
BÜRO-WOCHENPLAN
Aufgaben bündeln, Verantwortlichkeiten klären, Erledigtes abhaken

Kalenderwoche / Zeitraum:

Betrieb / verantwortlich:

Die drei wichtigsten Aufgaben dieser Woche

1.

2.

3.

Tag Aufgaben / feste Termine Wer? Erledigt

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Wöchentliche Routine

Belege ablegen und fehlende Unterlagen anfordern

Rechnungen, Zahlungseingänge und Fristen prüfen

Offene Aufgaben für die nächste Woche einplanen

Übertrag in die nächste Woche:

Woche geplant. Mehr Zeit fürs Geschäft.
Wir helfen, wiederkehrende Büroarbeit zuverlässig zu organisieren.

Mintellity Services GmbH
Rothenburg 14-16 · 48143 Münster
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Büro-Check buchen

https://www.mintellity.services/termin/?utm_source=buero_wochenplan&utm_medium=print&utm_campaign=buero_vorlagen&utm_content=v1_qr

