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SAP FIORI



• Öffnen Sie die Word-Vorlage 

• Tragen Sie die Kostenstelle in die Word-Vorlage 
„Vorlage Stempel“ ein 

• Anschließend exportieren Sie die Word-Datei in 
eine PDF-Datei über den Reiter „Exportieren“ und 
den Button „PDF/XPS-Dokument erstellen“
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• Öffnen Sie auf Ihrem Computer das 
Programm „Adobe Acrobat DC“ 
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• Auf der Startseite von „Adobe Acrobat DC“ klicken Sie anschließend auf „Alle Tools anzeigen“ 
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• Klicken Sie danach auf „Stempel hinzufügen“ 
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• Klicken Sie in der Anzeige auf den blauen Button „Datei auswählen“ 
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• Hinterher öffnet sich ein Upload-Fenster und Sie müssen Ihre zuvor erstellte PDF-Datei für die 
Stempel Vorlage auswählen. Über den Button „Öffnen“ bestätigen Sie Ihre Eingabe
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• Der Upload war erfolgreich, wenn Ihnen Ihre Stempel Vorlage angezeigt wird. In einigen Fällen ist 
der Bearbeitungsschutz aktiv, den wir über den blauen Button „Bearbeitung aktivieren“ deaktivieren, 
um mit den nächsten Schritten fortfahren zu können
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• Die Deaktivierung bestätigen Sie im aufkommenden Fenster mit dem Button „OK“
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• Über den Menüpunkt „Benutzerdefinierte Stempel“ und die Auswahlmöglichkeit „Erstellen“ 
implementieren wir Ihren Stempel in Adobe Acrobat für zukünftige Kontierungsarbeiten
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• In dem Auswahlfenster „Bild für benutzerdefinierte Stempel auswählen“ ist bereits Ihre 
Stempel Vorlage ausgewählt, sodass Sie diese Eingabe lediglich mit „OK“ bestätigen müssen
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• Im zweiten Auswahlfenster müssen Sie zum einen im Feld „Kategorie“ den Punkt 
„Geschäftlich“ auswählen und zum anderen Ihrem Stempel einen individuellen Namen im Feld 
„Name“ vergeben

• Bestätigen Sie Ihre Eingabe wieder mit dem Button „OK“

30.06.2025 12

STEMPEL ERSTELLEN
ADOBE ACROBAT



• Die Implementierung Ihres individuellen Stempels ist abgeschlossen

• Sie finden diesen nun unter dem Menüpunkt „Stempel“ und der Kategorie „Geschäftlich“
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• Möchten Sie nun Ihre digitale Rechnung mit dem digitalen Stempel versehen, erreichen Sie 
diesen über „Mehr anzeigen“ auf der linken Auswahlseite unter dem Punkt „Stempel 
hinzufügen“ und der Auswahl „Geschäftlich“ des Menüpunktes „Stempel“
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