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Der Anspruch an den ordnungsgemäßen Schriftverkehr wird zunehmend höher. Beweiskraft, lückenlose 
Dokumentation und die richtige Form sind ausschlaggebend. Dieses Seminar zeigt den Teilnehmern an Hand 
von Beispielen aus der Praxis die Möglichkeiten auf, wie Schriftverkehr zum erfolgreichen Faktor im Unter-
nehmen wird.

Inhalt
m	Die Bedeutung des Schreibens als Beweismittel

o	 Warum schreiben?
o	 Wann schreiben?
o	 Wie oft schreiben
o	 An wen schreiben?
o	 Wie ist der Zugang des Schreibens 
	 zu beweisen?
o	 Die richtige Anrede
o	 Auswahl des Dokuments
o	 Zeitpunkt und Verfahrensfehler

m	Musterbriefe für die Praxis
o Checkliste für die Bauakten

m	Schriftverkehr bei Bauvorhaben
o	 Vorlage des Angebots
o	 Auftragsbestätigungen
o	 Leistungsübertragung an Nachunternehmer
o	 Vorlage von Nachträgen wegen Massenmehr- 

und minderungen, veränderten und zusätz-
lichen Leistungen

o	 Anmeldung von Bedenken
o	 Behinderungen
o	 Abnahme
o	 Schlusszahlung
o	 Gewährleistung

m	Medien der Dokumentation
	 o	 Wirksamkeit von Briefen, Mails und Notizen
	 o	 Zustellung, Beweiskraft, Zeugnis

Teilnehmerkreis / Voraussetzungen
Unternehmer, Führungskräfte aus Unternehmen des 
Baugewerbes

Referent 
Torsten Burghard 
© DASBERATERHAUS GmbH & Co. KG, Unternehmens-
beratung, Sachverständigenbüro, Münster

Anmeldung
Wenn Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen möch-
ten, füllen Sie bitte das Anmeldeformular aus und sen-
den Sie es unterschrieben an uns zurück. Anschließend 
erhalten Sie umgehend eine Anmeldebestätigung.

In der Teilnahmegebühr sind ein Mittagessen und 
die Tagungsgetränke bereits enthalten.

Dokumentation und Kommunikation 
im Baubetrieb
Nr. 4.400 

100 Punkte 

Veranstaltungsnummer / Termine Dauer Veranstaltungsort Preis

Innungs-
mitglied

externe
Teilnehmer

4.401       26.10.2021
4.400       29.03.2022 1 Tag Dortmund

Holzwickede

320,00 € 380,00 € netto

60,80 € 72,20 € 19 % MwSt.

380,80 € 452,20 € brutto

Das Seminar ist anerkannt durch die Ingenieurkam-
mer-Bau NRW.


