
Assistenz & Sekretariat inside-Checkliste: Technik 

❏  Laptop. Wichtig: Hat der Akku seine volle Leistungsfähigkeit? Denken Sie zusätzlich an ein Netzkabel. Geben Sie 

 Ihrem Chef dafür einen Verbindungsstecker mit, der in dem betreffenden Land den Stromanschluss sichert (Infos über 
 Reisebüro oder selbst im Hotel anrufen). 

❏  Hat Ihr Chef CDs bzw. USB-Sticks dabei, um Daten zu speichern? 

❏  Braucht er eine UMTS-Karte, damit er auch ohne Hot Spot E-Mails versenden und im Internet surfen kann? 

❏  Benötigt er eventuell einen mobilen Drucker und Druckerpapier? 

❏  Hat er sein Handy mit Ladegerät dabei? 

❏  Braucht er ein Diktiergerät? Haben Sie an Ersatzbatterien gedacht? 
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