
Assistenz & Sekretariat inside-Checkliste: Reisepapiere 
 

❏  Hat Ihr Chef den von Ihnen verfassten Reiseplan dabei? 

❏  Hat er seine Fahrkarten/Platzkarten/Zuschläge/Flugtickets griffbereit? 

❏  Haben Sie ihm die Fahr- und Flugpläne mitgegeben für den Fall, dass etwas Unvorhergesehenes eintritt? 

❏  Hat er seine VIP-Mitgliedsausweise und „Miles & More“-Karten dabei? 

❏  Haben Sie ihm die Buchungsbestätigung für das Hotel mitgegeben? 

 

https://www.business-best-practice.de/ratgeber/gratistest/assistentin-inside.php?lid=01072

