Assistenz & Sekretariat inside-Checkliste: Vertretungsregelungen

OO0 o0 ddoddd

(W

Hat Ihr Chef einen oder mehrere Vertreter bestimmt?

Wurden die Vertreter informiert und ihre Aufgaben festgelegt?

Wurden die Kompetenzen der Vertreter festgelegt?

Wurden die Vollmachten fir die Vertreter ausgestellt?

Haben Sie gepruft, welche Vertretungen Sie selbst tibernehmen kénnen?

Haben Sie selbst alle Vollmachten, die Sie wéahrend der Abwesenheit Ihres Chefs brauchen?

Sind bestimmte Fristen wéhrend der Chef-Abwesenheit zu beachten? Haben Sie diese terminiert?

Gibt es Entscheidungssituationen, in denen |hr Chef in jedem Fall vorher kontaktiert werden mochte? Haben Sie

diese notiert?

Ist die Erreichbarkeit Ihres Chefs sichergestellt? Handygesprache im Ausland sind oft nicht problemlos méglich und

zudem teuer. Vor allem das Abhdren der Mailbox kann schnell ins Geld gehen. Vereinbaren Sie deshalb mit lhrem
Chef feste Termine fur tagliche Telefonate, die Sie auch in seinem Reiseplan vermerken und am besten beide von
Festnetzanschliissen aus fuihren. Notieren Sie sich die Rufnummer des Hotelzimmers lhres Chefs und rufen Sie
natdrlich immer nur zur vereinbarten Zeit an. Nutzen Sie die E-Mail als hauptsachliches Kommunikationsmittel.

Hat lhr Chef die Liquiditat des Unternehmens wahrend seiner Abwesenheit organisiert? Stellen Sie sicher, dass der

Vertreter lhres Chefs die entsprechenden Befugnisse hat, die in der Abwesenheit anfallenden Zahlungen
vorzunehmen, z. B. durch eine in der H6he und zeitlich beschrankte Konto- und Handlungsvollmacht.

Sind Sie die Wiedervorlage durchgegangen? Vielleicht kann Ihr Chef noch einige wichtige Entscheidungen vor seiner
Abreise treffen.

Brauchen Sie Blankovollmachten? Unter Umstanden missen Sie von lhrem Chef fur bestimmte Vorgéange
Blankovollmachten einholen.

Haben Sie ausreichend Postvollmacht? Uberpriifen Sie, ob Sie jede Post Ihres Chefs in seiner Abwesenheit 6ffnen
durfen.

Haben Sie rechtzeitig vor der Reise alle Einweisungs- und Ubergabetermine mit Inrem Chef und den Vertretern
abgestimmt?
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