Ubergabe-Checkliste Betrieb

Fur Urlaub, Krankheit und Nachfolge. Was hier nicht steht, fallt aus.

Ubergabe von an
Zeitraum Stand vom
Bereich Was zu tun ist Erledigt

Telefon und Anrufbeantworter
Posteingang, wer liest mit
Offene Angebote, wer fasst nach
Laufende Auftrage und Termine
Rechnungen und Mahnungen
Schllssel, Zugange, Passworter
Lieferanten und Bestellungen

Was auf keinen Fall liegen bleiben
darf

Die letzte Zeile zuerst ausfillen. Sie entscheidet, was die Vertretung als Erstes lernt.
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