BURO-WOCHENPLAN

Aufgaben blindeln, Verantwortlichkeiten klaren, Erledigtes abhaken

Kalenderwoche / Zeitraum:

Betrieb / verantwortlich:

Die drei wichtigsten Aufgaben dieser Woche
1.

Tag Aufgaben / feste Termine

Wer?

Erledigt

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Wochentliche Routine

[ ] Belege ablegen und fehlende Unterlagen anfordern
[] Rechnungen, Zahlungseingange und Fristen prifen
[ 1 Offene Aufgaben fir die nachste Woche einplanen

Ubertrag in die nidchste Woche:

Woche geplant. Mehr Zeit flirs Geschaft.

m I n I- e L L i rg Wir helfen, wiederkehrende Bliroarbeit zuverlassig zu organisieren.
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