Unterlagen nicht auf dem Schreibtisch ablegen
Assistentin → Team
An: Mitarbeiter@seibertgmbh.de
Betreff: Bitte um Ihre Mithilfe/Regeln für die Dokumentenübergabe
Liebes Leitungsteam,
häufig finde ich Unterlagen auf meinem Schreibtisch, die Sie für mich dort ablegen. Manchmal erkenne ich nicht, von wem die Dokumente sind. Und oft ist kein Bearbeitungshinweis dabei, sodass ich nachfragen muss, was damit geschehen soll. 
Das kostet mich wertvolle Zeit. Bitte sprechen Sie künftig Aufgaben, die ich für Sie erledigen soll, mit mir ab, entweder persönlich oder telefonisch – und bitte vor der Dokumentenübergabe. Das gilt auch für Unterlagen, die für den Chef bestimmt sind oder nur abgelegt werden sollen. 
Das erspart Ihnen wie mir viele Fragen und ermöglicht eine schnellere Bearbeitung. Unterlagen, die ich ohne Absprache oder Hinweis auf meinen Arbeitsflächen finde, werde ich nicht mehr bearbeiten.
Danke für Ihre Unterstützung und viele Grüße
i. A. Tanja Sturm
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