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1.	 Das Akademie-Bestellsystem für Seminarunterlagen
Zweck des Bestellsystems ist die einfache Abwicklung für die Bestellung von Unterlagen für Seminare.

Ziel ist es, einen einheitlichen Qualitätsstandard für die Seminarunterlagen zu gewährleisten. Dazu ist anzu-
streben, Unterlagen für möglichst viele Seminare zentral in der Druckerei der TÜV Media GmbH vorzuhal-
ten. Aber auch individuell gestaltete Unterlagen müssen (falls nicht vorliegend) darüber bestellbar sein.

Eine Bestellung beginnt IMMER in Orbis. Bestellungen aus dem Trainingssystem von ORBIS (ORBIS TRA TRG) 
landen immer auf dem Entwicklungsserver und werden nicht ausgeliefert. Die Bedienung von ORBIS ist be-
schrieben im ORBIS-Online-Handbuch.

Vorbemerkung:

Das System wurde für den Konzernstandard „Internet-Explorer“ optimiert. Mit anderen Browsern können 
ggf. Probleme auftauchen. Mit dem IE ist keine gesonderte Anmeldung am System erforderlich. Sie werden 
mit Ihrer Windows-Kennung im System registriert.

1.1	 Bestellungen von Standard-Unterlagen, die bei der Druckerei vorliegen
1.1.1	 Auswahl der Veranstaltung in ORBIS

In ORBIS wird die gewünschte Veranstaltung ausgesucht:

1.1.2	 Auswahl der Materialien

Über die Schaltfläche „Unterlagen bestellen“ wird ein Bestellvorgang gestartet. Es öffnet sich ein Browser-
fenster mit den initialen Daten:
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Die Daten aus ORBIS werden, soweit vorhanden, übernommen. 

Unterhalb der Anzahl der Unterlagen, die von ORBIS übergeben werden, besteht die Möglichkeit, Teilneh-
mermappen zu bestellen. Diese bestehen aus der Mappe aus Karton, einem Textmarker, Post-It, Kugel-
schreiber und einem Block mit Lochung. Wenn Sie „Teilnehmermappe neutral“ anwählen, liegt dieser kein 
Notfallplan bei (für Locations außerhalb der Schulungszentren, z.B. in Hotels). Für alle anderen Teilneh-
mermappen liegt ein Notfallplan des jeweiligen Schulungszentrums bei. Sie sollten bei Auswahl einer Teil-
nehmermappe die weiter unten eventuell aufgeführten Materialien ggf. auf NULL setzen, sonst werden sie 
doppelt bestellt.

Der Preis und der Inhalt der jeweiligen Mappe wird nach der Auswahl angezeigt:

Unterhalb der Kopfdaten gibt es Felder für die beigestellten Materialien. 

Hier werden automatisch für die Anzahl der Teilnehmer für die Lehrgangs- und Referenten-Materialien die 
entsprechenden Werte vorausgefüllt, können aber noch beliebig geändert werden.

Wenn Sie im Feld „Anzahl der Unterlagen“ den Wert ändern und diese Werte für die Materialien überneh-
men wollen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Übernehmen“. Die Zahl wird dann für alle Lehrgangs- und 
Referenten-Materialien übernommen. Sonstige Materialien bleiben davon unberührt. Sie können aber je-
derzeit noch einzelne Zahlen ändern.

Wenn Sie unten auf die Schaltfläche „Abbruch“ klicken (in den Schritten 2-5), können Sie den kompletten 
Bestellvorgang löschen. Vorher müssen Sie noch die Abfrage mit „OK“ beantworten. Dann werden alle Da-
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ten dieses Bestellvorganges gelöscht. Das betrifft KEINE Daten, die in ORBIS gespeichert sind.

1.1.3	 Eingabe der Lehrgangsdaten

Zum nächsten Schritt geht es mit Klick auf die Schaltfläche „Weiter“.

Hier können weitere Daten zum Seminar eingetragen werden. Alles, was in ORBIS eingetragen ist, wird auch 
hier übernommen. Alle Felder, die mit einem * versehen sind, müssen ausgefüllt werden.

Wenn die Lieferung nach Köln gehen soll (PLZ 51105), werden keine Versandkosten berechnet.

Wenn der Liefertermin weniger als 3 Arbeitstage nach dem aktuellen Tagesdatum liegt, können Expresszu-
schläge anfallen. Diese werden in der Zusammenfassung im Schritt 5 ausgewiesen.

Im nächsten Schritt wird unter drei Szenarien unterschieden (gilt für offene Seminare)

•	 a)	 Es werden nur Standardunterlagen verwendet

•	 b)	 Es werden Standard- und eigene Unterlagen verwendet

•	 c)	 Es werden nur eigene Unterlagen verwendet
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1.1.4	 Nur Standardunterlagen

Klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Weiter“, um zum nächsten Schritt zu gelangen.

Die Teilnehmerliste enthält alle in ORBIS aufgeführten Personen, die dort als Teilnehmer gekennzeichnet 
sind. Sie wird in der Druckerei dazu verwendet, z.B. Namensschilder, Tischkarten und eine Teilnehmerliste 
auszudrucken.

Sie können an dieser Stelle Änderungen an der Teilnehmerliste durchführen. Wenn die Namen der Teil-
nehmer in ORBIS eingegeben sind, enthält die Excel-Tabelle diese Namen und es ist keine weitere Aktion 
Ihrerseits erforderlich. Sie können aber durch Klick auf „Teilnehmerliste.xlsx“ diese Liste öffnen und auf 
Ihrem Rechner speichern. Wenn Sie daran noch Änderungen durchführen, müssen Sie mit einem Klick auf 
das rote Kreuz die Liste aus dem Bestell-System löschen und können danach Ihre eigene, modifizierte Liste 
hochladen. 

Bitte beach-
ten Sie, dass durch Hinzufügen oder Entfernen von Teilnehmern in der Excel-Tabelle KEINE Änderung der 
Anzahl der Teilnehmerunterlagen (Schritt 2) im Bestellvorgang erfolgt. Im Normalfall brauchen Sie keine 
Änderung der Teilnehmerliste durchzuführen, wenn in ORBIS alles korrekt eingetragen ist.

1.1.5	 Standard- und eigene Unterlagen

Es wird eine Maske angezeigt, in der sowohl die Standardunterlagen als auch die Hochlademöglichkeit für 
eigene Unterlagen zur Verfügung stehen.

Zuerst wird der Reiter mit der 1. eigenen Unterlage eingeblendet.
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Hier können Sie, wie im Schritt „eigene Dateien hochladen“ beschrieben ist, eigene Dokumente zusammen-
stellen. Sie können auch durch Klick auf das „+“ – Zeichen weitere Unterlagenmappen hinzufügen und diese 
mit Dokumenten bestücken.

Wenn Sie auf den Reiter „Standard-Unterlage“ klicken, wird eine Abbildung und eine Beschreibung  der 
Standardunterlage zu diesem Seminar angezeigt. Die Abbildung kann von der des ausgewählten Seminars 
abweichen.
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Wenn Sie auf das weiße Blatt im Reiter für Standardunterlagen klicken , öffnet sich ein 
Bearbeitungsfenster. Hier können Sie die Menge ändern (wird beim ersten Mal von der Teilnehmeranzahl 
aus Schritt 2 übernommen). Und Sie können für die Standardunterlage noch Bemerkungen eingeben. Eine 
Änderung der Konfektionierung/Nachbearbeitung ist hier nicht möglich.

Ein Klick auf den Button „Schließen“ übernimmt die Eingaben und schließt das Fenster.

1.1.6	 Nur „eigene Unterlagen“

Dieser Schritt ist gleichzusetzen mit der „Bestellung von Seminarunterlagen, die nicht in der Druckerei vor-
liegen“.

Bitte beachten Sie:

Sie können zwischen Schritt 3 und 4 beliebig oft hin- und herschalten und dabei durch Auswahl des 
Pulldown-Menüs
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hin- und herwechseln. Änderungen bei den Standardunterlagen (Menge und Bemerkungen) werden nicht 
beibehalten, wenn Sie den Punkt „nur eigene Unterlagen“ angewählt hatten.

1.1.7	 Kontrolle der Bestelldaten

Wenn Sie auf die Schaltfläche „Weiter“ klicken, gelangen Sie zum Kontrollbildschirm:

Hier sehen Sie eine Übersicht über die Lehrgangsdaten und die zu bestellenden Materialien sowie die ent-
stehenden Kosten. Unten befindet sich ein Link (Download Bestellbestätigung), mit dem Sie sich diese Be-
stellbestätigung als PDF-Datei herunterladen und ausdrucken können.

1.1.8	 Bestellvorgang abschließen

Wenn Sie im Schritt 5 auf die Schaltfläche „Bestellen“ klicken, wird die Bestel-
lung an die Druckerei übergeben. Wenn in Ihrem Benutzerprofil eingetragen ist, dass 
eine Freigabe durch eine vorgesetzte Person zu erfolgen hat, wird diese benachrich-
tigt und muss den Auftrag freigeben. Sie werden über die Freigabe per Mail informiert. 
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1.2	 Bestellung von Seminarunterlagen, die nicht in der Druckerei vorliegen
1.2.1	 Auswahl der Veranstaltung in ORBIS

In ORBIS wird die gewünschte Veranstaltung ausgesucht:

1.2.2	 Auswahl der Materialien

Über die Schaltfläche „Unterlagen bestellen“ wird ein Bestellvorgang gestartet. Es öffnet sich ein Browser-
fenster mit den initialen Daten:
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Wichtiger Hinweis: 

Sie starten das System ORBIS unter Citrix. Das bedeutet, dass das Browser-Fenster zum Bestellen von Un-
terlagen ebenfalls unter Citrix geöffnet wird. Dies hat zur Folge, dass Sie auf Dokumente auf Ihrem eigenen 
Rechner nur sehr umständlich zugreifen können. Aus diesem Grund empfehlen wir, die Bestellung aus ORBIS 
anzustoßen und das erste Browserfenster zu schließen und auf Ihrem eigenen Rechner den Internet-Explorer 
die folgende Seite zu öffnen:

http://de-hv1-gba--abs:82/AKA_Buchen

Die oben angezeigte erste Seite mit Ihrer aktuellen Bestellung öffnet sich. Sie sollten diese Seite zu Ihren Fa-
voriten hinzufügen.

Die Daten aus ORBIS werden, soweit vorhanden, übernommen. Unterhalb der Kopfdaten gibt es Felder für 
die beigestellten Materialien. 

Die Anzahl für die Lehrgangs- und Referenten-Materialien ist bei dieser Art von Seminaren (ohne Unterla-
gen in der Druckerei) standardmäßig auf 0 eingestellt, sie können aber noch beliebig geändert werden.

Wenn Sie im Feld „Anzahl der Unterlagen“ den Wert ändern und diese Werte für die Materialien überneh-
men wollen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Übernehmen“. Die Zahl wird dann für alle Lehrgangs- und 
Referenten-Materialien übernommen. Sonstige Materialien bleiben davon unberührt. Sie können aber je-
derzeit noch einzelne Zahlen ändern.

Wenn Sie unten auf die Schaltfläche „Abbruch“ klicken (in den Schritten 2-5), können Sie den kompletten 
Bestellvorgang löschen. Vorher müssen Sie noch die Abfrage mit „OK“ beantworten. Dann werden alle Da-
ten dieses Bestellvorganges gelöscht. Das betrifft KEINE Daten, die in ORBIS gespeichert sind.
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1.2.3	 Eingabe der Lehrgangsdaten

Hier können weitere Daten zum Seminar eingetragen werden. Alles, was in ORBIS eingetragen ist, wird auch 
hier übernommen. Alle Felder, die mit einem * versehen sind, müssen ausgefüllt werden.

Wenn die Lieferung nach Köln gehen soll (PLZ 51105), werden keine Versandkosten berechnet.

Wenn der Liefertermin weniger als 3 Arbeitstage nach dem aktuellen Tagesdatum liegt, können Expresszu-
schläge anfallen.

1.2.4	 Teilnehmerliste und eigene Dokumente

Für den Fall, dass das angewählte Seminar NICHT in unserer Druckerei vorgehalten wird, erscheint an dieser 
Stelle ein umfangreicherer Dialog, mit dem Sie Dokumente hochladen können. 
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1.2.4.1	Teilnehmerliste

Oben links sehen Sie das Bearbeitungsfeld für die Teilnehmerliste. Die Teilnehmerliste enthält alle in ORBIS 
aufgeführten Personen, die als Teilnehmer gekennzeichnet sind. Sie kann in der Druckerei dazu verwendet 
werden, z.B. Namensschilder, Tischkarten und eine Teilnehmerliste auszudrucken.

Sie können an dieser Stelle Änderungen an der Teilnehmerliste durchführen. Wenn die Namen der Teil-
nehmer in ORBIS eingegeben sind, enthält die Excel-Tabelle diese Namen und es ist keine weitere Aktion 
Ihrerseits erforderlich. Sie können aber durch Klick auf „Teilnehmerliste.xlsx“ diese Liste öffnen und auf 
Ihrem Rechner speichern. Wenn Sie daran noch Änderungen durchführen, müssen Sie mit einem Klick auf 
das rote Kreuz die Liste aus dem Bestell-System löschen und können danach Ihre eigene, modifizierte Liste 
hochladen. 

Bitte beachten Sie, dass durch Hinzufügen oder Entfernen von Teilnehmern in der Excel-Tabelle KEINE Än-
derung der Anzahl der Teilnehmerunterlagen (Schritt 2) im Bestellvorgang erfolgt. Im Normalfall brauchen 
Sie keine Änderung der Teilnehmerliste durchzuführen, wenn in ORBIS alles korrekt eingetragen ist. Es ist 
auch möglich, ohne Teilnehmerliste Seminarunterlagen zu bestellen.

1.2.4.2	Eigene Daten hochladen

Eigene Daten (vorzugsweise PDF, aber auch pptx, docx und xlsx sind möglich) können entweder via 
Drag&Drop (nicht unter Citrix) oder mittels eines Dateidialoges hochgeladen werden. Es wird grundsätzlich 
doppelseitig gedruckt.
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Um das Hochladen mittels Dateidialoges zu beginnen, klicken Sie mit der Maus auf die rote Schrift:

Es öffnet sich ein Fenster Ihres Windows-Explorers, mit welchem Sie zu dem Verzeichnis navigieren können, 
in dem Sie Ihre Dokumente abgelegt haben. 

Sie können 
mit der STRG- oder Umschalt-Taste auch mehrere Dateien anwählen. In diesem Fall geschieht die Dateian-
ordnung nach alphabetischer Sortierung.

Unterhalb der roten Infoschrift wird noch ein kleines Kästchen mit „sicherer Upload“ angeboten. Im Laufe 
der letzten Wochen kam es bei manchen Dateien (speziell wenn sie an einem MAC-Rechner erstellt wur-
den) zu Problemen bei der Erstellung der Vorschaudateien. Um diese Hürde zu umschiffen, wird bei An-
kreuzen des Kästchens die Datei vorher in ein anderes PDF-Format konvertiert.

Der Hochlade- und Konvertierungsvorgang wird gestartet.
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Wenn eine Datei mit sicherem Upload gestartet wird, färbt sich der Fortschrittsbalken orange.

Der organge Fortschrittsbalken wird auch angezeigt, wenn der Computer feststellt, dass die Erzeugung der 
Vorschaudateien zu lange dauert. In diesem Fall wird automatisch eine Konvertierung angestoßen.

Anschließend wird das Dokumentenfenster mit den Vorschaubildern gefüllt. Das System springt nach Been-
digung des Hochladevorganges auf die letzte Dokumentseite.

 

1.2.4.3	Dateisortierung

Im Dateilistenfenster können Sie die Listendarstellung der hochgeladenen Dateien mit dem Pulldown-
Menue auf unterschiedliche Arten anordnen:

•	 Alphabetisch (so wie sie im Dateimanager nach Namen sortiert vorliegen)

•	 Reihenfolge (wenn Sie Dateien im Dokumentfenster umsortieren, wird diese Reihenfolge im 
Dateilistenfenster berücksichtigt)

•	 Reihenfolge ohne Trennelemente wie Trennregister, Trennblätter oder Trennstreifen (wenn 
Sie Dateien im Dokumentfenster umsortieren, wird diese Reihenfolge im Dateilistenfenster berück-
sichtigt, nur eingefügte Trennelemente werden zugunsten der Übersichtlichkeit nicht aufgeführt)

Bitte beachten Sie: Die Darstellung im Dateilistenfenster hat KEINEN Einfluss auf die Anordnung der Do-
kumentseiten im Dokumentenfenster.
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TIP!!! Damit die Reihenfolge im Vorschaufenster auch der Reihenfolge entspricht, wie Sie die Dateien im 
Windows-Explorer vorliegen haben, bedienen Sie sich einer alphanummerischen Sortierung.

Beispiel: 

Dateiname: „1. Erstes Kapitel“ sollte benannt werden in „01. Erstes Kapitel“

Dateiname: „2. Zweites Kapitel“ sollte benannt werden in „02. Zweites Kapitel“

Die Sortierung im Dateilistenfenster wird bei Ihren Benutzereinstellungen gespeichert und beim nächsten 
Aufruf des Fensters verwendet.

1.2.4.4	Bearbeiten der Gesamtdokumente

Im Dokumentenfenster gibt es mehrere Möglichkeiten, Dokumente zu bearbeiten. Oberhalb der Vorschau-
bilder existiert eine Reiterstruktur, in der jeweils Dokumente in Unterlagenmappen zusammengestellt wer-
den können.

Standardmäßig existiert nur der ganz linke Reiter. Er ist zu Anfang betitelt mit „Unterlage 1“. Durch das 
„+“-Zeichen auf der rechten Seite legen Sie neue Unterlagenmappen an. Durch Klick auf den Namen der 
Unterlagenmappe schalten Sie diese aktiv. Die Eigenschaften der Unterlagenmappen können Sie bei einer 
aktiven Unterlagenmappe durch Klick auf das Symbol  ändern. Es öffnet sich dann ein kleines Fenster:

Hier können Sie die Reiterbeschriftung ändern (Feld Name), die Anzahl für diese Unterlage, die Nachbear-
beitung  (zur Zeit: Ordner schmal, Heften, Heftstreifen, Schnellhefter und Ordner breit) ändern. Und im Feld 
Bemerkungen können Sie noch Hinweise für die Druckerei oder für sich selbst eingeben. Durch Klick auf 
den Button „Schließen“ wird das Bearbeitungsfeld geschlossen. Sie können auch eine komplette Unterlage 
löschen, indem Sie auf das Symbol mit dem Papierkorb klicken . Dann wird diese Unterlagenmap-
pe nach Rückfrage aus dem Dokument gelöscht.

Hinweis: Es gibt keine Möglichkeit, Dokumente oder Seiten zwischen verschiedenen Unterlagenmappen zu 
verschieben. In diesem Fall müssen Sie die entsprechenden Dateien/Vorschauen entfernen und in der ande-
ren Unterlagenmappe neu importieren.

Bearbeitung der Dokumente in den Unterlagenmappen:

•	 Umsetzen auf Farbe/Schwarz-Weiß (SW) 

•	 Markieren von Seiten / Kapiteln 

•	 Einzelbearbeitung von Seiten (Umsetzung Farbe/SW, Drehen, Vergrößern, Verschieben)
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•	 Löschen von Seiten

•	 Einfügen von Trennregistern, Trennseiten, Trennstreifen und Leerseiten

•	 Nachbearbeitung

Umsetzen auf Farbe/Schwarz-Weiß

Unterhalb des Dokumentenladefensters befinden sich zwei Schaltflächen

Mit der linken Schaltfläche (Beschriftung „Alle“) können Sie alle Seiten so einstellen, dass sie farbig ge-
druckt werden. Wenn Sie die Maus über die Schaltfläche bewegen, erscheint in einer kleinen Sprechblase 
ein entsprechender Hinweis.

Mit der zweiten Schaltfläche von links (Ebenfalls Beschriftung „Alle“) können Sie alle Seiten so einstellen, 
dass sie in Schwarz-Weiß gedruckt werden. Wenn Sie die Maus über die Schaltfläche bewegen, erscheint in 
einer kleinen Sprechblase ein entsprechender Hinweis.

Markieren von Seiten / Kapiteln

Es gibt drei Möglichkeiten, Seiten zu markieren (die markierten Seiten werden mit einer roten Umrandung 
dargestellt)

•	 Einzelmarkierung: Klicken Sie mit der Maus auf eine einzelne Seite und sie wird rot umrandet 
(markiert). Wenn Sie weitere Seiten anklicken, werden diese ebenfalls rot umrandet (markiert)

•	 Dateimarkierung: Wenn Sie auf der linken Seite im Fenster mit der Dokumentenliste auf ei-
nen Dateinamen klicken,  

werden alle Seiten dieser Datei markiert und das Dokumentenfenster zeigt die letzte Seite dieses 
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Dokuments an. Eventuell vorher markierte Seiten werden entmarkiert.

•	 Alle markieren: Wenn Sie die Tastenkombination STRG+A anwenden, werden alle Seiten 
markiert und das Vorschaufenster springt zu letzten Seite.

Einzelbearbeitung von Seiten

Diese Anweisung bezieht sich auf einzelne, NICHT markierte Seiten.

Wenn Sie den Mauszeiger über eine einzelne Seite bewegen, erscheint ein kleines Bearbeitungsfenster:

Die Schaltfläche links  ermöglicht es Ihnen, diese spezielle Seite auf Farbe oder S/W umzusetzen. Der 
jeweilige Zustand wird Ihnen angezeigt.

Daneben befinden sich zwei Schaltflächen , mit denen Sie diese Seite im oder gegen den Uhrzei-
gersinn jeweils um 90° drehen können

Die vierte Schaltfläche von links  öffnet ein extra Fenster mit einer größeren Vorschau dieser Seite

Ein weiter Klick auf die vergrößerte Seite schließt dieses Fenster.

Mehrfachbearbeitung von Seiten

Sie können auch Gruppen von Seiten drehen oder die Farbzuweisung verändern. Dazu markieren Sie 
über die oben beschriebenen Methoden ein ganzes Kapitel oder mehrere Seiten. Diese sind dann mit 
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einer roten Umrandung gekennzeichnet. 

 Wenn Sie jetzt auf 
einer der markierten, rot umrandeten Seiten auf ein Symbol des Flyout-Fensters klicken, werden ALLE 
MARKIERTEN Seiten gedreht bzw. in der Farbanmutung geändert.

Verschieben von Seiten

Die Schaltfläche ganz links  ermöglicht es, markierte Seiten zu verschieben:
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Geben Sie die gewünschte Seite ein, vor oder hinter der die markierten Seiten geschoben werden sol-
len.

Sie können auch von Hand markierte Seiten verschieben, indem Sie sie mit der Maus an die gewünschte 
Stelle ziehen. Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen Sie die markierten Seiten links oder 
rechts an die Seite, wo sie eingefügt werden sollen. Am Rand einer Dokumentseite oder eines Registers 
wird ein blauer Balken sichtbar. Lassen Sie die Maustaste los und die Seiten werden verschoben.

Löschen von Seiten

Wenn Sie Seiten markiert haben über einen der oben aufgeführten Wege, können Sie diese entweder 
mit gedrückter Maustaste auf den Papierkorb ziehen oder Sie klicken mit der Maus auf den Papierkorb. 
In beiden Fällen werden alle markierten Dateien gelöscht.

Einfügen von Trennregistern etc.

Im unteren Teil des Bearbeitungsfensters befinden sich vier Blattsymbole:

Diese bezeichnen unterschiedliche Arten von Registern und Blättern, die in das Gesamtdokument einge-
fügt werden können.

 Trennregister: ein graues, nummeriertes Register aus Plastik

 Trennseite: Blaues Blatt, 23.9 x 29.6 cm, 160g/m²
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 Trennstreifen, Blaues Blatt, 23.9 x 14.9 cm, 160g/m²

 Leere Seite, DIN A4, 80g/m²

Das Einfügen geschieht durch Anklicken eines Registers mit der Maus. Dann ziehen Sie es auf die rechte 
oder linke Seite der Dokumentseite, nach oder vor der es eingefügt werden soll.

Wenn Sie mit dem Register über eine Dokumentseite fahren, ändern sich der linke bzw. der rechte Rand 
zu einem blauen Balken.

Lassen Sie die Maustaste los und das Register wird an der entsprechenden Stelle eingefügt:

Dokumentenüberprüfung

Das Trennregister, die Trennblätter und Trennstreifen werden immer als untrennbare Doppelseiten behan-
delt. Wenn Sie also ein Trennelement hinter einer ungeraden Seite eingefügt haben, so wie im nachfolgen-
den Bild ersichtlich, erhalten Sie die Meldung, dass das Dokument noch Fehler enthält:
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Um herauszufinden, um welche Seite(n) es sich handelt, klicken Sie bitte unten auf der Seite auf die Schalt-
fläche „Check“:

Es wird eine Liste mit Fehlern eingeblendet:

Wenn Sie auf eine der Fehlermeldungen mit der Maustaste doppelt klicken, gelangen Sie zu der Dokument-
seite, auf der der Fehler auftritt.

Im obigen Fall müssen Sie entweder eine Dokumentseite vor das Register schieben oder vor dem entspre-
chenden Register eine Leerseite einfügen:

Tipp: Wenn mehrere Fehler auftauchen, fangen Sie in der Liste oben an. Dadurch können Unregelmäßigkei-
ten auf Folgeseiten automatisch wegfallen.

Überprüfen Sie das Dokument erneut, indem Sie auf die Schaltfläche „Check“ klicken. Wenn das System kei-
ne Fehler mehr festgestellt hat, erscheint auch die Schaltfläche „Weiter“ wieder und Sie können zu Schritt 5 
weitergehen.
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Das Ergebnis sieht dann so aus:

Navigation

Mit dem „Paging-Element“ können Sie Dokumentseiten weiterblättern oder ganz zum Ende des Dokumen-
tes springen.

Wenn Sie in das Eingabefeld eine Seitenzahl eingeben

und die Eingabetaste betätigen, wird das Dokumentenfenster mit der entsprechenden Seite ausgewählt.

1.2.5	 Einfügen von gelayouteten Seminarunterlagen aus anderen Veranstaltungen.

Es kann vorkommen, dass Sie für ein Seminar auf Unterlagen zurückgreifen wollen, die sie in einer anderen 
Veranstaltung in mühevoller Kleinarbeit hochgeladen und bearbeitet haben (SW-Seiten, Farbseiten, Trenn-
blätter etc.) In diesem Fall müssen Sie nicht mehr die ganze Arbeit wiederholen, sondern können auf ein 
vorhandenes Seminar zurückgreifen. Dazu gibt es im Schritt 4 unten links eine weitere Schaltfläche mit der 
Aufschrift „Dokumente übernehmen“:

Wenn Sie diese betätigen, erscheint ein Eingabefeld
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in welches Sie die Auftrags-ID des Auftrages eingeben müssen, dessen Daten Sie übernehmen wollen. Die 
Autrags-ID steht auf der Webseite bei „eigene Daten“ ganz links oder auch in der PDF-Zusammenfassung, 
die Sie zu jedem Auftrag herunterladen können.

Sie werden dann noch darauf hingewiesen, welche Seiten und Reiter einkopiert werden:

Es können nicht mehr als 10 Reiter in einer Unterlage vorhanden sein. Sollten in Ihrer Quell-Unterlage mehr 
als 10 Reiter enthalten sein, werden nur die ersten übernommen, die in der Zielunterlage erlaubt sind. 
Wenn der erste Reiter der Zielveranstaltung leer ist, wird er durch den ersten Reiter der Quellunterlage er-
setzt.

Es werden ein oder mehrere neue Reiter angelegt:

Hier MÜSSEN Sie auf jeden Fall noch die Menge eingeben. Dies geschieht durch klick auf die kleine weiße 
Schaltfläche innerhalb des Reiters.

Wenn die Dokumentenbearbeitung abgeschlossen ist, klicken Sie bitte unten auf die Schaltfläche „Weiter“.

Sie gelangen zur Zusammenfassung:

Sie besteht aus dem Kopfteil mit den allgemeinen Angaben zum Seminar:

Und einem zweiten Teil mit den Details zu Ihrer Bestellung.
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Am unteren Rand sehen Sie zum Einen einen Link, mit dem Sie obige Bestellung zusammengefasst als 
PDF-Datei herunterladen können. Je nach Anzahl der Unterlagenmappen können Sie diese einzeln ebenfalls 
als PDF-Datei nochmal kontrollieren.

 Je nach Größe der zusammengestellten Dokumente kann es ein paar Sekunden dauern, bis die komplet-
ten Benutzerdokumente erstellt wurden. Sie  enthalten alle Seiten, die Sie im vorigen Schritt hochgeladen 
haben. Wenn Sie auf „Download Benutzerdokument…“ klicken, können Sie das vollständige Dokument he-
runterladen. Bitte beachten Sie: In der Bestellzusammenfassung werden farbige und S/W-Seiten getrennt 
aufgeführt. Im herunterladbaren Dokument werden diese nicht in der entsprechenden Farbauswahl ange-
zeigt. Die Information, welche der Seite(n) in Farbe bzw. S/W gedruckt werden soll(en), geht der Druckerei 
auf anderem Wege zu.

Wenn Sie jetzt auf die Schaltfläche „Bestellen“ klicken, wird die Bestel-
lung freigegeben und Sie erhalten eine entsprechende Benachrichtigung per Mail. 

Wenn die 
Bestellung erst durch eine vorgesetzte Person freigegeben werden muss, erscheinen in Schritt 5 am unteren 
Rand folgende Schaltflächen:
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Hier kann ausgewählt werden, wer für diesen Druckauftrag die freigebende Person sein. Dies ist für Ver-
tretungen erforderlich. Die freigebende Person erhält eine entsprechende Benachrichtigung per Mail und 
kann den Druckauftrag freigeben. In diesem Fall wird die Druckerei über die Freigabe informiert.

1.3	 Nachbestellungen
Alle Aufträge, die noch nicht im Status „in Bearbeitung“ stehen, können über ORBIS erneut geöffnet wer-
den durch den Button „Unterlagen bestellen“. Dort wird nur die aktuelle Teilnehmerzahl eingetragen. Alle 
anderen Daten bleiben erhalten.

Wenn ein Auftrag sich im Status „in Bearbeitung“ oder später (Gedruckt oder versendet) befindet, können 
Sie trotzdem noch auf die von Ihnen zusammengestellten Unterlagen zurückgreifen. Wenn Sie in ORBIS auf 
„Unterlagen bestellen“ klicken und sich eine Bestellung zu dieser Veranstaltungs-Nr. im ABSBuchen-Bestell-
system befindet, bekommen Sie folgenden Bildschirm angezeigt:

Hier können Sie auswählen, ob Sie 1. eine neue Unterlagenbestellung zu dieser Veranstaltung beginnen 
wollen (weil ein weiterer Seminarblock ansteht) oder ob Sie 2. aufgrund einer vorangegangenen Bestellung 
diese Unterlagen in einen neuen Auftrag kopieren und weiterverwenden wollen.

1. Sie wollen zu einem weiteren Seminarblock Unterlagen bestellen. Wählen Sie dazu den Punkt „Neue Un-
terlagen zu dieser Veranstaltung hochladen“ an. Die weitere Vorgehensweise läuft so wie bisher bei ganz 
normalen Bestellungen.

2. Sie wollen Unterlagen aus einer vorhandenen Bestellung übernehmen? Klicken Sie dazu die Zeile an, 
deren Unterlagen Sie übernehmen wollen. Es werden fast alle Daten aus dieser Bestellung übernommen 
(einschließlich der Dokumente und Zusammenstellungen, die Sie hochgeladen hatten). Nicht übernommen 
bzw. auf 0 gesetzt werden folgende Felder/Werte:

- Im Schritt 2 die Teilnehmeranzahl und die beigestellten Materialien

- Im Schritt 4 die Stückzahlen in den angelegten Reitern. Wenn Sie versehentlich vergessen sollten, die 
Stückzahlen entsprechend zu ändern, werden Sie im unteren Teil des Bildschirms darauf hingewiesen:

Dass Sie eine Nachbestellung bearbeiten wird im oberen Teil des Bildschirms angezeigt:
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Sie können Nachbestellungen nicht nur aus ORBIS generieren. Auch ABSBuchen können Sie über den But-
ton „Eigene Daten“ für einen vorhandenen, schon in Bearbeitung befindlichen Auftrag, eine Nachbestel-
lung starten. Klicken Sie dazu auf das Symbol mit dem Karton

,

um eine Nachbestellung zu genau diesem Auftrag zu starten. 

Nachbestellung erkennen Sie in den eigenen Daten und den Druckaufträgen am „N“ in der Spalte zwischen 
Seminarende und Seminarleiter:

.

1.4	 Ä� nderung / Kontrolle von Druckaufträgen
Druckaufträge können so lange geändert oder gelöscht werden, so sie nicht von der Druckerei in den Status 
„Freigegeben“ oder einen folgenden Status („In Bearbeitung“, „Gedruckt“, „Versendet“, „Abgerechnet“) ge-
setzt wurden.

Sie können den Status Ihrer Druckaufträge jederzeit über folgenden Link kontrollieren:

http://de-hv1-gba--abs:82/AKA_EigeneDaten

Sie sollten den Link in Ihrem Internet-Explorer als Favorit abspeichern.

Wenn Sie ihn benutzen, kann die Übersicht wie folgt aussehen:

Der in dieser Liste angezeigte Auftrag hat den Status „angelegt“. D.h. Sie haben ihn noch nicht abgeschlos-
sen. In diesem Fall können Sie durch Klick auf  oder auf den Text die Bearbeitungsschritte von vorne bis 
zum Schluss erneut durchlaufen.

Wenn Sie auf das rote Kreuz  klicken, können Sie nach einer Abfrage den Auftrag löschen. In diesem Fall 
gehen alle Angaben und Dokumentzusammenstellungen unwiederbringlich verloren.

Wenn Sie bei den Druckaufträgen den Status „Freigegeben“ sehen,

können Sie mit Klick auf den kleinen Stift den Bestellvorgang wieder in den Status „angelegt“ versetzen 
und vor dort aus neu bearbeiten oder löschen.
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Weitere Statusangaben (ganz rechts in der Liste) können sein: 

•	 Wartet auf Freigabe – in diesem Fall muss eine vorgesetzte Person den Auftrag freigeben

•	 Freigegeben – der Auftrag ist abgeschlossen und wird demnächst von der Druckerei bearbei-
tet

•	 In Bearbeitung – Der Auftrag befindet sich bei der Druckerei in Bearbeitung. Falls dringende 
Änderungen erforderlich sind, kontaktieren Sie bitte den Leiter der Druckerei unter 0221 806 3202

•	 Gedruckt – Dieser Auftrag ist gedruckt und wird in Kürze versendet

•	 Versandt – Dieser Auftrag wurde an die gewünschte Adresse versendet

1.5	 Meldungen
Wenn Sie einen Auftrag von ORBIS aus starten, können folgende Meldungen angezeigt werden:

Fehler Offener Auftrag

In diesem Fall öffnen Sie bitte Ihren Internet-Explorer und verwenden den Link

http://de-hv1-gba--abs:82/AKA_EigeneDaten

Dort können Sie entweder den noch nicht abgeschlossenen Druckauftrag weiterbearbeiten oder löschen. 
Danach starten Sie bitte den Auftrag von ORBIS erneut.

Fehler Benutzer nicht vorhanden:

In diesem Fall wurden Sie noch nicht als Benutzer für das Bestellsystem registriert. Bitte wenden Sie sich an 
die auf dem Bildschirm angegebenen Personen, um sich freischalten zu lassen und starten den Bestellvor-
gang aus ORBIS erneut.

Bestellungen nicht möglich wg. Datumsproblemen:
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Sie können nur Bestellungen mit dem System starten für Seminare, die noch nicht beendet wurden.  Sollten 
Sie eilige Druckaufträge haben, sprechen Sie bitte mit unserer Druckerei 0221 806 3202.

1.6	 Testsystem und Produktionssystem
Sowohl in Orbis als auch bei ABSBuchen gibt es ein Trainings- oder Testsystem und ein Produktivsystem.

Wenn Sie unter Citrix den Ordner für ORBIS öffnen, sehen Sie diese beiden Symbole:

Das System ORBIS TRA PRX ist das Produktivsystem, das Symbol ORBIS TRA TRG steht für das Trainingssys-
tem.

Bestellungen vom Produktivsystem sind bei ABSBuchen über folgenden Link erreichbar:

http://de-hv1-gba--abs:82/AKA_EigeneDaten

Das Testsystem für ABSBuchen erreichen Sie über:

http://de-hv1-gba-dabs:82/AKA_EigeneDaten

Sie sollten sich die Links in Ihrer Favoritenleiste speichern.

Bestellungen, die über das Testsystem von ABSBuchen angestoßen werden, werden grundsätzlich nicht 
ausgeliefert.

Da es sich um ein Testsystem handelt, kann es sein, dass manche Vorgänge langsamer laufen als auf dem 
Produktivsystem. Auch kann es sein, dass wir dort neue Softwaremodule ausprobieren, die zu unerwarte-
ten Fehlern oder Reaktionen des Systems führen. Lassen Sie sich davon nicht beirren, es kann nichts passie-
ren. Sie können also auf dem Testsystem „spielen“, um sich mit der Arbeitsweise vertraut zu machen.

1.7	 Hinweise
•	 Wenn Sie für EIN Seminar mehrfach Unterlagen bestellen wollen, ist das durchaus möglich. 
Sie können dazu entweder das Feature mit den mehrfachen Unterlagenmappen nutzen oder Sie 
können auch mehrere Aufträge hintereinander absetzen. Wichtig dabei ist nur, dass der vorherige 
Auftrag zumindest im Status „Freigegeben“ sein muss.

•	 Sollte es vorkommen, dass während des Upload-Vorganges der Fortschrittsbalken längere 
Zeit stehenbleibt (beim orange Fortschrittsbalken kann das schon passieren, wenn größere Dateien 
konvertiert werden), dann gehen sie mit dem Browser-Zurück-Button zu Schritt 3 zurück und dann 
wieder zu Schritt 4. Versuchen Sie dann, die Datei(en), die nicht funktioniert haben, mit dem Käst-
chen „Sicherer Upload“ erneut zu laden.

•	 Wenn Sie bei einer Bestellung bis zum Schritt 5 fortgeschritten sind und dann feststellen, 
dass Sie die Anzahl der Teilnehmer im Schritt 2 noch ändern wollen, müssen Sie im Schritt 4 bei den 
Unterlagenreitern die Mengen ebenfalls anpassen. Die Teilnehmeranzahl aus Schritt 2 wird nur beim 
ersten Mal übernommen.

•	 Wenn Sie abseits der Standardunterlagen eigene Dokumente hochladen, werden diese zu-
erst als Farbseiten behandelt. Auch dann, wenn es sich nur um Schwarzweiß-Dokumente handelt. 
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Damit a) Rückfragen vermieden werden können und b) SIE keinen unnötig hohen Preis bezahlen, 
stellen Sie in einem solchen Fall alle Seiten im Schritt 4 mit dem entsprechenden Button auf S/W. 
Dann werden diese als solche markiert und die Druckerei weiß direkt Bescheid, wie damit zu verfah-
ren ist.

•	 Wenn Sie (weil Ihr Referent darauf besteht) ALLE Seiten einseitig bedruckt haben möchten, 
müssen Sie nicht hinter jeder bedruckten Seite eine Leerseite einfügen. Schreiben Sie dann bei den 
Bemerkungen für diese Unterlagen hinein, dass nur einseitig gedruckt werden soll. Unsere Drucke-
rei wird diesen Wunsch dann gerne berücksichtigen.

•	 Sind Sie in einen Workflow eingebunden, der eine Freigabe erfordert? Wenn dann der/die 
Vorgesetzte nicht für eine Freigabe zur Verfügung steht, können Sie den Druckauftrag durch jemand 
anderen freigeben lassen. Verwenden Sie dazu folgenden Link: 

http://de-hv1-gba--abs:82/AKA_EigeneDaten

Klicken Sie in der Liste auf den kleinen Stift . Der Auftrag wird wieder 
in den Status „angelegt“ gesetzt. Wenn Sie jetzt auf den Titel des Seminars klicken, können Sie alle 
Bestellschritte bis zur Freigabeanforderung erneut durchlaufen und den Auftrag von einer anderen 
Person freigeben lassen. Ihre Daten bleiben genauso gespeichert, wie Sie sie vorher eingegeben hat-
ten.

•	 Wenn Sie während des Bestellvorganges feststellen, dass sich die Anzahl der Teilnehmer 
geändert hat, dann müssen Sie diese im Schritt 2 (Teilnehmeranzahl) und im Schritt 4 (Reiter Un-
terlagen) an Ihre Bedürfnisse anpassen. Die beiden Felder wurden entkoppelt, weil ja mittlerweile 
mehrere Unterlagenmappen möglich sind und diese durchaus unterschiedliche Anzahlen aufweisen 
können.

2.	 Bestellsystem für digitale Unterlagen
Mit ABSBuchen können Sie auch Unterlagen bestellen, die digital weitergegeben sollen. Diese werden mit 
der Veranstaltung gestempelt und anschließend gegen Veränderung verschlüsselt.

2.1	 Bestellung in Orbis starten
In Orbis suchen Sie wie gewohnt das Seminar, für das Sie Unterlagen zusammenstellen wollen:

Dort ist es wichtig, dass im Reiter „Kunde“ die Kundenadresse eingetragen ist:
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Wenn das der Fall ist, klicken SIe oben in der Button-Leiste auf „Digitale Unterlagen bestellen“:

Wenn bei den Kundendaten nichts eingetragen ist und Sie klicken auf den Bestellbutton für digitale Unterla-
gen, bekommen Sie eine Fehlermeldung.

Ansonsten gelangen Sie auf die erste Bestellseite von ABSBuchen:

Wie Sie sehen, gibt es dort weniger Optionen als beim Druck-Produkt.

Im nächsten Schritt sehen Sie eine ebenfalls reduzierte Maske. In einer Zeile sehen Sie schon den Stempel-
text, der im fertig erzeugten Dokument am unteren Rand eingestempelt wird. Er ist nicht änderbar.

Wenn es sich bei dem gewählten Seminar um ein Seminar mit Standard-Unterlagen handelt, wird Ihnen ein 
Pull-Down-Menü angeboten, bei dem Sie auswählen können aus:

- Standard-Unterlagen (ausschließlich) 
- Standard-Unterlagen + eigene Unterlagen 
- nur eigene Unterlagen
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2.2	 Auswahl nur Standard-Unterlagen

Hier gibt es keine Auswahlmöglichkeiten. Sie können nur weitergehen zu Schritt 5

Bitte beachten Sie, dass für diese Auswahl und für die folgende die entsprechenden Unterlagen erstellt sein 
müssen. Da sich diese von den Printunterlagen geringfügig unterscheiden, stehen noch nicht alle Print-Pro-
dukte auch als digitale Standard-Unterlagen zur Verfügung. Bitte melden Sie sich bei Bedarf bei Dr. Hitz-
bleck oder Fr. Ziechner.

2.3	 Auswahl Standard-Unterlagen + eigene Unterlagen
In diesem Schritt können Sie die Standard-Unterlage für die gewählte Schlüssel-Nr. mit eigenen Unterlagen 
kombinieren.

Im ersten Reiter sehen Sie wie im vorigen Beispiel die Standard-Unterlage. Sie kann bei Bedarf gelöscht 
werden.
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Wenn Sie auf den Reiter „Unterlage 1“ klicken, erhalten Sie den aus der Druckproduktion bekannten Bild-
schirm:

Hier können Sie wie in der Druckproduktion gewohnt Unterlagen hochladen. Einige Optionen wie das Einfü-
gen von Trennblättern und das Markieren von farbigen Seiten stehen hier nicht zur Verfügung.

Wenn Sie auf das kleine weiße Blatt neben „Unterlage 1“ klicken, haben Sie die Möglichkeit, die Unterlage 
umzubenennen:
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Dies wirkt sich hinterher auf den Dateinamen der downloadbaren Datei aus.

Wenn Sie Ihre Unterlage zusammengestellt haben (wie in der Druckproduktion), gehen Sie weiter zu Schritt 
5.

Hier können Sie sich einen Korrekturabzug der zusammengestellten Dokumente anschauen. Diese sind ge-
kennzeichnet durch einen Stempel, der sich quer durch das Dokument zieht und den Schriftzug des Kunden 
unten eingestempelt bekommen hat. Sowohl eigene Unterlagen als auch Standard-Unterlagen werden ge-
stempelt.
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Dies ist die letzte Möglichkeit, den Auftrag noch einmal zu verändern. Bitte kontrollieren Sie Ihre zusam-
mengestellten Dokumente sorgfältig, bevor sie im nächsten Schritt die Bestellung auslösen.Danach sind 
keine Änderungen mehr möglich.

Wenn Sie auf den Bestellen-Button gedrückt haben, werden Sie zur Abschluss-Seite geleitet:
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Hier können Sie sich die gestempelten Unterlagen (ohne KORREKTURSTEMPEL) herunterladen und an den 
Kunden weiterreichen.

Wenn Sie zu einem späteren Zeitpunkt erneut auf die Unterlagen zugreifen möchten, können Sie dies im 
Bereich „eigene Daten“ machen.

Der Versand großer Dateien kann über die App „TÜV Transfer“ geschehen.

3.	 Export von Daten
Im Kapitel „1.2.4.1 Teilnehmerliste“ auf Seite 14 wurde beschrieben, dass eigene Teilnehmerlisten hochge-
laden und der Bestellung mitgegeben werden können.

In Orbis gibt es ein eigenes Tabellenformat, welches vornehmlich für einen bestimmten Zweck erstellt wur-
de: Es gibt sogenannte VC (virtual Classroom)-Seminare, die mit den Teilnehmern/innen von zuhause aus 
durchgeführt werden. Dazu erhalten sie normalerweise digitale Unterlagen. Es kann aber auch vorkommen, 
dass diese TN auch die Unterlagen in Papierform zugeschickt bekommen sollen.

3.1	 Arbeiten in der Akademie
Über die Funktion „Listen“ in Orbis können die Datensätze exportiert werden. Dazu geht man, nachdem 
man die Veranstaltung rausgesucht hat, über „Datei/Listen“ in die folgende Maske. Dort klickt man oben 
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links auf „Aktueller Satz“ und die Daten dieser Veranstaltung werden geladen.

Dort wählt man unten „Adressliste Druckerei“ aus und klickt oben rechts auf „Excel“. Eine Excel-Tabelle wird 
geöffnet. Ggf. müssen noch die Adresszeilen rausgelöscht werden, die als Typ „D“=Dozent in der Spalte ste-
hen haben, so die Dozenten diese Unterlagen nicht bekommen sollen. 

Die Excel-Tabelle sieht dann ungefähr so aus:

Dabei ist in der ganz rechten Spalte „Firmenanschrift“ einzutragen, ob die Privatadresse (Spalten PERS_NA-
ME,PERS_VORNAME,PERS_STR,PERS_PLZ, PERS_ORT)) oder die dienstlichen Daten (FIRMA_NAME1,FIR-
MA_NAME2,FIRMA_STR,FIRMA_PLZ,FIRMA_ORT) gedruckt werden sollen.

Wenn die privaten Daten verwendet werden sollen, muss in der Spalte Firmenanschrift ein „P“ stehen, an-
sonsten ein „F“.

Diese Excel-Tabelle ist an die Druckerei zu übermitteln. Das kann via ABSBuchen geschehen, indem man die 
ursprüngliche Teilnehmerliste im Screen 4 löscht und die gerade bearbeitete Liste hochlädt. Bei den Bemer-
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kungen bitte dazuschreiben, dass die TN-Liste für den Einzelversand verwendet werden soll.

3.2	 Anhang 1: Bestellung von Ausweiskarten
Seit September 2022 gibt es auch die Möglichkeit, Ausweiskarten (z.B. für Staplerführerscheine) über das 
System Orbis/Absbuchen zu bestellen. Die Ausweise werden über einen speziellen Kartendrucker in der 
Druckerei angefertigt.

In Orbis gibt dafür eine Serienbriefvorlage, welche alle relevanten Informationen sowie ein Foto des TN 
enthält.

Dazu befindet sich in Orbis im Reiter „Bemerkung“ ein Ankreuzfeld „Ausweiskarte“. Wenn die-
ses angehakt ist, wird beim Drücken des Buttons „Unterlagen bestellen“ automatisch die Verknüp-
fung zu Absbuchen hergestellt, wo der Vorgang wie weiter unten dokumentiert ablaufen kann.

Ablauf in ABSBuchen:

Wie bei anderen Bestellungen über Orbis üblich landet man im ersten Bildschirm, wo die korrekte Teilneh-
merzahl eingegeben sein muss (wird normalerweise von Orbis übergeben). Es ist der Standardpreis für die 
Ausweiskarten hinterlegt, Teilnehmermappen sind NICHT zu bestellen.

Außerdem sollte hier der Titel des Seminars (Feld Seminar) eingetragen werden. Er wird nicht von Orbis 
übergeben.
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Der nächste Schritt sieht genauso aus wie bei allen anderen Unterlagenbestellungen in ABSBuchen:

 

Im nächsten Schritt wird nur die Teilnehmerliste angeboten. Hier ist die vorhandene TN-Liste durch Klick auf 
das rote Kreuz zu entfernen.

und im darauf erscheinenden Screen
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auf „Durchsuchen“ zu klicken. Dort wird die Word-Datei ausgewählt, die Sie in Orbis zuvor exportiert ha-
ben.

Nachdem der Name der Word-Datei in dem Feld erscheint, wird die Word-Datei über den Button „Teilneh-
merliste hochladen“ dem Vorgang angehängt.

Mit Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur Kontrolle der Bestellung:
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Eine Ansicht eines „Korrekturabzuges“ ist an dieser Stelle nicht möglich. Aber Sie haben ja grundsätzlich 
vorher die Möglichkeit, die hochgeladene Word-Datei anzuschauen. Bitte ändern Sie daran nichts, es kann 
sein, dass das Layout zerschossen wird und die Datei für den Druck unbrauchbar wird.

Die Bestellbestätigung können Sie sich wie üblich ausdrucken oder abspeichern:


