An: wertpapiere@bgh-bank.com
CC:
Betreff: Bitte klare Arbeitsaufträge formulieren


Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,

die Vorstellung, dass es Menschen mit hellseherischen Fähigkeiten gibt, ist schon faszinierend. Doch leider ist mir diese Begabung nicht gegeben. Deshalb fällt es mir oft schwer, das, was ihr mir kommentarlos auf den Schreibtisch legt oder elektronisch zukommen lasst, zu deuten. Was ich damit anstellen soll, erschließt sich mir häufig nicht.

Wenn ich dann jedes Mal nachfragen muss, kostet das sowohl mich als auch euch unnötig wertvolle Zeit und Nerven.

Daher meine Bitte an euch: Trefft klare Aussagen, wofür die Unterlagen sind, die ihr mir weiterleitet oder hinlegt, und was ich damit machen soll. Schreibt diesen Arbeitsauftrag bitte direkt in die E-Mail oder bei Papierunterlagen auf ein Post-it.

Nicht gekennzeichnete Unterlagen werde ich nicht mehr bearbeiten und mich auch nicht auf die Suche machen, wer sie mir dagelassen hat.

Herzlichen Dank für eure Unterstützung!

Rebecca Meidel
Assistentin der Abteilungsleitung
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! Plus notwendige Angaben für Geschäftsbriefe und E-Mails !

