Download zum Video Wochenplan
Routine Sekretariat
Tagesroutine:
· Kollegen begrüßen

· Anwesenheit eintragen 

· Zeiterfassung 

· DMS Stammdatenabgleich

· Laptop, Drucker, Fax einschalten

· AB ausschalten, abhören und Anrufnotiz an Kollegen weiterleiten

· Verwaltung Kanzleipostfach 

· Verwaltung Postfach Sekretariat
· Schriftwechsel 

· Telefon Zentrale

· Abarbeitung Wochenplan

· Ablagekorb bearbeiten

· Clean Desk 

Wochenroutine: 
(Pause täglich von ca. 12:30 Uhr – 13:30 Uhr)
Montags: 
AB abhören, Homepage anschauen, Wochenplan erstellen und Kopie an Lu, Postein- und Postausgang 

Dienstags:

AB abhören, Ideenbox, Postein- und ausgang
Mittwochs: 

AB abhören, Postein-und ausgang, Büromaterial kontrollieren, Deckblätter Empfang auffüllen

Donnerstags: 

AB abhören, Postein- und ausgang, Bestellung Büromaterial, Einkauf Kanzlei, Vor- und Nachbereitung Teamgespräch, Teamgespräch

Freitags: 

AB abhören, Postein- und ausgang, Ablage kontrollieren, Wochenplan für Lu kopieren, Spülmaschine einschalten und ausräumen

Monatsroutine:
· Abruf Kontoauszugsmanager (immer am 3. des Monats!)

· Urlaubs- und Überstundenliste aller Mitarbeiter aktualisieren (erste Woche im Monat)

· Rundlauf Geburtstagsliste

· Erstellung Geburtstagsbriefe

· Mappe Wiedervorlage aktualisieren

· Briefumschläge vorfrankieren

· Deckblätter 

· Wochenansicht Magnettafel aktualisieren

· Anlage Sortier- und Pendelordner

· Mahnwesen

Quartalsroutine:
· Thermobelege von Kanzleileitung kopieren

· EO comfort: Auftrag 609 durchfakturieren

Jahresroutine:
· Magnettafel neu anlegen

· Antrag GewSt-Kontoauszüge bei VG/Stadt

· Anmeldung Seminare aller Mitarbeiter und Lu

· Jahreskalender für alle Mitarbeiter und Lu bestellen

· Urlaubsplanung vorbereiten

· Bestellung div. Fachliteratur (Rehm Lexikon, Kontenrahmen, DATEV-Hefte)

· Neue Vorlage Geburtstagsbriefe

· Neue Vorlage Weihnachtsmail

· Türschilder für Weihnachten und Rosenmontag

· Erinnerung an Abgabe der Steuererklärung

· Rückenschilder für neues Jahr anlegen

· Planung Betriebsausflug

· Jahresgespräch mit Lu

· Benzingutscheine für alle Kollegen ausdrucken

· Workshop

· Jahresübernahme Rewe durchführen für Kontoauszugsmanager (Januar)

· Weihnachtsfeier planen (ca. August)

