
URLAUBS- & VERTRETUNGSÜBERGABE
Damit Aufgaben und Fristen während der Abwesenheit weiterlaufen

Abwesend / Zeitraum:

Vertretung / Kontakt:

Aufgaben und Fristen

Aufgabe / aktueller Stand Frist Kontakt / Ablageort

Wiederkehrende Aufgaben

Was? Wann / wie oft? Hinweis

Zugänge und Erreichbarkeit

Benötigte Zugriffsrechte eingerichtet und getestet – keine Passwörter notieren

Wichtige Kontakte, Ablageorte und Eskalationsweg übergeben

Abwesenheitsnotiz / Weiterleitung nach Bedarf eingerichtet

Dringende Fälle: zuständig / erreichbar unter:

Rückübergabe am / offene Punkte festhalten unter:

Gut übergeben. Frei abschalten.
Wir unterstützen bei verlässlichen Abläufen im Büroalltag.

Mintellity Services GmbH
Rothenburg 14-16 · 48143 Münster
0251 5908 3330 · info@mintellity.services
www.mintellity.services

Büro-Check buchen

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

