Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Zustandigkeiten klar regeln

Beispiel: Zustandigkeiten bei tempus

Liebe Mitarbeiterin,
lieber Mitarbeiter,

wir méchten, dass Sie sich in unserem Hause zurechtfinden. Bewegt Sie dennoch die
eine oder andere Frage, dann kdnnen Sie sich gerne an die nachstehenden Personen

wenden:
Felix Brodbeck (Tel. 467)
= Handys Vertretung: M. Miller
. Te|ef0nan|age Vertretung: M. Miller
« ACT Vertretung: M. Miller
= Notebooks Vertretung: M. Miller
=  Qutlook Vertretung: M. Miller
Mareike Bendele (Tel. 228)
= Vertrage fur Handys Vertretung: M. Miller
Ina Banzhaf (Tel. 230)
= Ansprechpartner fir ABAS Vertretung: A. Guttinger
eS| = tempus-Shop Vertretung: Azubis
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Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.bliro-kaizen.de
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20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Axel Guttinger (Tel. 155)

= Hardware/PC Vertretung: M. Miller
= Drucker/Kopierer Vertretung: M. Miller
= Lohnabrechnung Vertretung:

= Arbeitspapiere Vertretung:

= Stempelzeiten Vertretung: |. Banzhaf
= Auszahlung von Vertretung: |. Banzhaf

Verbesserungsvorschlagen
= Tankgutscheine Vertretung: |. Banzhaf

Sabine Haulller (Tel. 149)
, » Fragen zur Bestellung von Mittagessen | Vertretung: Azubis

= Geburtstagsbriefe Vertretung:

= Terminplanung Massage Vertretung: L. Honold
= Ansprechpartner fir Bewerber Vertretung: J. Kurz

= Ausgabe Geburtstagsgeschenke Vertretung: L. Honold

Laura Honold (Tel. 338)

= Verbesserungsvorschlagswesen Vertretung: M. Kimmer
= E-Mail-Signatur Vertretung: M. Kimmer
= Ablage von Presseartikeln Vertretung: M. Kimmer
= Obst- und Getrankebestellung Vertretung: S. Hauliler
= Beschaffung von Buromaterial Vertretung: S. Hauller
= Visitenkarten Vertretung: |. Banzhaf
= Briefpapier Vertretung: |. Banzhaf

Stand 04.12.2015
Zustandig fur Aktualisierung: Sabine Hauller

Verteiler:
- Buro 1 (Aushangtafel Buchhaltung)
- BUro 2 (Aushangtafel Consulting)

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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