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KST: Kostenstelle hier eintragen

« Offnen Sie die Word-Vorlage

* Tragen Sie die Kostenstelle in die Word-Vorlage
,2Vorlage Stempel” ein

« Anschlielend exportieren Sie die Word-Datei in
eine PDF-Datei Uber den Reiter ,Exportieren” und
den Button ,PDF/XPS-Dokument erstellen”
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Exportieren

™ PDF/XPS-Dokument erstellen PDF/XPS-Dokument erstellen

== Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

i
|
U Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert werden
L-Jﬁ' Dateityp 4ndern Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfligung

puaﬁs- 3. Schritt
2. Schritt Dokument erstellen

1. Schritt
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Offnen Sie auf lhrem Computer das
Programm ,Adobe Acrobat DC" B o Aot oc

Recent

Anleitung_Stempel

SAP VIM - Privatvorlagen (3)
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= Meni (Y  + Erstellen @ 8! Anmelden - 8 X
Willkommen bei Acrobat Reader Q, Ssuchen Acrobat Pro testen
~

Zuletzt verwendet

Empfohlene Tools Alie Toois anzeigen -« o oot
Favorisiert s e

.. Kommentare hinzufu... @ E-Signaturen anfor... © 4 Ausfullen und Signie... DD. PDF bearbeiten © a PDF exportieren © Dokumente in Minutenschnelle mit

Adobe N » 7 " 2uveridssigen E-Signaturen

Foge Notizen, Hervorhebungen Lasse Doumente online Fulle Formutare aus, fuge deine Andere oder fuge Text Blider, Konvertiere POF-Datelen in unterzeichnen lassen

und andere Anmerkungen hinzu eleMronisch signieren Signatur hinzu oder sende sie2u Seften und mehr hinzu Microsoft Office-Datelen, Biide
Deine Datelen

Jetzt verwenden Jetd verwenden Jetrt verwenden Jetd verwenden Jott verwanden (E‘s'gna“‘n“ ”"“d'm)
Scans
\Von dir freigegeben

Zuletzt verwendet B 28
Von anderen freigegeben
D NAME FREIGABE GEOFFNET GROGE
Vereinbarungen
Anieliung -Slempel Nur du Heute, 13.56 1.5 MB

Alle Vereinbarungen e
Anderer Dateispeicher
Dein Computer

Datesspeicher hinzulugen

« Auf der Startseite von ,Adobe Acrobat DC" klicken Sie anschlieRend auf ,Alle Tools anzeigen”
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= meni & ff Ale Tools X | + Erstalien

Alle Tools

e
Kommentare hinzuflgen

Datei auswahlen ser

~
2
PDF erstellen @

Ofinen | | -

12

Ein Zertifikat verwenden

Offnen || -+

L&=

Zum Kommentieren senden

Datei auswahien

3
g
Dateien zusammenfihren ©

Offnen | | -

Mehr anzeigen

G.

Ausfillen und Signieren

Otfnen | | -

[
Freigeben

Datei auswahlen e

» Klicken Sie danach auf ,Stempel hinzufligen”

30.06.2025

T=
PODF bearbeiten ©

Offnen | | -

5

Stempel hinzufugen

Ofinen | | -

'
e
PDF exportieren ©

Offnen ser

&

Objekte messen

Offnen o
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@ # Anmelden - 0 X

Acrobat Pro testen
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= Meni | | O Alle Toots Neues Dokument % |+ Erstellen @ #  Anmelden - 0O X
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn etoderToossuchen Q. | @ & B 1 @ & &

Fiige Stempel wie ,,Genehmigt” oder ,,Entwurf* hinzu oder losche sie.

Datei auswahlen _

—
Hilfe

Klicken Sie in der Anzeige auf den blauen Button ,Datei auswahlen”
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| B Ginen ® ® # Anmelden - o0 x
= “ 4 B+ DieserPC 5 Desktop » v Desiten” durchiuchen ]
nen Q, B & 3 @ & 2
{  Organisieren - Meuer Ordnar - [ e
SAp & Mame Grafe L)
I Dieser PC ] vortage_Stempel_1100007404 X8
) 30-Objekte 4] 2005-06-02 Test BL Privatvorlagen 56 KB
e (8] GEZ KF) WikLaha TKB
=
- (X PIORI_validierung Layout KB
B 2] Fadelio v 15 KB
| Dolumente [H Weclapp_Testrechnung 4 KB
& Downlcads [2) Gresser_Test Pric Lisherant KB
- Lokaler Detentrs [ Bpc_vm 171ER
B Musik [& Tschemich, Kathrin_Privatiodage 110 KB
B Video: (3] TEST Seufen COa. SKB
= Steffen (\\bistu [£] Test Belege anhangen .I\E
Daten (92 [ Anleitung - Browserdaten I6schen im Go... 1% 145K8
< - ) Mangit Ebeling - Ferienwohnung Pir. Kad_ 7.1 1OKE
2 Progremms () [® Honaramechnung Johanres Wakter 101 KB
== Vorlegen [V5) [H] Muster Pricatverlage_Aufirag_zur_Erbeilu.. 24102024 02:06 1.512 KB
L [&] Blwrancnr Garmann T ETKR )
Dateiname: [vorlage Stempel_1100007454 | |AdobePOF-Dateien pay
Offnen  |v| || Abbrechen

Fiige Stempel wie ,,Genehmigt" oder ,Entwurf* hinzu oder lIosche sie.

Datei auswanlen

Hilfe:

 Hinterher 6ffnet sich ein Upload-Fenster und Sie missen lhre zuvor erstellte PDF-Datei fur die
Stempel Vorlage auswahlen. Uber den Button ,Offnen” bestatigen Sie Ihre Eingabe
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=Ment G (0 Ase Tools ¢ Vorlage_Stempel_11.. X | + Erstellen @ # Anmelden - g X

Alle Tools  Bearbeiten — Honwverlieren Elektronische Signaturen

Test oder Tools suchen Q B 5 @& L 2
< Stempel hinzufiigen x (@) Diese Datel verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde schreibgeschitzt geaffnet, um Anderungen zu verhindern. - (( Bearbeitung aktivieren )

=
» o2 0

KST: 1100007404

« Der Upload war erfolgreich, wenn Ihnen Ihre Stempel Vorlage angezeigt wird. In einigen Fallen ist

der Bearbeitungsschutz aktiv, den wir Uber den blauen Button ,Bearbeitung aktivieren” deaktivieren,
um mit den nachsten Schritten fortfahren zu konnen
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= Menii | @ [l Alle Tools Y Vorlage_Stempel_11._. X | + Erstellen @ #
Alle Tools ~ Bearbeiten  Konvertieren  Elekironische Signaturen Text oder Tools suchen Q_
< Stempel hinzufiigen % @ Diese Datel verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde schreibgeschitzt geofinet, um Anderungen zu verhindem.

KST: 1100007404

@ Bates-Nummerierung

Acrobat Reader X

A Durch Bearbeitung einer PDF-Datei verliert die Datei ihre Konformitat mit PDFIA.
Lk Mdchtest du wirklich fortfahren?

ok | | Abbrechen

» Die Deaktivierung bestatigen Sie im aufkommenden Fenster mit dem Button ,0K"
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= meni | R [l Ave Toos 17 Vorlage_Stempel_11.. ® | = Erstellen @ #  Anmelden - a x
ABe Tools  Bearbesien  Konwertieren  Elekronische Signaturen TetoderToolsswchen O, [ @ & & £ B
€ Stempel hinzufigen — Q
D N
&b Stempel 3]
o
g Stempelpalette 2 KST: 1100007404 a
P e

e
Verwanen

 Uber den Meniipunkt ,Benutzerdefinierte Stempel” und die Auswahlmdglichkeit ,Erstellen”
implementieren wir lhren Stempel in Adobe Acrobat fiir zukinftige Kontierungsarbeiten
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= wmena @ ae Toos 17 Voriage_Stempel Erst
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ignaturen Text oder
€ Stempel hinzufigen E
& Stemp @
o Stempelpaletie £ KST: 1100007404
S, Benutzerdeinierte Stempel @
P i far b :
3 Bates-Hummerierung | &
a2 Datei: fempell x] pa
Ansicht
j——w
4 von 1 Bildem
Y i

* Indem Auswahlfenster ,Bild fur benutzerdefinierte Stempel auswahlen” ist bereits |hre
Stempel Vorlage ausgewahlt, sodass Sie diese Eingabe lediglich mit ,0K" bestatigen missen
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= Mend | Ate Tools 7 Vorlage_Stempel_11.. X | + Erstellen @ =
Alle Tools Text oder Tools suchen Q,
< Stempel hinzufiigen E
& Stempel | @
£
S Stempelpalette KST: 1100007404
& Benutzerdefinierte Stempel =
B Bates-Nummerierun, £, i
a, [ Benutzerdefnerten Stempelerstellen x |

Kateganie: lGesmamlm
K1100007404
Mame: |mmpzl_|1nwunm_\.'z

Y [

* Im zweiten Auswahlfenster miissen Sie zum einen im Feld ,Kategorie” den Punkt
,2Geschaftlich” auswahlen und zum anderen Ihrem Stempel einen individuellen Namen im Feld

,Name"“ vergeben
» Bestatigen Sie lhre Eingabe wieder mit dem Button ,0K"
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St @ 8 AteToos Y Vorage_Stempel 11 X | + Ei

AleTools Beabefen Konverteren  Elekironische Signaturen

< stempel hinzufigen x n

& sumpe,
& sempeorl | GENEHMIGT
aﬂ Benutzerde dentifikator_1100007404

B Bates-Num

* Die Implementierung lhres individuellen Stempels ist abgeschlossen

GENEHMIGT
NICHT GENEHMIGT |
ENTWURF)
ENDGULTIGEVERSION
| ABGESCHLOSSEN]
(VERTRAULICH
RVERGRFENTLCHUNG
N IRIERFELHG
ZUM KOMMENTAR

\UNGULTIG |
VORLALFIGEERGEBNSSE
NURZURINFORMATION.

KST: 1100007404
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« Sie finden diesen nun unter dem Menupunkt ,Stempel” und der Kategorie ,Geschaftlich”

30.06.2025
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S Q@ I AseToos Y Vordage_Stempel 11 X | 4 Ersteden
= Meni | @ Yy Beleg 4000182617... X | + Erstellen S Ment | @ vy Beleg 4000182617... X |4 pxchiorfcoiome e bl oot e
< stempel hinzufi x | =
Alle Tools  Bearbeiten  Konvertieren  Elektronische Signatur Alle Tools ~ Bearbeiten  Konvertieren  Elektron| empel hinzufiigen n
Alle Tools x p— & Stompet | @
Alle Tools x = “
u [A PDF exportieren o GENEHMIGT
g 23] So Benutzerdq
[ PDF exportieren A g ot 1100007404 >
IB‘ 52 PDF bearbeiten 2 e
= 2
52 PDF bearbeiten Y PDF erstellen e GENEHMIGT
A Al fugen p——— 1
POF erstellen o & oateen zu aven i NICHT GENEHMIGT
5] £l Seiten verwalten Stempeiny 2eig D
- Datelen zus fuhren [‘L ﬂ, B, 54 aus Zwschenabiage ais Stempel verwenden L ENTWURF
£1 Seiten verwalten 7] Kommentare hinzufugen = ,
é, ENDGULTIGE VERSION
© Kommentare hinzufigen [ Ee-signaturen anfordern —_—
5, inZuf
® seansocr | ABGESCHLOSSEN |
[ E-Signaturen anfordern
(4 PDF-Datei schutzen VERTRAULICH
—_—
@ scansocr & PDF-Datei schwarzen lunvmm
(L PDF-Datei schutzen B PDF komprimieren [PPSR R
NOHTZRVERGFENTLCHUAG
&5 PDF-Datei schwérzen [B Formular vorbereiten —W—
PDF komprimieren 4. Ausfiillen und Signieren ‘ZUM KOMMENT‘R
A In POF konvertieren ( UNGULTIG )
@ Formular vorbereiten v
= VORLALFGEERGEBNSSE
. Austillen und Signieren S
£3 Ein Zertifikat verwenden VIR 7R INEORMATION
= . MRZURINFORAATON

[@ Druckproduktion verwenden

« Mochten Sie nun lhre digitale Rechnung mit dem digitalen Stempel versehen, erreichen Sie
diesen Uber ,Mehr anzeigen” auf der linken Auswahlseite unter dem Punkt ,Stempel
hinzufiigen” und der Auswahl ,Geschaftlich” des Menupunktes ,Stempel”
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