch 26.04.2023
Donnerstag 27.04.2023

£ Mittagspause 45 Min.

4 Tage

A 3.200,00 € (zzgl. Mw5t.)

§28 NH Hotel, Bergheimerstraie 40, 69115 Heidelberg

Fiir Fragen stehen wir lhnen jederzeit gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen GriBen

Ihr Team von SEMCO Akademie AG

Software Engineering GmbH

Datum: 09.04.2023

10:00 - 17:00 Uhr
09:00 - 16:00 Uhr
10:00 - 17:00 Uhr
09:00 - 16:00 Uhr

Abb. 11: Bestdtigung Kursinteresse fur Teilnehmer

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.3 Teilnahmebescheinigung

Am Ende eines Kurses kdnnen die Teilnehmer eine Teilnahmebescheinigung erhalten. Diese Bescheinigung
wird entweder einzeln pro Teilnehmer oder als Serienbrief Gber die Kurstbersichtsliste ausgedruckt.

Wird wann angeboten Sobald die Buchung des betreffenden Teilnehmers den Status bestdtigt,
laufender Kurs oder beendet hat.

Wo abrufbar e Inder Kurshistorie des Teilnehmers;
e In der Teilnehmerliste des betreffenden Kurses;
o Uber den Mentpunkt KURSVERWALTUNG =» KURSTEILNEHMER ALLER KURSE;
e Als Serienbrief beim betreffenden Kurs Uber den Menipunkt

KURSUBERSICHT = <Kurs> = @ Dokumentendownload

Software Engineering GmbH

Teilnahmebescheinigung

Herr Thomas Meister
hat vom 24. April 2023 bis 27. April 2023 am Kurs
Change Management

teilgenommen.

Inhalte des Kurses

® Wann sind Veranderungen notwendig?

e von FOhrungskraften in Veranderungsprozessen

arent kommu

Mit Konflikten konstruktiv umgehen

Erfolgskontrolle

Hochstadt, 27. April 2023

Kursleitung

Abb. 12: Teilnahmebescheinigung

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.4 Tertifikat

Am Ende eines Kurses konnen die Teilnehmer ein Zertifikat erhalten, wenn sie an einem Kurs mit einer erforderlichen
Prufung bestanden haben. Das Zertifikat wird entweder einzeln pro Teilnehmer oder als Serienbrief Uber die
Kurstibersichtsliste ausgedruckt.

Wird wann e Im Backend, wenn:
angeboten o im Kursformular das Kontrollfeld Prifungskurs aktiviert ist, und
o beim Teilnehmer das Prufungsergebnis bestanden eingetragen ist, und
o der Buchungsstatus beim Teilnehmer bestdtigt, laufend oder beendet ist.
e Im Frontend (Teilnehmerportal), wenn:
o im Kursformular das Kontrollfeld Priifungskurs aktiviert ist, und
o beim Teilnehmer das Prufungsergebnis bestanden eingetragen ist, und
o der Buchungsstatus beim Teilnehmer beendet ist.

Wo abrufbar e In der Kurshistorie des Teilnehmers;
e In der Teilnehmerliste des betreffenden Kurses;
o Uberden MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSTEILNEHMER ALLER KURSE;
e Als Teil des Serienbriefs beim betreffenden Kurs Gber den MenUpunkt KURSUBERSICHT =
<Kurs> = Lé] Dokumentendownload;
e Im Teilnehmerportal.

Saftware Engineering GmbH

Frau Christine Albrecht

Musker & Schmoll
hat vom 24, April 2023 bis 27. April 2023
erfolgreich den Kurs
Change Management

absolviert.

Inhalte des Kurses

® \Wann sind Verdnderungen notwendig?

e Verdnderungen planen

Der Verdnderungsprozess aus verschiedenen Blickwinkeln:
e Cestalter

o Beteiligter

® Betroffener

Die Rolle von Flhrungskraften in Verdnderungsprozessen
Transparent kommunizieren

Mit Konflikten konstruktiv umgehen

—
<
X
—
~
Ll
N

Erfolgskontrolle

stadt, 27. April 2023

Kursleitung

Abb. 13: Zertifikat fur Teilnehmer

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.5 Rechnung

Alle Teilnehmerbuchungen kénnen in SEMCO abgerechnet werden. Dabei werden vom System
Rechnungsdokumente generiert, welche die Grundsatze ordnungsgemalier Buchfuhrung (GoB) vollstandig
erfullen.

Im Gegensatz zu Firmenrechnungen werden Kurse in Privatbuchungen tUber den buchenden Teilnehmer
abgerechnet.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Rechnung fur eine Privatbuchung erstellt haben.
Wo abrufbar o In der Kurshistorie des Teilnehmers
ODER

e Uber den Mentpunkt RECHNUNGSSUCHE.

Software Engineering GmbH

SEMICD Akademie AG + Ellimahdstralle 40 « B9420 Hachstade

Herrn

Thomas Meister
UferstraBe 87
69221 Heidelberg

Rechnung Rechnungsdatum: 09.04.2023

Rechnungsnummer: REZ3-00041
Teilnehmer: Thomas Meister

Pos. Beschreibung Anzahl Einzelpreis Stever Netto
Kurs
1 10044 - Change Management 1 3.200,00 € 0% 3.200,00 €
24.04.2023 bis 27.04.2023
Rabatt
2 Rabatt 1 =160,00 € 0% “160,00 €
5.00% auf Kursgebiihr

Gesamtbetragz ~ 3.040,00€

Die Leistungen sind gemag §4 Mr.21 a) bb) UStG von der Umsatzsteuer befreit.

Den Rechnungsbetrag iiberweisen Sie bitte bis zum 23.04.202 3 mit dem Verwendungszweck
RE23-00041 auf das folgende Konto:

Bank: Bank Rheine
IBAN: DE17 6905 0001 7534 4974 81
BIC: BALKDES1KNT

Abb. 14: Rechnung fir Privatbuchung

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.6 Zusatzliche Rechnungsdokumente

Neben der Erstellung von Rechnungsdokumenten werden zur Abbildung weiterer buchhalterischer
Geschéftsprozesse zusatzliche Dokumente wie Zusatzrechnung oder Stornobeleg (Rechnungsgutschrift)
umgesetzt.

ZUSATZRECHNUNG

Sie konnen in SEMCO fur jede Privatbuchung zusatzlich zur Hauptrechnung noch beliebig viele weitere
Zusatzrechnungen erstellen.

Wird wann angeboten Sobald Sie eine Zusatzrechnung fUr eine Privatbuchung erstellt haben.
Wo abrufbar o Inder Kurshistorie des Teilnehmers
ODER

o Uber den Menutpunkt RECHNUNGSSUCHE.

Software Engineering GmbH

SEMCD Akademie Al « Ellimahdstralle 40« B340 Hochstide

Herrn

Thomas Meister
Uferstrae 87
69221 Heidelberg

Rechnung Rechnungsdatum: 09.04.2023

Rechnungsnummer: RE23-00042
Teilnehmer: Thomas Meister

Pos. Beschreibung Anzahl Einzelpreis Stever Netto
Fahrtkosten

1 Fahrthosten 2 5500€ 19% 110,00 €

Zwischensumme (nettol 110,00 €

Mw5t. (19%) 2050€

‘Gesamtbetrag 130,70€

Den Rechnungsbetrag Giberweisen Sie bitte bis zum 23.04.202 3 mit dem Verwendungszweck
RE23-00042 auf das folgende Konto:

Bank: Bank Rheine
IBAN: DE17 69050001 7534 4974 81
BIC: BALKDES1KNT

Abb. 15: Zusatzrechnung fiir Teilnehmer

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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STORNOBELEG

Wenn Sie in SEMCO eine Rechnung stornieren, wird ein korrespondierender Stornobeleg zur stornierten

Rechnung generiert.

Wird wann angeboten

Sobald Sie eine Rechnung fur eine Privatbuchung storniert haben.

Wo abrufbar

In der Kurshistorie des Teilnehmers
ODER
Uber den MenUpunkt RECHNUNGSSUCHE.

SEMOD Akadernie A » Ellimahdstralle 40« B7450 Hechstidt

Herrn

Thomas Meister
UferstraBe 87
69221 Heidelberg

Stornobeleg zu Rechnung RE23-00042

Rechnungsnummer: REZ3-00043
Teilnehmer: Thomas Meister

SEMCO®

Software Engineering GmbH

Rechnungsdatum: 09.04.2023

Pos. Beschreibung Anzahl Einzelpreis Steuer Netto
Fahrtkosten

1 Fahrthosten 2 55,00 € 19% <110,00 €

Zwischensumme (nettok “110,00 €

Mw5L (19%) =20,90 €

‘Gesamtbetrag -130,90€

Abb. 16: Stornobeleg zu einer Privatrechnung

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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3 Trainerbezogene Dokumente

In der SEMCO Seminar- und Kursverwaltung sind folgende trainerbezogene Dokumente standardmaRig
eingerichtet:

3.1 Trainerbeauftragung

Bei der Trainerzuordnung wird ein Dokument generiert, das in SEMCO Trainingsauftrag bzw. vorlaufige Trainer-
Benachrichtigung heil3t. Darin sind alle fir den Trainer relevanten Kursinformationen enthalten. Falls der
Trainer angestellt ist, reichen oft Informationen zum Kurstitel, Kurszeitraum und Kursveranstaltungsort aus.
Falls der Trainer ein Subunternehmer ist, werden in dem Dokument meist noch Honorarangaben aufgefthrt.

In Ihrem System sind in Abhangigkeit vom Kursstatus zwei unterschiedliche Arten von Trainerbeauftragungen
umgesetzt:

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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VORLAUFIGE TRAINER-BENACHRICHTIGUNG

Wird wann angeboten Sobald Sie einen Trainer einem geplanten Kurs zugeordnet haben.
Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Uber den Menupunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =
LE“] Dokumentendownload.
SEMCO*

Software Engineering GmbH

Vorlaufige Trainer-Benachrichtigung

Frau Simone Schuster
Maxstrale 12
80333 Minchen

Sie wurden dem folgenden geplanten Kurs zugeordnet:

Kurs: 10044 | Change Management
Termine: 24.04.2023 - 27.04.2023
Umfang: 4 Tage

Honorar: 720,00 € pro Tag

Zeiten: Montag 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 09:00 - 16:00 Uhr
Mittwoch 10:00 - 17:00 Uhr
Donnerstag  09:00 - 16:00 Uhr

‘Weitere Angaben zu  Mittagspause 45 Min.
den Kurszeiten:

Veranstaltungsort: MNH Hotel, Bergheimerstrale 40, 69115 Heidelberg

Beachten Sie bitte, dass dieser Kurs noch in Planung ist.

Sie werden von uns benachrichtigt, sobald der Kurs verbindlich stattfindet.

SEMCO Akademie AG Fon: 05074-79927030 Bank Rheine
ElimahdstraBe 40 Fan: DF074-7R929030 IBAR: DELT §505 0001 7534 4974 81
AF420 Hichstadt infoisemcnsnét. com BIC: BALKDESIRNT

W sem cesatt com

Abb. 17: Vorlédufige Trainer-Benachrichtigung

Struprammer $4/B55 /854
Rugrdurgericht Amtsgericht Augsburg

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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TRAININGSAUFTRAG
Wird wann angeboten Sobald Sie einen Trainer einem geplanten Kurs zugeordnet oder einen
geplanten Kurs mit einem bereits zugeordneten Trainer bestdtigt haben.
Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Uber den Menupunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =
|2 Dokumentendownload.
SEMCO®

Software Engineering GmbH

Trainingsauftrag

Frau Simone Schuster SEMCO Akademie AG
zwischen Maxstrale 12 und Ellimahdstrae 40
B0333 Miinchen 89420 Hachstadt

wird auf Grundlage unserer Allgemeinen Vertragsbedingungen, sowie unserer untenstehenden
auftragsspezifischen Vereinbarungen, folgender Auftrag erteilt:

Kurs: 10044 | Change Management
Termine: 24.04.2023 - 27.04.2023
Umfang: 4 Tage

Honorar: 720,00 € pro Tag

Zeiten: Montag 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 09:00 - 16:00 Uhr
Mittwoch 10:00 - 17:00 Uhr
Donnerstag  09:00 - 16:00 Uhr

‘Weitere Angaben zu  Mittagspause 45 Min.
den Kurszeiten:

Veranstaltungsort: MH Hotel, Bergheimerstrale 40, 69115 Heidelberg

Ich nehme die Vertragsbedingungen zur Kenntnis.

Datum / Unterschrift

SEMCD Akademie AG Fonc 05074-79929030 Bank Rheine: Steuermumimer 44/B55/ 982854

[ —— Fioe: 09074-79929038 IBAN: CELT 6905 0001 7534 4974 81 Registergerch: Ambsgericht Augsburg
BF420 Hochstadt infoEsemcnsoft. oom BIC: BALKDESIXKNT

AL s cesatt com

Abb. 18: Trainingsauftrag
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3.2 Namensschild fiir Trainer

Ab der SEMCO Version 7.7 ist es moglich, das Namensschild nur fUr den betreffenden Trainer als PDF-Datei
herunterzuladen.

Wird wann angeboten Sobald Sie einen Trainer in SEMCO anlegen.

Wo abrufbar Beim betreffenden Trainer in der Zentralen Trainerverwaltung.

19]1SNYIG aUOWIS

Haw BupsesuiBug simamyos

Software Engineering GmbH

Simone Schuster

Abb. 19: Namensschild fur Trainer

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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4 Kursbhezogene Dokumente

In SEMCO sind standardmaliig folgende kursbezogene Dokumente eingerichtet:

41 Teilnehmerliste

In der Teilnehmerliste werden alle Kursteilnehmer aufgefthrt. Jede neuen Teilnehmerbuchung oder
Stornierungen von einzelnen Kursteilnehmern fihrt automatisch zu einer Aktualisierung dieses Dokuments.

Wird wann angeboten

Sobald Sie fur den betreffenden Kurs mindestens einen Teilnehmer
angemeldet haben.

Wo abrufbar

Beim betreffenden Kurs Uber den MenUpunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> -

Lé] Dokumentendownload.

Teilnehmerliste

SEMCO®

Software Engineering GmbH

Kurs: 10044 | Change Management
Trainer: Simone Schuster
Termine: Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr
Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr
Donnerstag  27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Veranstaltungsort: MH Hotel, Bergheimerstrale 40, 69115 Heidelberg
Umfang: 4 Tage
Anrede | Name Firma E-Mail-Adresse
1. |Frau Christine Albrecht Musker & Schmoll | calbrecht@semcosoft.com
2. |Herr Anton Fuchs Musker & Schmoll | anton.fuchs@semcosoft.com
3.|Frau Ines Hirsch Software AG ines.hirsch@semcosoft.com
4, |Herr Thomas Meister Software AG thomas.meister@semcosoft.com
5. |Herr David Wassermann Musker & Schmoll | wasser@semcosoft.com

Abb. 20: Teilnehmerliste

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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4.2 Unterschriftenliste

Die Unterschriftenliste kann beispielsweise von dem Trainer heruntergeladen werden, damit die Anwesenheit
der Kursteilnehmer mit ihrer Unterschrift dokumentiert werden kann.

Wird wann angeboten Sobald Sie fur den betreffenden Kurs mindestens einen Teilnehmer
angemeldet haben, und dieser Kurs den Status bestdtigt, laufender Kurs
oder beendet hat.

Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Gber den Mentpunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =

@ Dokumentendownload.

Software Engineering GmbH

Unterschriftenliste

Kurs: 10044 | Change Management
Trainer: Simone Schuster
Termine: Montag 24042023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25042023 09:00 - 16:00 Uhr

Mittwoch 26042023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag  27.04.2023 0%:00 - 16:00 Uhr
Veranstaltungsort: MH Hotel, BergheimerstralBe 40, 69115 Heidelberg
Umfang: 4 Tage

Teilnehmer
1. Albrecht, Christine

2 Fuchs, Anton

3. Hirsch. Ines

4. Meister, Thomas

5. Wassermann, David

Abb. 21: Unterschriftenliste

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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4.3 Teilnahmebescheinigungen (Sammeldokument)

In SEMCO werden Teilnahmebescheinigungen als Sammeldokument bzw. Serienbrief generiert, d. h. sie kdnnen
fur alle Kursteilnehmer in einem einzigen Dokument ausgedruckt werden.

Wird wann angeboten

Far alle Kursteilnehmer, deren Buchungen den Status bestdtigt, laufender
Kurs oder beendet haben.

Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Gber den Mentpunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =
@ Dokumentendownload.
Teilnahmebe...
n Seltware Enginesing GrbH
Teilnahmebescheinigung
] Herr Anton Fuchs
Mgk & Sohemall
1 hat vem 24, April 2023 bis 27, April 2023 am Kurs
Change Management
= Leilganomemen.
: phaks de=s Kurses
» Wann sind Werdnderurgen nobwendip®
» \erdnderungen planen
Do ey archerungeprnaess aus verschisdensn Bickinkein
& Gestalier
& Beteilpher
I I
Erfolgsiontrole
=a
--- Hedetadt, 27. Aol 2003
——
3
= Seftwure Englasaring GrtH
Teilnahmebescheinigung
Frau Ines Hirsch
ED it worn 24, April 2023 bis 27, Apil 2023 am Kurs

Abb. 22: Teilnahmebescheinigungen (Sammeldokument)
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44 Tertifikate (Sammeldokument)

In SEMCO werden Zertifikate als Sammeldokument bzw. als Serienbrief generiert, d. h. sie kdnnen fur alle
Kursteilnehmer in einem einzigen Dokument ausgedruckt werden.

Wird wann angeboten Wenn:
e im Kursformular das Kontrollfeld Prifungskurs aktiviert ist, und
e beim Teilnehmer das Prufungsergebnis bestanden eingetragen ist, und

o der Buchungsstatus beim Teilnehmer bestdtigt, laufend oder beendet
ist.

Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Uber den MenUpunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =
l% Dokumentendownload.

Zertifikate_1...

[oT— BeMasrs Engisening G

Frau Christine Albrecht

Musker & Scheall
hat vom 24. April 2023 bis 27, April 2023
erfolgreich den Kurs
Change Management
abzohiert.

ZERTIFIKAT

Inhalte des Kurses
* Wann sind Verdnderungen notwendig?
» erinderngen plaren
& DerVerdnderungsprozess aus verschiedenen Blickwinkedn:
& Cestater
» Beteiligter
# Batrofferer
» Die Rolle von Fihrungskriften in verdnderurgsprozessen
» Transparent kommuniziaren
» Mit Kenfikien kenstruktv umgehen
» Erfolgskonticlie

j—
S
—
>
L
N

Hichati, 27, Aoril 2023

R
]
g g
L ]

Kurdlekung
3
=Aa

- —— Beiaare Engitening G

g

=

NE Herr Anton Fuchs

Musker & Schemall

@ hat vom 24. April 2023 bis 27. April 2023

erfodgreich den Kurs

Abb. 23: Zertifikate (Sammeldokument)
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4.5 Namensschilder

In SEMCO werden Namensschilder als Sammeldokument bzw. als Serienbrief generiert, d. h. sie kdnnen fur alle
Kursteilnehmer in einem einzigen Dokument ausgedruckt werden.

Uber dieses Dokument kénnen Sie Namenschilder fir alle Kursteilnehmer ausdrucken.

Ab der SEMCO Version 7.7 wird in diesem Sammeldokument auch das Namensschild fur den zugeordneten
Trainer angeboten. Dabei wird das Trainer-Namensschild auf der ersten Seite aufgedruckt.

Wird wann angeboten Wenn in einem Kurs mindestens ein Teilnehmer angemeldet ist und der
Kurs den Status bestatigt, laufender Kurs oder beendet hat.

Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Uber den MenUpunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =
I% Dokumentendownload.

Namensschil...

R Y234q]V 3UnsSLYD
* =3
Christine Albrecht
HWNM‘IID
- s uey
- syon4 uojuy
3
=
Anton Fuchs
- YFAH =)

@

Abb. 24: Namensschilder (Sammeldokument)
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4.6 Checkliste

In SEMCO ist es standardmalig moglich, jedem beliebigen Kurs eine Checkliste mit bendtigten Aufgaben
zuzuordnen und abzuarbeiten. Dabei wird die einem Kurs zugeordnete Checkliste automatisch auch als PDF-
Datei zum Herunterladen angeboten. (fUr mehr Details zu der Funktionalitat s. = Checklisten)

Wird wann angeboten Sobald Sie einen neuen Kurs angelegt und dabei im Kursformular die
gewlnschte Checkliste ausgewahlt haben.

Wo abrufbar Beim betreffenden Kurs Gber den Mentpunkt KURSUBERSICHT = <Kurs> =

LE] Dokumentendownload.

-,

Checkliste
Kurs: 10044 | Change Management
. . Software Engineering GmbH

Trainer: Simone Schuster
Termine: Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 1&:00 Uhr

Mithwach 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
‘Veranstaltungsort: MH Hotel, Bergheimerstrae 40, 69115 Heidelberg
Umfang: 4 Tage

Aufgabe Gesetzt von Erledigt am | Erledigt Kommentar

Namensschilder ausdrucken

a

Stifte bestellen

a

Abb. 25: Checkliste fiir einen Kurs

© 2025, SEMCO Software Engineering GmbH
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ausschlieBlich Informationszwecken. Die SEMCO Software Engineering GmbH Ubernimmt keinerlei Haftung
oder Garantie fur Fehler oder Unvollstandigkeiten in dieser Publikation. Aus den in dieser Publikation
enthaltenen Informationen ergibt sich keine weiterfihrende Haftung.
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welcher Form auch immer, ohne die ausdruckliche schriftliche Genehmigung durch die SEMCO Software
Engineering GmbH nicht gestattet. In dieser Publikation enthaltene Informationen kdnnen ohne vorherige
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Die von der SEMCO Software Engineering GmbH angebotenen Softwareprodukte kénnen Software-
komponenten auch anderer Softwarehersteller enthalten.
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