Übersicht: Entlastung mit der Kürzel-Liste
	Kürzel
	Was es bedeutet

	A
	Ablage

	Af
	Absage formulieren

	Bf
	Brief formulieren

	Ef
	E-Mail formulieren

	Fb
	Flug buchen

	Ta
	Termin absagen

	TM
	Für Teammeeting auf Wiedervorlage

	TTv
	Telefontermin vereinbaren

	Tvasap
	Termin vereinbaren – so schnell wie möglich

	Tve
	Termin vereinbaren – extern (beim Gesprächspartner)

	[bookmark: _GoBack]Tvi
	Termin vereinbaren – intern (bei uns)

	Zb
	Zug buchen

	Zf
	Zusage formulieren



