
 
  

Anmeldung per Fax: 0541 9989 552,  Per Post: EasyData OHG, Bohmter Strasse 6, 49074 Osnabrück.  
Rückfragen per Telefon: 0541 9989551 

 

SocialOffice - Schulung 
Dokumente mit SocialOffice  
effektiv verwalten 

 
 
    

 

Das automatische Ausfüllen und Archivieren von 

Word- und Excel-Dokumenten gehört zu den 

Stärken von SocialOffice. Je vollständiger alle 

benötigten Dokumentvorlagen mit SocialOffice 

verwaltet werden umso effektiver und 

standardisierter verläuft die Dokumentation. 

Diese Schulung ist für SocialOffice-

Administratoren und Personen, die für die 

Verwaltung der Dokumentvorlagen zuständig 

sind. Auch wenn überlegt wird, ob eine Software 

zur Dokumentverwaltung angeschafft werden 

soll ist die Schulung zu empfehlen. Es wird auch 

auf das Programmmodul "Dokumentverwaltung" 

eingegangen. 

 
Veranstaltungsort: 

CJS – Caritas Jugendsozialarbeit, 
Ritterstr. 3, 30165 Hannover 

Zeit: 
Dienstag, den 17.10.2017  
 

 Agenda 

 

 Ab 09:30 Uhr Empfang mit Kaffee/Tee 

 

 10:00 Uhr Begrüßung und Vorstellung 

 SocialOffice-Programmteile, in denen 
Dokumentvorlagen genutzt werden können 

 Dokumentarten und Dateiformate 

 Vorarbeiten mit Dokumentmatrix 

 Vorarbeiten zu den Dokumenten 

 

Mittagessen (im Kostenbeitrag enthalten) 

 

 Word-Dokumente erstellen und einpflegen 

 Excel-Dokumente anpassen und zur 
Verfügung stellen 

 Das SocialOffice-Modul 
„Dokumentverwaltung“ 

 

ENDE ca. 16:00 Uhr 

 

 

Bitte rechtzeitig anmelden, da die Teilnehmerzahl begrenzt ist. 
Anmeldung: Ich melde mich zur Schulung an. Kostenbeitrag 200,-€ 

Bitte ausfüllen mit Name und Anschrift der Einrichtung: 

Person/ en: 

Telefon u. E-Mail: 

 


