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MEIN
SCHREIBTISCH

Steuern Sie die Ablaufe zentral und tibersichtlich.
Mittels einfacher, rascher Strukturierung und
Planung behalten Sie jederzeit den Uberblick.
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OPTIMALE ORGANISATION IHRER

MEIN SCHREIBTISCH -
ALLGEMEIN

der eigene Schreibtisch ist ohne
Mehraufwand immer aufgerdaumt,
ohne Akten aus den Augen
zu verlieren

dazu ist keine Anderung der
eigenen Arbeitsweise erforderlich
kein Mehraufwand fiir die Kanzlei
mit Weiterkalendierungen
und Aktenvorlagen

jederzeitiger sofortiger Uberblick
uber die ,,anstehenden“
Erledigungen (des Tages,
der Woche) fiir alle Juristen
und Kanzleimitarbeiter

Aktenzuweisung und
Arbeitsanweisung an
Mitarbeiter in Sekunden

jederzeitige Ubersicht iiber alle
relevanten Informationen und
Erledigungen des Tages (Fristen,
Termine, Posteingang, Postausgang,
Telefonate, Arbeitsanweisungen,
Entwiirfe, fertige Poststiicke)
ohne die einzelnen Akten
offnen zu miissen

DIE ELEKTRONISCHE
UNTERSCHRIFTENMAPPE

ortsunabhdngige Kontrolle,
Korrektur und Freigabe bzw.
Versendung von Schriftstiicken
einfach organisiert

TAGLICHEN KANZLEIARBEIT

DER ELEKTRONISCHE
POSTEINGANG

Moglichkeit der Zuordnung des
Sachbearbeiters fiir den indivi-
duellen Posteingang im Akt samt
Arbeitsanweisung bereits in der
elektronischen - ortsunabhdngigen
- Postsitzung
Der gesamte Posteingang bleibt
am elektronischen Schreibtisch
bis zur Bearbeitung sichtbar
(kann auch einem Mitarbeiter
auf dessen elektronischen
Schreibtisch gelegt werden) -
der , echte” Schreibtisch bleibt
aufgerdumt und iibersichtlich

AUCH FUR DAS

SEKRETARIAT INTERESSANT

schnellere & tibersichtlichere
interne Arbeitszuteilung

zeitgerechte Kommunikation,
sobald ein Arbeitsauftrag erledigt ist

ruhigeres Abarbeiten von Arbeitsauftrigen
fiir Ihr tagliches Erfolgserlebnis!

MEIN SCHREIBTISCH
Uberblick

(ONONO)

MEINE POSTMAPPE

Arbeitsanweisung -
delegieren mit
Kommentar

Bitte um Klrung wegen Honorarnote fVerc’

Datumbereich: KW 40 (30.09.2019 - 06.10.2019)
[EF Bis Heute [T1aq
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Mein Schrebtisch (RA Rechtsanwaltin Susanne Dr.) | KW 40 (30.09.2019 - 06.10.2019) | Letzte Aktualisierung: Heute 09:44
@ e tbersicht Kommentare 7| Keknderngen | PR Termine/Fristenkanzkl | L, Kandieltberscht P 1cin Posteingany A veine Postmappe
P9 g o) gang Pp
@ Termine Fristen
oK Datum « | Tag Akt Betrifft oK
B Nen  30.09.2019 08:00 Mo 2017/004 2017/004 VH 08:00:00 bis 08:30 B e
B Nen  30.09.2019 10:00 Mo 2017/003 2017/003 VH 10:00:00 bis 10:45 B Nein
1 30.09.2019 11:00 Mo 2013/012ABC_Schtn E-Mail wg Infoblatt verschickt
B Nein
B Nein 02.10.2019 09:00 MI 2019/001/FWG_Pichler Besprechungstermin wa. Nachtrag
B Nein 02.10.2019 10:00 MI 2018/002 2018/002 VH 10:00:00 bis 10:45 B nNein
B Nein 03.10.2019 10:00 Do 2019/005/FWG_ABC-Gmbh E-Mail wg Infoblatter . Nein
W nein 03.10.2019 14:00 Do ZZ7TOR/ABC_Blumengasse Bank wa. Bankgarantie
B Nein
B Nein 04.10.2019 10:00 FR FWG-Sonnenstrafie, Gumpoldskirchen Besprechuna Muller
W 4 4 Datensatzivond b W W
[T}
Y Telefonate
oK RR Richtung | Datum v | Akt Gesprachspartner
Ja ¥ Ein 04.10.2019 12:30 2017/002 ABC - Versicherung GmbH
B Nein RR ¥ Ein 03.10.2019 15:14 2017/001 Muster Manfred 0K
Ja ¥ En 03.10.2019 10:27 2018 Interne Angelegenheiten Herr Meier von der WKO .
B Nein
Ja ¥ En 02.10.2019 10:29 2018 Interne Angelegenheiten 518 Hr, Money
H Neén  RR W En 02.10.2019 08:20 2017/001 Sachbearbeiterin Susanne )
B Nein

Woche

[‘i Enstelungen

Datum

rAn0:00
30.09.2019 00:00
01.10.2019 00:00
01.10.2019 00:00
02,10,2019 00:00

04.10,2019 00:00
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Akt

2019/009ABCPichler
2019/01245C_Schén
ZZTTORABC_Blumengasse
MeisterJABC_Blumengasse
MusterGmbH/ABC_Blumengasse
2019/002{FWG_Milller

019/032

Kt
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&t 2015075
-

2017/004
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2017/002/8Versicherungsfal Vekrehsunfall vom 1.1.2017
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Brief_an_Notar

Ansichtseinstellungen zurdcksetzen 20.09.2019 00:00
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