ARBEIT  DER  SEKRETÄRIN 

DIE ARBEIT DER SEKRETÄRIN

· sie führen der Terminkalender

· sie müssen Flüge, Hotelzimmer, Bahnfahrkarten gebucht werden

· Termine für die Besprechungen, Konferrenzen müssen ständig vereinbard werden 

Sekretärin müssen noch einmal die Vorbereitungen für dieVetriebskonferrenz durchgehen:

· 1) DER TERMIN

· die Teilnehmer können telefonisch oder per Telex zusagen oder absagen (přihlásit, odvolat)

2) DIE HOTELZIMMER

3) Sie müssen den Saal für  das Abendessen reservieren – aussuchen das Meny

4) DIE CHECKLISTE FÜR DIE KONFERENZEN

I. Tagesordung

II. Konferernzraum

a) Sitzanordnung festlegen

b) Namenskarte schreiben

c) Informationsmappe mit Tagesordnung

Informationen über Hotel, Restaurants und Verkehrverbindungen

Stadplan

Prospekte

Schreibblock

Kregelschreiber

III. Geräte überprüfen 

a) Overbeandprojektor

b) Follen (unbeschreftet)

c) Shipte

d) Cassettenrecorder

e) Videorecorder

IV. Getränke

a) Mineralwasser und Orangessaft

b) Kaffee, Milch, Zucker

c) Gläser, Tassen, Teelöffel

d) Aschenbecher (popelník) Au3erhalt der Raums aufstellen 

