Assistenz & Sekretariat inside-Checkliste: Reisepapiere

Hat Ihr Chef den von lhnen verfassten Reiseplan dabei?
Hat er seine Fahrkarten/Platzkarten/Zuschlage/Flugtickets griffbereit?
Haben Sie ihm die Fahr- und Flugplane mitgegeben fur den Fall, dass etwas Unvorhergesehenes eintritt?

Hat er seine VIP-Mitgliedsausweise und ,Miles & More“-Karten dabei?
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Haben Sie ihm die Buchungsbestéatigung fur das Hotel mitgegeben?
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