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• Öffnen Sie die Word-Vorlage 

• Tragen Sie die Kostenstelle in die Word-Vorlage ein

• Anschließend exportieren Sie die Word-Datei in eine PDF mit der Funktion „Exportieren“

• Speichern Sie die Datei ab und merken Sie sich den Speicherort  
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• Wählen Sie anschließend „Werkzeuge“ aus 
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• Öffnen Sie die gewünschte PDF mit dem Adobe Acrobat

• Klicken Sie anschließend auf „Stempel“
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• Wählen Sie „Benutzerdefinierte Stempel“ und „Erstellen“ aus 
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• Wählen Sie die abgespeicherte PDF mit 
„Durchsuchen“ aus und öffnen Sie diese

• Klicken Sie anschließend auf „OK“
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• Vergeben Sie einen Namen für die 
neue Stempel-Kategorie 

• Vergeben Sie einen Namen für den 
neuen Stempel 

• Klicken Sie anschließend auf „OK“
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• Jetzt kann man unter dem 
Stempel und der neu angelegten 
Kategorie den eigenen Stempel 
auswählen  
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• So kann eine nachträglich hinzugefügte Kostenstelle aussehen 


