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KolIn, im Juni 2010/ F
Sehr geehrte Damen und Herren,

Sekretariatsarbeiten erfordern haufig auch juristisches Wissen, u.a. bei der Vertragsgestal-
tung, bei der schriftlichen oder elektronischen Korrespondenz oder auch in Bezug auf Allge-
meine Geschaftsbedingungen, sog. AGB. Das Seminar gibt Ihnen einen Uberblick iiber die
wichtigen und fur Ihr Aufgabengebiet relevanten rechtlichen Grundlagen und erleichtert Ih-
nen die Recherche anhand der relevanten Quellen.

Seminarinhalte

Die Notwendigkeit der Kenntnis rechtlicher Grundlagen im Sekretariat

Rechtssichere Korrespondenz: Unterschriftenregelungen, Bedeutung von "i.A.", "i.V."
Quellen und Hilfsmittel fur die juristische Recherche

Grundlagen des Vertragsrechts

Grundlagen des Arbeitsrechts: Arbeitsvertrage, Kiindigungen, Umstrukturierungen
Umgang mit den AGB

Vollmachten - Welche Arten gibt es?

Methoden
Trainervortrag, Bearbeitung von Fallbeispielen, Gruppen- und Einzeliibungen

Zeitplan des Seminars 1. Tag 2. Tag
Seminarbeginn 10.00 h 09.00 h
Mittagessen 12.30 h 12.30 h
Seminarende 18.00 h 16.00 h
Abendessen 19.00 h

Die Kaffeepausen werden nach Bedarf eingesetzt.

Anmeldung und organisatorischer Ablauf

Tagungsort Giunnewig Hotel Bristol Bonn
Prinz-Albert-Strale 2
53113 Bonn

Mit dem Hotel Bristol wurde eine Tagungspauschale in Hohe von € 139,-- vereinbart. In der
Tagungspauschale sind enthalten:

e Mittag- und Abendessen am ersten Veranstaltungstag inkl. je einem Getrank
e Mittagessen am zweiten Veranstaltungstag inkl. einem Getrank
o Kaffeepausen und Tagungsgetranke

Im Tagungshotel haben wir geniigend Einzelzimmer vom 25.10. bis 27.10.2010 fur Sie vor-
gebucht. Die Ubernachtungskosten inkl. Friihstiick betragen € 110,-- pro Nacht.

Ein entsprechendes Anmeldeformular ist diesem Schreiben beigefligt. Die Anmeldungen
werden in der Reihenfolge ihres Eingangs bericksichtigt. Als definitive Zusage zur Seminar-
teilnahme erhalten Sie eine Teilnahmebestétigung. Nach Anmeldeschluss erhalten Sie die
Seminarunterlagen.



Bitte vermerken Sie auf Ihrer Anmeldung lhre Ubernachtungswiinsche. Wir werden die Zim-
merreservierung fir Sie veranlassen und lhnen die Tagungspauschale sowie die Ubernach-
tungskosten zusammen mit der Teilnahmegebuhr zzgl. der ges. MwSt. nach Seminarteil-
nahme in Rechnung stellen.

Teilnahmegebiihr Pro Teilnehmer € 595,-- zzgl. ges. MwSt.
Anmeldeschluss Freitag, 08. Oktober 2010

Max. Teilnehmerzahl 10 Personen

Gruppenrabatte

Nehmen mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens gemeinsam an derselben Veranstaltung
zum gleichen Termin teil, dann erhalten sie fiir den zweiten Teilnehmer einen Rabatt von
10% und ab dem dritten Teilnehmer einen Rabatt von 20% auf die jeweilige Teilnahmege-
bihr. Ein Rabatt auf die Tagungspauschale und die Ubernachtungskosten inkl. Friihstiick
kann bei Gruppenbuchungen nicht gewahrt werden. Bei nachtraglicher Teilstornierung wird
der oben genannte Rabatt zurtickgenommen.

Stornierung / Umbuchung / AGB

Bei Stornierung nach Anmeldeschluss werden 50 % der Teilnahmegebihr sowie etwaige
Hotelausfallkosten berechnet. Die Stornierung ist schriftlich vorzunehmen. Eine Vertretung
ist selbstverstandlich moéglich. Bei Nichterscheinen werden die gesamte Teilnahmegebuhr
sowie die Hotelkosten berechnet. Alle Preise verstehen sich zzgl. der ges. Mehrwertsteuer.
Desweiteren gelten unsere Allgemeinen Geschéaftsbedingungen.

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme!

Mit freundlichen Griil3en

Ihre

Einkaufs- und Wirtschaftsgesellschaft
fur Verkehrsunternehmen (beka) mbH

Weitere Veranstaltungshinweise

Professionelle Kommunikation im Sekretatiat
07. und 08. September 2010 in Hannover

Spieglein, Spieglein an der Wand... - Wie wirke ich auf Andere?
16. und 17. September 2010 in Bochum

Weitere Informationen zu unseren Seminaren finden Sie unter
www.beka.de — Seminar-Borse

Gerne senden wir lhnen die detaillierte Seminarankiindigung zu.
Fordern Sie die Unterlagen unter bildung@beka.de oder & 0221-95144913 an!




Bitte senden Sie uns die Anmeldung per Post oder per Fax unter 0221/ 951449-30 zuriick!

beka GmbH
Abt. Bildung
Postfach 19 04 01

50501 KdlIn

Anmeldeschluss: 08.10.2010

Teilnehmeranmeldung

Seminar: Grundlagen des Kaufmannischen Rechts
Termin: 26. und 27. Oktober 2010 in Bonn

Vor- und Zuname:

Position:

Unternehmen:

Anschrift:

E-Mail-Adresse
des Teilnehmers:

Telefon-Nr.:

Telefax-Nr.:

Zimmerreservierung

Wir bitten um Reservierung eines Einzelzimmers

ab Vorabend ( )
ab Kurstag ( )
Wir wiinschen keine Zimmerreservierung ( )

Die Teilnahmegebiihr sowie die Tagungspauschale und Ubernachtungskosten
gem. Seminarankundigung zzgl. ges. MwSt. bitten wir in Rechnung zu stellen
an

Datum Unterschrift pdf



