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FIT in OFFICE 

-WORD- 

 
 

Das Seminar richtet sich an alle Mitarbeiter von Notaren und Rechtsanwälte, insbesondere Notar- und/oder 
Rechtsanwaltsfachangestellte, Notar- und/oder Rechtsfachwirte, Bürovorsteher und sonst. juristische Mitar-

beiter. Aber auch Rechtsanwälte und Notare sind herzlich willkommen. 
 

 

Montag, den 09.05.2022 

09:00 Uhr – 16:00 Uhr  

NH-Hotel Heidelberg 

 
Herr Hans-Peter Keiner 

Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, VBA, Grundlagen & Aufbauthemen 
Hauptberufliche Dozententätigkeit seit 2003 

 
 

Dozent der Sprang-Schulung, 82383 Hohenpeißenberg. Sprang-Schulung verfügt über ein sehr gutes Reper-
toire an freiberuflichen Dozenten, die hochprofessionell arbeiten. Zur Sicherung des dauerhaften Lernerfolges 
vermitteln die Dozenten den Teilnehmern die Lehrinhalte, insbesondere anspruchsvolle Themenbereiche, ver-
ständlich und praxisnah. Hierbei können sie auf einen großen Erfahrungsschatz nebst vielfachen positiven 
Referenzen zurückgreifen. Die Sprang-Schulung ist regelmäßig für Behörden, Firmengruppen sowie auch 
Rechtsanwälte und Notare tätig. Darüber hinaus bietet das Schulungs- (unternehmen) auch Inhouse-Trainings 
an.  

 

Themenschwerpunkte:  

 

WORD-AUFBAU: 
 

o Trickreiche Tastenkombinationen 
o Formatvorlagen für Überschriften und Standard-Formatierungen, Gliederungsnum-

merierung 
o Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis und andere Verzeichnisse 
o Wichtige Feldfunktionen für u.a. Automatisierungen, Querverweise, Datum, Hyper-

links… 
o Anspruchsvolle Kopf- und Fußzeilen 
o Verschiedene Methoden des manuellen Seitenwechsels, Abschnittswechsel 
o Schnellbausteine für Texte, Tabellen und Grafiken 
o Sichere und effektive Dokument-Bearbeitung im Änderungs-Modus, nützlich vor al-

lem im Team 
o Serienbriefe, Etiketten, Umschläge 
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o Verschiedene Techniken, um Grafiken, Tabellen und Diagramme im Dokument zu 
integrieren 

 
 
Die Kosten des Seminars betragen: 
 
für Nichtmitglieder: 120,00 EUR 
 
 
für Mitglieder der RENO Rhein-Neckar e.V. oder eines RENO-Vereins, 
der ebenfalls Mitglied der RENO Deutsche Vereinigung der  
Rechtsanwalts- und Notariatsangestellten e.V. ist  
und für Auszubildende/r 100,00 EUR 
 
 
Der Seminarpreis ist umsatzsteuerfrei nach § 4 Ziff. 22a UstG. 
 

 

Die Anmeldung erfolgt durch Rückgabe des ausgefüllten Anmeldeformulars per E-Mail. 
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SEMINARANMELDUNG 
(Bitte leserlich und in Druckbuchstaben schreiben!) 

FIT in Office  

Montag, den 09.05.2022 
09:00 Uhr – 16:00 Uhr  

NH-Hotel Heidelberg, Bergheimer Str. 91 
69115 Heidelberg 

 

Rücksendung bitte per E-Mail an: info@reno-rhein-neckar.de 
 
Teilnehmer:      Rechnungsanschrift: 
       (falls abweichend) 
 
 
_________________________________  _________________________________ 
(Name, Vorname)     (Kanzlei/Firma) 

 
 
_________________________________  _________________________________ 
(Straße)       (Straße) 

 
 
_________________________________  _________________________________ 
(PLZ und Ort)      (PLZ und Ort) 

 
__________________________________________________________ 

(E-Mail-Adresse für Rechnungsempfang u. elektr. Teilnahmebescheinigung) 

 
o Fit in Office – WORD 

Montag, den 09. Mai 2022  
o Nichtmitglied 120,00 €   
o  Mitglied / Auszubildende/r 100,00 € 
 

□ Ich bin Mitglied der RENO Rhein-Neckar e.V. oder der RENO ___________________ e. V.  

    (Sollte zusammen mit der Seminaranmeldung ein Mitgliedschaftsantrag eingereicht werden, reduzieren  
     sich die Seminarkosten auf die Kosten eines RENO-Mitglieds (Jahresbeitrag 60,00 EUR). 
     - Mitgliedschaftsanträge stehen bereit zum Download unter www.reno-rhein-neckar.de/Mitgliedschaft - 
 

□ Ich möchte auch künftig über Seminare und Veranstaltungen der RENO Rhein-Neckar e. V. 

     informiert werden. Meine E-Mail Adresse: ________________________________________ 

 

Mit meiner Unterschrift bestätige ich, die umseitigen Teilnahmebedingungen sowie Datenschutzhinweise ge-
lesen zu haben und erkenne sie an.  

 
 
_________________________________  _________________________________ 
(Ort, Datum)      (Unterschrift)  
  

http://www.reno-rhein-neckar.de/Mitgliedschaft
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TEILNAHMEBEDINGUNGEN / STORNIERUNG 

 
Teilnehmerzahl: 
Die Teilnehmerzahl ist begrenzt; die Reihenfolge des Eingangs der Anmeldung entscheidet. 
 
Rechnung/Anmeldebestätigung:  
Nach Eingang der Anmeldung wird eine Rechnung nebst Anmeldebestätigung an die genannte E-Mail-Ad-
resse versendet. Mit Ausstellung der Rechnung wird die Anmeldung verbindlich.  
 
Inklusivleistungen:  
Der Seminarpreis beinhaltet: Elektronisches Skript, Tagungsgetränke, Kaffeepausen, ggf. Mittagsessen (je 
nach Dauer des Seminars), Elektronische Teilnahmebescheinigung und Elektronische Rechnung.  
 
Storno/Absage:  
Im Falle einer Stornierung oder Absage an dem Seminar ist diese schnellstmöglich schriftlich (per Fax oder E-
Mail) gegenüber der RENO Rhein-Neckar e.V. zu erklären. Hierbei kommt es auf den Zugang der 
Stornierung/Absage bei der RENO Rhein-Neckar e.V. an. In einem solchem Fall erhebt die RENO Rhein-
Neckar e.V. folgende Gebühren:  

• Bei Eingang bis zum Tag des Anmeldeschlusses eine Bearbeitungsgebühr von 5 % des Seminarprei-
ses.  

• Bei Eingang nach Anmeldeschluss und bis 1 Tag vor Beginn des Seminars 50 % des Seminarpreises.  

• Bei Absage am Seminartag oder Nichterscheinen 100 % des Seminarpreises.  
Selbstverständlich kann rechtzeitig, d. h. bis 1 Tag vor Beginn des Seminares, ein Ersatzteilnehmer gestellt 
werden  
 
Seminarinhalte:  
Die ausgeschriebenen Seminarinhalte sind nicht verbindlich und stellen nur eine grobe Übersicht der behan-
delten Themen dar. Ein Anspruch auf vollumfängliche Vermittlung der ausgeschriebenen Themen besteht 
nicht.  
 
Absage:  
Wir behalten uns vor, das Seminar aus wichtigem Grund, z. B. Erkrankung des Dozenten, nicht ausreichender 
Teilnehmerzahl, etc., kurzfristig abzusagen. In diesem Fall werden die bereits gezahlten Teilnahmegebühren 
in voller Höhe erstattet. Mit Einreichung der Anmeldung erkennt der Teilnehmer an, dass in diesem Fall kein 
weiterer Ersatzanspruch, unerheblich aus welchem Grund, entsteht.  
 
Haftung:  
Eine Haftung für während des Seminares abhanden gekommene Gegenstände wird von der RENO Rhein-
Neckar e.V., ohne Rücksicht auf deren Art und Benennung, nicht übernommen. Eine Haftung wegen Vorsatz 
sowie mögliche Ersatzansprüche des Teilnehmers gegen Dritte bleiben hiervon unberührt. 
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DATENSCHUTZHINWEISE FÜR SEMINARTEILNEHMER 

 
1. Name und Kontaktdaten des für die Verarbeitung Verantwortlichen 
 
Diese Datenschutzhinweise gelten für die Datenverarbeitung durch: 
 
Verantwortlicher:  
Der Vorstand der RENO Rhein-Neckar Vereinigung der Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellten e.V. 
(Manuela Baage, Antonia Filipovic, Bärbel Kaiser),  
c/o Manuela Baage, Pfarrstraße 2, 74889 Sinsheim 
E-Mail: info@reno-rhein-neckar.de, Telefon: +49 7261 8736252 
 
 
2. Erhebung und Speicherung personenbezogener Daten sowie Art und Zweck und deren Verwen-

dung 
 
Wenn Sie bei uns an einem Seminar teilnehmen, erheben wir folgende Informationen: 
 

• Anrede, Vorname, Nachname 
• eine gültige E-Mail-Adresse 
• Anschrift 
• Telefonnummer (Festnetz und/oder Mobilfunk) 
• Arbeitgeber  

 
Die Erhebung dieser Daten erfolgt 
 

• um Sie als Seminarteilnehmer identifizieren zu können 
• zur Korrespondenz mit Ihnen 
• zur Rechnungsstellung und Erstellung der Teilnahmebescheinigung  
• zur Information über das von Ihnen gebuchte Seminar (Anreiseinformationen, Rauminformationen, 

Pausenzeiten o. ä.) 
 
Die Datenverarbeitung erfolgt auf Ihre Anfrage hin und ist nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. a DSGVO zu den ge-
nannten Zwecken für die angemessene Wahrung der Interessen des Seminarteilnehmers.  
 
Die für die Seminarteilnahme von uns erhobenen personenbezogenen Daten werden bis zum Ablauf der ge-
setzlichen Aufbewahrungspflicht (10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in dem das Seminar beendet 
wurde) gespeichert und danach gelöscht, es sei denn, dass wir nach Artikel 6 Abs. 1 S. 1 lit. c DSGVO auf-
grund von steuer- und handelsrechtlichen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten (aus HGB, StGB 
oder AO) zu einer längeren Speicherung verpflichtet sind oder Sie in eine darüber hinausgehende Speiche-
rung nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. a DSGVO eingewilligt haben. 
 
 
3. Weitergabe von Daten an Dritte 
 
Eine Übermittlung Ihrer persönlichen Daten an Dritte zu anderen als den im Folgenden aufgeführten Zwe-
cken findet nicht statt. 
 
Soweit dies nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. b DSGVO für die Abwicklung der Seminarteilnahme erforderlich ist, 
werden Ihre personenbezogenen Daten an Dritte weitergegeben. Hierzu gehört insbesondere die Weiter-
gabe an unser vereinsinternes Software „WISO Mein Verein“ zur Rechnungserstellung und Erstellung von 
Teilnehmerlisten sowie an den Referenten des gebuchten Seminars zur Übersicht der Teilnehmer. Die wei-
tergegebenen Daten dürfen von den Dritten ausschließlich zu den genannten Zwecken verwendet werden. 
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4. Betroffenenrechte 
 
Sie haben das Recht: 

• gemäß Art. 7 Abs. 3 DSGVO Ihre einmal erteilte Einwilligung jederzeit gegenüber uns zu widerru-
fen. Dies hat zur Folge, dass wir die Datenverarbeitung, die auf dieser Einwilligung beruhte, für die 
Zukunft nicht mehr fortführen dürfen; 

• gemäß Art. 15 DSGVO Auskunft über Ihre von uns verarbeiteten personenbezogenen Daten zu ver-
langen. Insbesondere können Sie Auskunft über die Verarbeitungszwecke, die Kategorie der perso-
nenbezogenen Daten, die Kategorien von Empfängern, gegenüber denen Ihre Daten offengelegt 
wurden oder werden, die geplante Speicherdauer, das Bestehen eines Rechts auf Berichtigung, Lö-
schung, Einschränkung der Verarbeitung oder Widerspruch, das Bestehen eines Beschwerde-
rechts, die Herkunft ihrer Daten, sofern diese nicht bei uns erhoben wurden, sowie über das Beste-
hen einer automatisierten Entscheidungsfindung einschließlich Profiling und ggf. aussagekräftigen 
Informationen zu deren Einzelheiten verlangen; 

• gemäß Art. 16 DSGVO unverzüglich die Berichtigung unrichtiger oder Vervollständigung Ihrer bei 
uns gespeicherten personenbezogenen Daten zu verlangen; 

• gemäß Art. 17 DSGVO die Löschung Ihrer bei uns gespeicherten personenbezogenen Daten zu 
verlangen, soweit nicht die Verarbeitung zur Ausübung des Rechts auf freie Meinungsäußerung und 
Information, zur Erfüllung einer rechtlichen Verpflichtung, aus Gründen des öffentlichen Interesses 
oder zur Geltendmachung, Ausübung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen erforderlich ist; 

• gemäß Art. 18 DSGVO die Einschränkung der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten zu 
verlangen, soweit die Richtigkeit der Daten von Ihnen bestritten wird, die Verarbeitung unrechtmä-
ßig ist, Sie aber deren Löschung ablehnen und wir die Daten nicht mehr benötigen, Sie jedoch 
diese zur Geltendmachung, Ausübung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen benötigen oder 
Sie gemäß Art. 21 DSGVO Widerspruch gegen die Verarbeitung eingelegt haben; 

• gemäß Art. 20 DSGVO Ihre personenbezogenen Daten, die Sie uns bereitgestellt haben, in einem 
strukturierten, gängigen und maschinenlesebaren Format zu erhalten oder die Übermittlung an ei-
nen anderen Verantwortlichen zu verlangen und 

• gemäß Art. 77 DSGVO sich bei einer Aufsichtsbehörde zu beschweren. In der Regel können Sie 
sich hierfür an die Aufsichtsbehörde Ihres üblichen Aufenthaltsortes oder Arbeitsplatzes oder unse-
res Vereinssitzes wenden. 

 
 
5. Widerspruchsrecht 
 
Sofern Ihre personenbezogenen Daten auf Grundlage von berechtigten Interessen gemäß Art. 6 Abs. 1 S. 1 
lit. f DSGVO verarbeitet werden, haben Sie das Recht, gemäß Art. 21 DSGVO Widerspruch gegen die Ver-
arbeitung Ihrer personenbezogenen Daten einzulegen, soweit dafür Gründe vorliegen, die sich aus Ihrer be-
sonderen Situation ergeben. 
 
Möchten Sie von Ihrem Widerspruchsrecht Gebrauch machen, genügt eine E-Mail an info@reno-rhein-
neckar.de  
 
 
 
Wiesloch, den 25.05.2018 

 


