URLAUBS- & VERTRETUNGSUBERGABE

Damit Aufgaben und Fristen wahrend der Abwesenheit weiterlaufen

Abwesend / Zeitraum:

Vertretung / Kontakt:

Aufgaben und Fristen

Aufgabe / aktueller Stand Frist

Kontakt / Ablageort

Wiederkehrende Aufgaben

Was? Wann / wie oft?

Hinweis

Zugange und Erreichbarkeit

[] Bendtigte Zugriffsrechte eingerichtet und getestet - keine Passworter notieren

[ ] Wichtige Kontakte, Ablageorte und Eskalationsweg lUbergeben
[ ] Abwesenheitsnotiz / Weiterleitung nach Bedarf eingerichtet

Dringende Falle: zustandig / erreichbar unter:

RicklUbergabe am / offene Punkte festhalten unter:

Gut uibergeben. Frei abschalten.

I ' ] I n I' e L L i rg Wir unterstlitzen bei verlasslichen Ablaufen im Buroalltag.
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Services

Biiro-Check buchen


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

