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Vorwort

Bereits heute ist ersichtlich, dass unsere Kunden der Aus- und Weiterbildung ihrer Mitarbeiter auch im Jahr
2012 einen hohen Stellenwert zukommen lassen werden. Dies ist vor allem in der bestehenden Notwendig-
keit begriindet, vorhandene Ressourcen zielorientiert einzusetzen und Prozessablaufe optimal zu gestalten.

Von allen Beteiligten werden neben kaufmannischem und technischem Know-how, die sichere Anwendung
einschlagiger Rechtsnormen, gepaart mit sozialer Kompetenz sowie dem Wissen um mdogliche Mittel und
Methoden zum Erreichen der gesteckten Ziele abverlangt.

Viel diskutierte Themen wie
.Erfolgreiches Projektmanagement®,
~Wahrnahme der Betreiberverantwortung"“ und ,Rechtssichere Dokumentation®,
.Kunden- und Serviceorientierung"
oder

» die erfolgreiche Umsetzung von Start-up-Prozessen
+ die Uberwachung von Fremd- und Eigenleistungen und
e das Werterhaltungsmanagement von Gebauden und gebaudet  echnischen Anlagen

sind nach wie vor von hoher Brisanz in der Qualifizierung von Fach- und Fuhrungskraften.

Durch die enge Verzahnung der Geschaftsfelder ,Bildung“ und ,Beratung“ und der damit verbundenen paral-
lelen Tatigkeit unserer Referenten sowohl als Trainer als auch als Berater kann das Team der BAUAKADEMIE
ihren Kunden komplexe Lésungen zu den unterschiedlichsten Themen im Facility Management anbieten und
mit ihnen gemeinsam erfolgreich umsetzen.

Fur das Jahr 2012 haben wir fur Sie wieder ein umfangreiches Seminarangebot zu den Gebieten
I. Baurecht,
[I. Bautechnik,
[ll. CAD-Bauplanung,
IV. Baukostenermittiung/Kalkulation,
V. Projektmanagement und Bauablaufplanung,
VI. Facility Management

zusammengestellt.

Im diesen Jahr neu aufgenommen wurde ein separates Angebot an Online-Weiterbildungen  (VII), dass wir
gemeinsam mit dem Fernstudieninstitut der Beuth Hochschule fur Technik Berlin realisieren.

Sie sind herzlich eingeladen, sich auf unserer Internetseite www.bauakademie.de Uber unser komplettes
Leistungsportfolio und aktuelle Angebote einen Uberblick zu verschaffen.

Fur das bisher entgegengebrachte Vertrauen danken wir unseren Geschéftspartnern recht herzlich.
Freuen wir uns gemeinsam auf eine weitere erfolgreiche Zusammenarbeit!

Im Namen des Teams der BAUAKADEMIE

Dr? Karin Albert
Geschaéftsfihrerin
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VIII.101 Tabellenkalkulation mit MS Excel

- Grundlagenseminar -

Seminarziel:

Tabellenkalkulation mit MS Excel ist aus dem Arbeitsleben im Bau- und Immobilienbereich kaum noch
weg zu denken. Es lassen sich Berechnungen komfortabel durchfihren und anschaulich prasentieren.
Das Seminar hat zum Ziel, anhand praxisnaher Beispiele die Grundfunktionen kennen zu lernen und in

ersten Schritten anzuwenden.

Teilnehmerkreis:

Interessenten aus allen Tatigkeitsbereichen der Bau- und Immobilienbranche

Seminarinhalt:

Arbeitsoberflache von MS Excel kennenlernen,
Schnellzugriffsleiste anpassen

Tabellen mit Text, Zahlen, Formeln und graphi-
schen Zeichenanwendungen erstellen

Rechnen in Tabellen

Einfache Formeln
Funktionen

Erstellungshilfen in MS Excel

Kopieren, Verschieben und Ausfullen von Zell-
inhalten

Kopieren, Verschieben und Ausfllen von
Formeln (relative und absolute Zellbeziige)
Autoeingabe - automatische Zahlenaufzéh-
lungen und Ausflllfunktion

Tabellen formatieren

Uberblick Zellenformatierung - benutzerdefi-
niertes Zahlenformatierung
automatisches Tabellenformat

Kommentare einfiigen und bearbeiten

Datums- und Zeitfunktionen
Tabellen fir die Erfassung der Arbeitszeit

Tabellen laden, drucken und speichern

Druckvorbereitung und Seitenanpassung
Druckbereich festlegen
Druckoptionen

Diagramme erstellen und bearbeiten

Hilfefunktion - Fehlermeldungen

Referent: Herr Dipl.-Ing. Razvan Munteanu

Ingenieurbiro
Razvan Munteanu GmbH

Seminartermine:  02.-03.02.12; 25.-26.09.12
9:00 - 16:30 Uhr

16 Lehrstunden

570,00 € netto

678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%)

Seminarzeit:
Seminardauer:
Seminargeblihr:

Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin
Telefon: 030 /54997510
Fax: 030 /54997519
E-Mail: info@bauakademie.de
Internet: www.bauakademie.de
Anschrift: Alexanderstral3e 9
10178 Berlin
Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann

Frau Antje Boy
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VII1.102 Tabellenkalkulation mit MS Excel

- Vertiefungsseminar -

Seminarziel:

Ziel des Seminars ist es, die Kenntnisse in MS Excel zu vertiefen und auszubauen. Der Teilnehmer soll in
die Lage versetzt werden, die Funktionen von MS Excel in komplexen Tabellen vielfaltig einzusetzen.

Teilnehmerkreis:

Interessenten aus allen Tatigkeitsbereichen der Bau- und Immobilienbranche

Seminarinhalt:

Erweiterte Tabellenformatierung -
Bedingte Formatierung

Bereichsnamen festlegen und damit Berechnungen
durchfiihren

Weiterfihrende Formeln und Funktionen
WENN-Funktion

SUMMEWENN- und ZAHLENWENN-Funktion
VERWEIS-Funktionen

Logische Funktionen

Arbeiten mit mehreren Tabellen

Gruppen erstellen
Tabellen konsolidieren

Pivot-Tabellen

Einsatzbereiche von Pivot-Tabellen
Pivot-Tabellen erstellen Daten professionell fil-
tern

Auswertungsmoglichkeiten

Matrixfunktionen

Datenbanken mit MS Excel erfassen und bearbeiten

Daten sortieren und filtern
Datenmaske nutzen

Datenbankfunktionen

Einsatzbereiche flir Datenbankfunktionen
DBSUMME(), DBMITTELWERT(),
DBANZAHL() ...

Dokumente in MS Excel schiitzen

Referent: Herr Dipl.-Ing. Razvan Munteanu

Ingenieurbiro
Razvan Munteanu GmbH

Seminartermine: 17.-18.04.12; 07.-08.11.12
9:00 - 16:30 Uhr

16 Lehrstunden

570,00 € netto

678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%)

Seminarzeit:
Seminardauer:
Seminargeblihr:

140

Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin
Telefon: 030 /54997510
Fax: 030 /54997519
E-Mail: info@bauakademie.de
Internet: www.bauakademie.de
Anschrift: AlexanderstralRe 9
10178 Berlin
Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann

Frau Antje Boy
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VII1.103 Tabellenkalkulation mit MS Excel

- Controlling -

Seminarziel:

Die effiziente Aufbereitung und Analyse von Daten eine wesentliche Voraussetzung fur ein zielorientiertes
Controlling im Unternehmen. Im Rahmen dieses Seminars werden MS Excel-basierte Controlling-Tools
vorgestellt und deren Auswertung mit den Teilnehmern praxisnah trainiert.

Teilnehmerkreis:

Fach- und Fuhrungskréfte, insbesondere Controller und Projektverantwortliche

Seminarinhalt:

Controlling - Grundlagen
Strategisches und operatives Controlling

Tabellen gruppieren, konsolidieren und auswerten

Tabellen gruppieren

Konsolidierungsbereiche festlegen — Quellbe-
reiche und Zielbereiche
Konsolidierungskriterien

Einfache Funktionen fir die Konsolidierung
einsetzen

Eine ABC-Analyse durchfiihren und anschlie-
Rend auswerten

Trendberechnungen

Umsatz- und Kostenplanung
TREND()-Funktion fur Umsatz- und Kosten-
trendprognosen einsetzen
Trendberechnungen grafisch auswerten -
Trend-Linie in eine Diagramm einfligen

Eine Break-Even-Analyse mit MS Excel durchfuhren

Was ist eine Break-Even-Analyse?

Eine Break-Even-Analyse durchfihren und
auswerten

Eine kurzfristige Erfolgsrechnung (KER) durch-
fuhren

Ausfuhrung von statistischer und technischer Analy-
sen mit MS Excel - die Was-ware-wenn-Analyse

Was ist eine Was-ware-wenn-Analyse?
Was-ware-wenn-Analyse-Tools: Szenarien,
die Zielwertsuche und Datentabellen
Verwendung von Szenarien um unterschiedli-
che Ergebnisse miteinander zu vergleichen
Verwendung der Zielwertsuche zur Ermittlung
eines festgelegten Ergebnisses

Verwendung von Datentabellen zur Ermittlung
der Auswirkungen von einer oder zwei Variab-
len auf eine Formel

Referent: Herr Dipl.-Ing. Razvan Munteanu

Ingenieurbiro
Razvan Munteanu GmbH

Seminartermine:  28.02.-29.02.12; 20.-21.06.12
Seminarzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Seminardauer: 16 Lehrstunden
Seminargebiihr: 570,00 € netto
678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%)

Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin

Telefon: 030 /54997510

Fax: 030 /54997519

E-Mail: info@bauakademie.de

Internet: www.bauakademie.de

Anschrift: AlexanderstralRe 9
10178 Berlin

Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann
Frau Antje Boy
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EH Forschung,
0000000 Entwicklung und
ana Bildung mbH

INSTITUT an der BEUTH HOCHSCHULE FUR TECHNIK BERLIN

VIII.201 Prasentationen mit MS Power Point

- Grundlagenseminar -

Seminarziel:

Das Seminar hat zum Ziel, den Interessierten aus dem Bau- und Immobilienbereich die Mdglichkeiten
aufzuzeigen, wie mit einer ansprechenden und ausdrucksvollen Prasentation Daten und Fakten vermittelt

werden kdénnen.

Teilnehmerkreis:

Interessenten aus allen Tatigkeitsbereichen der Bau- und Immobilienbranche

Seminarinhalt:

Oberflache und Konfiguration von MS PowerPoint

Neue Présentationen auf Basis von Vorlagen
erstellen

Master-Vorlagen und Folienlayouts - Arbeitserleich-
terung beim Formatieren

Wiederkehrende Elemente wie Firmenlogos und
Kopf-/FulRzeilen einbinden

Farbzuweisungen mit Farbskalen automatisieren

Textfunktionen und Textformatierung

Interne Grafikfunktionen, Zeichnen mit Autoformen

Externe Grafiken einbinden und formatieren

Datenaustausch mit MS Excel (Diagramme, Tabel-
len)

Vortragsbegleitende Unterlagen (Notizseiten, Hand-
zettel)

Integration von Daten aus MS Word, MS Excel oder
anderen Anwendungen

Die wichtigsten Bildschirmprasentationsfunktionen
(Effekte, Animationen, Multimedia-Einsatz)

Drucken von Folien, Handzetteln und Notizseiten

Referentin: Frau Antje Boy

BAauakADEMIE Gesellschaft fir For-
schung, Entwicklung und Bildung mbH,
Berlin

Seminartermine: 11.-12.04.12; 14.-15.11.12
9:00 - 16:30 Uhr

16 Lehrstunden

570,00 € netto

678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%)

Seminarzeit:
Seminardauer:
Seminargeblihr:

142

Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin
Telefon: 030 /54997510
Fax: 030 /54997519
E-Mail: info@bauakademie.de
Internet: www.bauakademie.de
Anschrift: Alexanderstral3e 9
10178 Berlin
Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann

Frau Antje Boy
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INSTITUT an der BEUTH HOCHSCHULE FUR TECHNIK BERLIN

VI1II.202 Prasentationen mit MS Power Point
- Vertiefungsseminar -

Seminarziel:

Lernen Sie die Moglichkeiten kennen, die Wahrnehmung und das Interesse Ihrer Zuhoérer durch die Ein-
bindung von Effekten, Multimedia-Elementen und Animationen in Ihre Microsoft PowerPoint-Prasentation
zu verstarken. Erlernen Sie praxisnah, wie Sie lhre Prasentationen professionell erstellen und vorflihren
kénnen.

Teilnehmerkreis:

Interessenten aus allen Tatigkeitsbereichen der Bau- und Immobilienbranche

nwirtschaft

Seminarinhalt:

Mastervorlagen - Formatierungen automatisieren Multimedia-Dateien einbinden (Sound, Video)
PowerPoint-erweiterte Zeichenfunktionen Organisationsdiagramme

Externe Grafiken professioneller nutzen Teamarbeitsfunktionen (Kommentare, Notizen)
Grol3e Prasentationen verwalten Professionelle Bildschirmprasentation: Effekte, In-

teraktionen verwenden, Hyperlinks setzen

Professioneller Datenaustausch mit MS Excel —

Verknulpfungen Empfehlenswerte Zusatzprogramme und -gerate
Einbettungen, Diagramme nachbearbeiten Benutzerdefinierte Symbolleisten
Professioneller Datenaustausch mit MS Word - Aufzeichnen und Optimieren von Makros

perfekte Vortragsunterlagen mit Word erstellen

PDF-Export / Interaktion fur das Web
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Referentin: Frau Antje Boy Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin

Berlin Fax: 030 /54997519
E-Mail: info@bauakademie.de

Seminartermine:  09.-10.05.12; 28.-29.11.12 Internet: www.bauakademie.de

Seminarzeit: 9:00 - 16:30 Uhr Anschrift: Alexanderstral3e 9

Seminardauer: 16 Lehrstunden 10178 Berlin

Seminargebiihr: 570,00 € netto Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann
678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%) Frau Antje Boy
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EH Forschung,
0000000 Entwicklung und
al[[aTalalals! ana Bildung mbH

INSTITUT an der BEUTH HOCHSCHULE FUR TECHNIK BERLIN

VII1.301 Aufbau von anwendungsspezifischen Datenba

nken mit

MS Access - Grundlagenseminar -

Seminarziel:

Ziel dieses Seminars ist es, die Teilnehmer zu befahigen, Datenbanken aufzubauen, selbststandig mit
Datenbanken zu arbeiten und die Grundfunktionen von MS Access anzuwenden.

Die Teilnehmer sollten Uber PC-Grundkenntnisse verfiigen. Das Seminar richtet sich an Neueinsteiger
und an Interessenten, die ihre Kenntnisse auffrischen wollen.

Teilnehmerkreis:

Interessenten aus allen Tatigkeitsbereichen der Bau- und Immobilienbranche

Seminarinhalt:

Grundlagen relationaler Datenbanksysteme

Tabellen
Datensatze
Datenfelder

Datenbankentwurf

Planung
Datenstrukturen
Beziehungen zwischen Daten

Tabellen erstellen und verknipfen

Feldtypen/Feldeigenschaften
Normalisierung

Erstellen von Auswahlabfragen
Abfragen entwerfen
Abfragen darstellen

Formulare erstellen und gestalten
Haupt- und Unterformulare
Kombinationsfelder

Datenpflege in der Datenblattansicht

Suchen
Sortieren/Filtern
Ansicht gestalten

Berichte erstellen und ausgeben

Berichterstellung
Berichtsausgabe

Referent: Herr Dipl.-Ing. Razvan Munteanu

Ingenieurbiro
Razvan Munteanu GmbH

Seminartermine: 17.-18.01.12; 28.-29.08.12
9:00 - 16:30 Uhr

16 Lehrstunden

570,00 € netto

678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%)

Seminarzeit:
Seminardauer:
Seminargebtihr:
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Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin
Telefon: 030/54997510
Fax: 030 /54997519
E-Mail: info@bauakademie.de
Internet: www.bauakademie.de
Anschrift: Alexanderstralle 9
10178 Berlin
Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann

Frau Antje Boy
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INSTITUT an der BEUTH HOCHSCHULE FUR TECHNIK BERLIN

VII1.302 Aufbau von anwendungsspezifischen Datenba  nken mit
MS Access - Vertiefungsseminar -

Seminarziel:

In diesem Seminar vertiefen die Teilnehmer die bereits im Grundkurs erworbenen Kenntnisse und erlan-
gen die Fahigkeit zur Pflege grof3erer, verknlpfter Datenbestande. Des Weiteren werden erste Anséatze
zur Automatisierung mit Makros unter MS Access vermittelt.

Die Teilnehmer sollten bereits Erfahrungen bei der Arbeit mit PC-gestiitzen Datenbanken haben. Grund-
kenntnisse zum Programm MS Access werden in diesem Seminar vorausgesetzt.

Teilnehmerkreis:

Interessenten aus allen Tatigkeitsbereichen der Bau- und Immobilienbranche

Seminarinhalt:

Erstellung spezieller Abfragen Verwendung von Makros
Mehrtabellenabfrage - Eigene Menus
Abfragen mit Aggregatfunktionen - Bedingungsmakros
?ﬁglstenten zur Duplikat- und Inkonsistenzsu- Datenbankverwaltung und Administration
Parameterabfragen - Benutzer
Kreuztabellenabfragen - Zugriffstechnik
Aktualisierungsabfragen Datenaustausch mit anderen Programmen aus
Erweiterte Formulargestaltung MS-Office
Steuerelemente (Textfelder, Kombinationsfel- - Import / Export
der,...) - Datenausgabe nach MS Word und Excel
Formulareigenschaften VBA

Diagrammformulare

Formulare mit Pivot-Tabellen Einflhrung

Ausgewahlte Beispiele

Referent: Herr Dipl.-Ing. Razvan Munteanu Seminarort: BAUAKADEMIE Berlin
g‘g;\;‘;“,\r/lbu“r:feanu — Telefon: 030 / 54997510
Fax: 030 /54997519
E-Mail: info@bauakademie.de
Seminartermine:  04.-05.06.12; 03.-04.12.12 Internet: www.bauakademie.de
Seminarzeit: 9:00 - 16:30 Uhr Anschrift: Alexanderstral3e 9
Seminardauer: 16 Lehrstunden 10178 Berlin
Seminargebihr: 570,00 € netto Ansprechpartner: Frau Brita Grundmann
678,30 € inkl. 108,30 € USt (19%) Frau Antje Boy

145

nwirtschaft

@
o
o
S
£
©
C
>
=)
©
m
S
)
©
=
c
)
(@)
C
-
©
C
(5]
=
C
S
O]
]
-
o
&
O
O
>




146



s

IX. Sonstiges
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Seminarort Berlin

BAUAKADEMIE BERLIN

Gesellschaft fur Forschung, Entwicklung und
Bildung mbH

Alexanderstral3e 9

»Haus des Lehrers«

am Alexanderplatz

10178 Berlin

Tel: +49 (0)30 54997510
Fax: +49 (0)30 54997519

www.bauakademie.de

Offentliche Anbindungen:

@ S3, S5, S7, S75

U2, Us, Us
BAUAKADEMIE
"Haus delgLehrers"

M2, M4, M5, M6

Schillingstr.

100, 200, M48, TXL

E 6 H =

briicke

Jannowitz-
briicke

Vom Hauptbahnhof:
Mit den S-Bahnlinien S3, S5, S7, S75 direkt zum S-Bahnhof Alexanderplatz.
Von dort 2 Minuten zu Ful3.

Vom Flughafen Berlin-Tegel (TXL):
Mit der Buslinie: TXL-Express direkt zum S-Bahnhof Alexanderplatz.
Von dort 2 Minuten zu Fuf3.

Vom Flughafen Berlin Brandenburg (BER):

Mit dem AirportExpress (RE7 und RB14) in nur 12 Minuten vom Flughafen Berlin Brandenburg zum
S-Bahnhof Alexanderplatz.

Alternativ vom Flughafen Berlin Brandenburg mit der S-Bahn-Linie S9 Richtung S+U Pankow bis S-Bahnhof
Ostkreuz fahren, auf dem S-Bahnhof Ostkreuz umsteigen in die Linie S5 Richtung Olympiastadion/ West-
kreuz und bis zum S-Bahnhof Alexanderplatz fahren.

Von dort 2 Minuten zu Ful3.
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Anmeldeformular

BAUAKADEMIE Fax: 030/5499 7519
Gesellschaft fur Forschung, Tel.: 030/5499 7510
Entwicklung und Bildung mbH E-Mail: info@bauakademie.de
Alexanderstralle 9 Ansprech- Frau Brita Grundmann
10178 Berlin partner: Frau Antje Boy

Verbindliche Anmeldung Seminare 2012

Seminar- bzw. Kurshezeichnung  (immer angeben): Teilnahmebedingungen:

1. Nach Eingang lhrer Teilnahmemeldung erhalten Sie die
Anmeldebestétigung und eine Rechnung. Bitte Uberweisen
Sie den Rechnungsbetrag vor Beginn des Seminars/ Kur-
ses. Zur korrekten Bearbeitung des Vorganges ist es er-
forderlich, dass Sie bitte immer die Rechnungsnummer auf
Ihrem Zahlungsbeleg vermerken.

Seminar-Nr. Seminarbezeichnung

2. Sollte die Seminaranmeldung aus Kapazitatsgriinden nicht

Termin: bericksichtigt werden kdnnen, erhalten Sie entsprechen-

den Bescheid. Das Seminar kann abgesagt oder zeitlich

- verschoben werden, wenn die gemeldete Teilnehmerzahl

Firma: eine kostendeckende Durchfiihrung nicht ermdglicht. In
diesem Fall werden Sie rechtzeitig informiert.

3. In den zu den einzelnen Seminaren angegebenen Teil-
nahmegebihren sind Seminarunterlagen enthalten.

4. Die Veranstaltungen werden nach dem aktuellen Wissens-
Anschrift: stand vorbereitet und durchgefiihrt. Die BAUAKADEMIE
Ubernimmt keine Verantwortung fiir eintretende Nachteile,
die sich aufgrund fehlender Voraussetzungen bei den Teil-
nehmern ergeben.

Strale

5. Die BAUAKADEMIE ist berechtigt, erforderliche inhaltliche,

methodische und organisatorische Anderungen vor und
PLZ, Ort wahrend der Veranstaltung vorzunehmen, soweit diese
den Nutzen der angekiindigten Veranstaltung fur die Teil-
nehmer nicht erheblich &ndern. Die BAUAKADEMIE ist eben-
so berechtigt, die vorgesehenen Referenten im Bedarfsfall
Telefon/Telefax durch andere, zum Thema gleich qualifizierte Referenten

Zu ersetzen.

6. Alle Rechte, auch die Rechte fiir die Ubersetzung, den
E-Mail Nachdruck und die Vervielfaltigung der Veranstaltungs-
unterlagen, auch auszugsweise, liegen bei der
BAUAKADEMIE. Veranstaltungsunterlagen dirfen weder

Telnehmer vollstandig, noch auszugsweise, ohne vorherige schriftli-
che Genehmigung durch die BAUAKADEMIE in irgendeiner
L Form reproduziert, verarbeitet, vervielfaltigt, verbreitet oder
Name Vorname zu offentlichen Wiedergaben benutzt werden.
7. Fir die Seminarteilnahme wird von der BAUAKADEMIE eine
Funktion Teilnahmebestatigung bzw. ein Zertifikat ausgestellt.
2. 8. Bei Stornierung der Anmeldung bis zwei Wochen vor dem
Name Vorname jeweiligen Seminar-/Kurstermin erheben wir eine Bearbei-
tungsgebuhr in Héhe von 47,60 € (40,00 € netto zgl.
7,60 € USt.). Danach bzw. bei Nichterscheinen des Teil-
Eunktion nehmers wird die gesamte Veranstaltungsgebihr in Rech-
nung gestellt. Bitte nehmen Sie lhre Abmeldung schriftlich
3 vor. Selbstverstandlich ist eine Vertretung des angemelde-
Name Vorname ten Teilnehmers mdglich.
9. Gerichtsstand ist Berlin.
Funktion

Rechnung bitte an:

Abteilung

2. Hd. Datum  Rechtsverbindliche Unterschrift / Stempel
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