
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 
unsere Workshops sind auch im letzten Halbjahr wieder 

weitestgehend ausgebucht gewesen. 
Sichern Sie sich deshalb für das erste Halbjahr 2018 

rechtzeitig einen der begehrten Plätze und buchen Sie 
jetzt. 

 

Im Hinblick auf das beA ist der Premium-Work-
shop E-Workflow ein „Muss“ für die kostenbe-

wusst und zukunftsorientiert denkende Kanzlei. 
In diesem Workshop steht der E-Workflow im 

Vordergrund, also das vollumfängliche Arbeiten 
mit der E-Akte in RA-MICRO. 

 

Wenn Sie Ihr Wissen gezielt, angepasst an Ihre Kanzlei, 
vertiefen möchten, ist eine Individualschulung für Sie 

und Ihre Mitarbeiter genau das Richtige. Wahlweise bei 
Ihnen in der Kanzlei oder in unserem Schulungsraum. 

Selbstverständlich stehen wir Ihnen auch hier mit Rat 

und Tat zur Seite 
 

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 Basis 
 

Sie sind Berufsanfänger oder Wiedereinsteiger bzw. Sie haben 
schon RA-MICRO nutzen es aber nicht? Wir frischen Ihre Kennt-
nisse in RA-MICRO wieder auf. In unserem Workshop beginnen 
wir mit der Akten- und Adressanlage, arbeiten uns dann über 
die Textverarbeitung bis zur Rechnungserstellung vor. 

Termine:   28.02.2018 10:00 - 13:00 Uhr 
   23.05.2018 14:00 - 17:00 Uhr 
 

Kosten:  79,00 € pro Teilnehmer zzgl. MwSt. 

II. Gebühren / Offene Posten 
 

Einführung in das Gebührenprogramm, Tipps & Tricks, die 
Ihnen die Abrechnung mit RA-MICRO erleichtern. Der Work-
shop beinhaltet zudem die Themen Rechnungsnummern-
vergabe, Erstellen von Vorschusskostenrechnungen, Korrektur-
rechnungen sowie die Verbindung zur Offenen-Posten-Liste 
und dem automatisierten Mahnlauf.  

Termine:   07.03.2018 10:00 - 13:00 Uhr 
   30.05.2018 14:00 - 17:00 Uhr 
 

Kosten:  79,00 € pro Teilnehmer zzgl. MwSt. 

IV. Finanzbuchhaltung I      - Teil 1 -  
      für Anfänger  
 

Hier stehen die ersten Schritte in der Finanzbuchhaltung im 
Vordergrund: Anpassung des Kontenplans und Grundeinstel-
lungen, Aufbau des Aktenkontos, Buchungen anhand von Kon-
toauszügen und Kanzleibelegen, wiederkehrende Buchungen, 
Buchungstextvorlagen sowie das Journal (Anzeige- und Aus-
wertungsmöglichkeiten).  

Termine:   21.03.2018 10:00 - 13:00 Uhr 
   13.06.2018 14:00 - 17:00 Uhr 
 

Kosten:  79,00 € pro Teilnehmer zzgl. MwSt. 

V. Finanzbuchhaltung I        - Teil 2 -  
    für Fortgeschrittene 
 

Wenn Sie schon die Finanzbuchhaltung nutzen, kann hier 
das Wissen vertieft werden: Der professionelle Umgang mit  
den Auswertungs- und Umbuchungsfunktionen sowie  
Korrektur- und Stornobuchungen, sichere Erstellung von  
Monatsabschlüssen (USt-VA) mit Elster, Buchungsfehler ver-
meiden, AfA-Liste inkl. automatischer Buchung, BWA einrich-
ten sowie die Anbindung von Kontoimport sind hier die 
Schwerpunkte. 
 

Termine:   28.03.2018 10:00 - 13:00 Uhr 
   20.06.2018 14:00 - 17:00 Uhr 
 

Kosten:  79,00 € pro Teilnehmer zzgl. MwSt. 

 

III. Zwangsvollstreckung / Mahnverfahren 
 

Sie erlernen das Anlegen von Forderungskonten, Erstellen von 
ZV-Maßnahmen mit Textbausteinen und den gesetzlich vorge-
schriebenen Formularen sowie Erstellung von Mahn- und Voll-
streckungsbescheiden. Ferner werden Sie in den elektronischen 
Datenaustausch mit den Mahngerichten eingeführt. 

Termine:   02.03.2018 10:00 - 14:00 Uhr 
   22.03.2018 13:00 - 17:00 Uhr 
   06.04.2018 10:00 - 14:00 Uhr 
   24.04.2018 13:00 - 17:00 Uhr 
   11.05.2018 10:00 - 14:00 Uhr 
   31.05.2018 13:00 - 17:00 Uhr 
 

Kosten:  99,00 € pro Teilnehmer zzgl. MwSt. 

 

VI. Premium-Workshop E-Workflow 
 

Dieser Workshop dient auch der Vorbereitung auf das beA. 
Sie lernen E-Akte, Eingangsfach, Postkorb, und Ausgangsfach 
kennen. Wir zeigen Ihnen den Nutzen für den Kanzleialltag.  
Ob mit oder ohne beA, der Einsatz des E-Workflows in Ihrer 
Kanzlei zahlt sich aus – ein „Muss“ für jede Kanzlei! 

Termine:   14.03.2018 10:00 - 13:00 Uhr 
   06.06.2018 14:00 - 17:00 Uhr 
 

Kosten:  79,00 € pro Teilnehmer zzgl. MwSt. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anmeldung 
Per Telefax 040 / 79 41 91 77 

 
 

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

□ I.  RA-MICRO Basis 

□  28.02.2018  □  23.05.2018 
 
 

Teilnehmer: _____________________________ 
 

□ II.  Gebühren / Offene Posten 

□  07.03.2018  □  30.05.2018 
 
 

Teilnehmer: _____________________________ 
 

□ III. Zwangsvollstreckung 

□  14.03.2018  □  06.06.2018 
 
 

Teilnehmer: _____________________________ 
 

□ IV. Finanzbuchhaltung I    - Teil 1 - 

□  21.03.2018  □  13.06.2018 
 

 
Teilnehmer: _____________________________ 

 
□ V.  Finanzbuchhaltung I    - Teil 2 - 

□  28.03.2018  □  20.06.2018 
 
 

Teilnehmer: _____________________________ 
 
 

□ VI. Premium-Workshop E-Workflow 

□  02.03.2018  □  22.03.2018 

□  06.04.2018  □  24.04.2018 

□  11.05.2018  □  31.05.2018 
 
 

Teilnehmer: _____________________________ 

          Vor- und Nachname 

 RA-MICRO Lizenznummer: ___________ 
 

 
 
 

 

Datum, Unterschrift 

 

Informationen: 
 
Workshops finden ab drei Teilnehmern statt. 
 

Eine Absage der Teilnehmer muss spätestens fünf Tage vor Work-
shop-Beginn schriftlich vorliegen. Wir bitten um Verständnis, dass bei 
Absage nach diesem Zeitpunkt der komplette Workshop-Preis be-
rechnet wird.  
 

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

Nehmen mehrere Teilnehmer aus einer Kanzlei an einem Workshop 
teil, so rabattieren wir den Preis ab dem 2. Teilnehmer jeweils um  
10 %. Von dem Rabatt ausgeschlossen ist der Premium-Workshop 
E-Workflow. 
 

So erreichen Sie uns: 
 
Mit der Bahn: 
Vom Hamburger Hauptbahnhof mit der S21 in Richtung Aumühle bis zur Hal-

testelle Bergedorf. Vom Bahnhof dann noch ein Fußweg von ca. 10 Minuten. 
 

Mit dem Bus: 
Vom Bergedorfer Bahnhof mit der Linie 12 bis zur Haltestelle Mohnhof.  
 

Mit dem Auto: 
Auf der A25 (Richtung Geesthacht) Autobahnausfahrt Wentorf/Bergedorf. 
 
Rund um unser Büro stehen Ihnen kostenpflichtige Parkplätze für die Zeit Ihres 
Aufenthaltes zur Verfügung.  

 
Parkhäuser: 

Parkhaus am ZOB, Weidenbaumsweg 
CCB-Fachmarktzentrum, Stuhlrohrstraße 21 
Karstadt-Parkhaus, Bergedorfer Schloßstraße 17 

 
Der Eingang befindet sich in der Straße „Hinterm Graben“, gegenüber der  

Löwen-Apotheke. 
 

Wir freuen uns auf Ihren Besuch! 

RA-MICRO Hamburg GmbH 
Regionales Supportcenter 

 

Bergedorfer Straße 131, 21029 Hamburg 
(Eingang in der Straße „Hinterm Graben“) 

 
Telefon Zentrale: 040 / 79 41 91 0 

Telefon Support: 040 / 79 41 91 50 

Telefax: 040 / 79 41 91 77 
support@ra-micro-hh.de 

www.ra-micro-hh.de 

 
Workshop-Plan 

1. Halbjahr 2018 


