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Die Dokumentenmasken sind im Email-Anhang oder auf dem vorliegenden USB Stick als Dateien 
mit der Endung *.pdf zu erkennen.  
Diese kopieren Sie bitte in Ihr gewünschtes Speicherverzeichnis auf Ihrem PC. 

Es empfiehlt sich, die Ausfüllhilfen mit dem Adobe Acrobat Reader zu öffnen. 
Alternativ greifen Sie auf Ihr gewohntes Programm zum Öffnen von PDF-Dateien zurück - es kann 
hier jedoch zu programmabhängigen Problemen führen, da unsere Ausfüllhilfen speziell für Adobe 
Acrobat aufgebaut wurden.  

SCHRITT-FÜR-SCHRITT-ANLEITUNG ZUM AUSFÜLLEN DER AUSFÜLLHILFEN

1. Adobe Acrobat Reader installieren
Falls Sie Adobe Acrobat Reader noch nicht installiert haben, können Sie diesen hier
kostenlos herunterladen: https://get.adobe.com/de/reader/
Installieren Sie das Programm gemäß den Anweisungen auf dem Bildschirm.
Hinweis: Der Acrobat Reader ist für Windows, macOS und mobile Geräte verfügbar.

2. PDF-Formular öffnen
Starten Sie den Adobe Acrobat Reader.
Klicken Sie im Menü auf „Datei“ > „Öffnen“.
Wählen Sie das PDF-Formular aus, das Sie ausfüllen möchten, und klicken Sie auf „Öffnen“.

3. Formularfelder ausfüllen
Sobald das Formular geöffnet ist, werden die interaktiven Felder (Textfelder, Kontrollkästchen) 
automatisch hervorgehoben und farblich markiert.
Klicken Sie in das gewünschte Feld und geben Sie Ihre Informationen ein.
Textfelder: Geben Sie Text ein (z. B. Name, Adresse).
Kontrollkästchen: Klicken Sie zum Aktivieren oder Deaktivieren.
Tipp: Nutzen Sie die Tabulatortaste, um bequem von einem Feld zum nächsten zu springen.
Mit der Enter-Taste können Sie bei mehrzeiligen Spalten in die nächste Zeile springen.

4. Formular speichern
Nach dem Ausfüllen klicken Sie auf „Datei“ > „Speichern unter“.
Wählen Sie einen Speicherort und vergeben Sie ggf. einen neuen Dateinamen, um die Originaldatei 
nicht zu überschreiben. Klicken Sie auf „Speichern“. 
Sie können die Datei für die nächsten Vorgänge wieder abrufen. 

5. Formular drucken
Klicken Sie auf „Datei“ > „Drucken“, um die gewünschten Formularfelder einzudrucken. 
Der Hintergrund (Originalformular) wird beim Druck ausgeblendet.  
Bitte beachten Sie, dass die Seiteneinstellung immer auf „Tatsächliche Größe, bzw. 100% liegt. 
Bei mehrseitigen Formularen drucken Sie die einzelnen Seiten in der jeweilig gewünschten Menge. 

✓ Fertig!
Sie haben das PDF-Formular erfolgreich 
ausgefüllt und gespeichert. 

Bei Rückfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung! 

TECHNISCHER SUPPORT: 

		  0571 / 82823 - 37


