Anlage 2/2017

Zentrale Aufgaben der Beschaftigten in den Serviceeinheiten/Serviceteams

Art der Tatigkeit

Zustandiger Bearbeiter

Vertretung

Offnen, Stempeln und
Verteilen des
Posteingangs

gegenseitig

Offnen, Stempeln und
Verteilen des
Posteingangs aus dem
Nachtbriefkasten und Fax
morgens und abends

gegenseitig

1. Wegbringen der fur
die Gerichtsfacher
beim Amtsgericht
bestimmten
Ausgangspost

2. Rausstellen der
Ausgangspost in
den
Ubergabebehalter

gegenseitig

Bearbeiten und Abheften
der Insolvenzmitteilungen

innerhalb der SE

Vorbereitung der
Sitzungssale

innerhalb der SE

Einsortieren von
Erganzungslieferungen

gegenseitig




