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VYorwort

Nichts ist mehr, wie es einmal war. Der Wandel macht vor keinem Bereich im Unter-
nehmen Halt. Und so auch nicht vor der Zusammenarbeit zwischen Chef und Sekreti-
rin/Assistentin. Das Zusammenspiel dieses Teams war zu allen Zeiten ein entscheiden-
der und wichtiger Faktor. Nur, wenn Sie mit [hrem Chef gut zusammenarbeiten, kénnen
Sie ihn auch wirklich entlasten.

In unserer hektischen und fordernden Zeit gewinnt die Chefentlastung immer mehr an
Bedeutung, sie ist nicht zuletzt eine Voraussetzung fiir den Unternehmenserfolg. Ein
Vorgesetzter kann noch so gut sein, wenn das Back Office nicht stimmt, wird er nur
einen Teil seiner Fahigkeiten einsetzen konnen. Nicht umsonst heift es: ,,Hinter jedem
erfolgreichen Chef steht eine erfolgreiche Sekretirin/Assistentin

Die Komplexitit der Aufgaben der einzelnen Fiihrungskrifte nimmt stetig zu. Ganze
Hierarchien sind weggefallen und das hat zur Folge, dass die Fiihrungskrifte ein Mehr
an Arbeit bewiltigen miissen. Und hier sind Sie gefordert, hier setzt die wirkliche Chef-
entlastung an, denn Ihr Vorgesetzter muss viele Dinge an Sie delegieren. Fiir Sie bedeu-
tet dies neben Ihrer eigentlichen Arbeit die Ubernahme weiterer Aufgaben. Dies erfolg-
reich zu bewiltigen gelingt nur, wenn Sie Hand in Hand mit Threm Chef arbeiten. Dies
wiederum erfordert noch mehr Fingerspitzengefiihl, noch mehr Hintergrundwissen fiir
Sie als Sekretiirin/Assistentin.

Mit diesem Buch mdochte ich Sie bei Ihrer téglichen Arbeit unterstiitzen, denn ich weiS,
wovon ich bei der Chefentlastung spreche. Ich habe selbst 12 Jahre als Sekretiirin gear-
beitet und bin seit elf Jahren selbst Chefin — ich kenne also die Situation von beiden
Seiten. Und in meiner nunmehr 14-jdhrigen Praxis als Trainerin erfahre ich tagtiglich,
,»Wo der Schuh driickt”. Hore, was Sie bewiltigen miissen und erfahre von Ihren Vorge-
setzten, worauf es ihnen ankommt. Um lhnen nun Ihren Arbeitsalltag zu erleichtern,
habe ich eine Reihe von Informationen gesammelt, die ich Ihnen in diesem Buch weiter-
gebe. Die zahlreichen Tipps und Hilfsmittel sollen Thnen auf dem Weg zur optimalen
Chefentlastung eine Hilfe sein.

Ich wiinsche Thnen viel SpaBl beim Durcharbeiten der einzelnen Kapitel und bin sicher,
dass jede Leserin noch den einen oder anderen Rat fiir ihre Arbeit einsetzen kann. Ihr
Nutzen: ein Praxishandbuch fiir alle Gegebenheiten IThres Alltags zur wirklichen Chef-
entlastung. Und noch eine Anmerkung: In diesem Buch ist naturgemiB sehr viel von
Chefs die Rede. Damit sind natiirlich auch Ihre weiblichen Vorgesetzten gemeint.

Ich wiinsche Thnen auf diesem Weg viel Erfolg.
Sibylle May, Diisseldorf im Mirz 2005
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1. Erwartung an die Sekretiirin

,,Unter wahren Experten werden Unternehmen auf Anhieb nach den Sekretdrinnen beur-
teilt.”
(Cyril N. Parkinson, 1909-1993, britischer Historiker, Publizist)

Heute suchen Unternehmen mehr denn je Mitarbeiterinnen unter dem Titel ,,Sekretd-
rin/Assistentin®. Hiufig heift es auch: ,.eine Assistentin, die ihre kiinftigen Chefs wirk-
sam unterstiitzt:* Aus diesen und dhnlichen Formulierungen wird sichtbar und klar, dass
in den meisten Firmen der Sinneswandel nicht nur eingesetzt hat, sondern bereits stark
fortgeschritten ist. Die Unternehmen erwarten Mitarbeiterinnen, die eine gute Ausbil-
dung und Kenntnisse mitbringen, die sie dazu befdhigen, den Chef wirklich zu entlasten.
Diese Ansicht kommt Thnen sicher entgegen — oder? Wenn Sie daran interessiert sind,
anspruchsvolle Aufgaben zu iibernehmen, um Selbststindigkeit, Verantwortungsbe-
wusstsein und auch Fithrungsqualitit nicht nur unter Beweis zu stellen, sondern damit
Ihren Chef wirklich tatkréftig zu entlasten, dann haben Sie sich fiir das richtige Buch
entschieden.

Sicher werden Sie sich die Frage stellen, worin sich denn die Aufgaben einer Assistentin
von denen einer Sekretirin unterscheiden. Leider kénnen wir dies bis heute nicht klar
definieren, da sich die meisten Unternehmen dariiber noch keine Gedanken gemacht
haben. Die Praxis macht deutlich, dass sich die Begriffe hiufig iiberschneiden.

" Bei Recherchen in den Unternehmen habe ich folgende Aussagen erhalten:

| Die Assistentin ist eine perfekte Organisatorin des Biiros. Sie entlastet ihren Chef von
zeitraubendem Kleinkram, unterstiitzt ihn im Umgang mit den Mitarbeitern und ist
:‘ dabei seine kritische, aber loyale und verstdndnisvolle Gesprdchspartnerin. Sie besitzt
| personliches Format und ist auch in der Lage, sich im Unternehmen ein eigenes An-
| sehen zu sichern.

| Na und, haben Sie sich erkannt?

Nun werden viele von Ihnen, die den Titel Sekretirin fiihren, sagen: ,,Das mache ich
auch®, und damit bestiitigen Sie, dass die Uberginge von der Sekretirin zur Assistentin
flieBend sind.

Ihr Ziel sollte primir sein, den Chef noch mehr zu entlasten und durch Ihr Mitdenken
Thre Kompetenz und Zuverldssigkeit zu zeigen, dass Ihr Chef kein Risiko eingeht, wenn
er sich auf Sie verldsst. Sicher muss auch der Chef dazu bereit sein: Aber welcher Chef
traumt nicht davon, wirklich so entlastet zu werden, dass er den Kopf fiir andere Dinge
frei hat. Schauen wir uns nun einmal an, was Sie fachlich erfiillen miissen:



1.1  Fachliche Kompetenzen

Sie beherrschen alle Sekretariatsaufgaben

Sie wissen iiber die Aufgaben des Chefs Bescheid

Sie haben genaue Kenntnisse iiber das Unternehmen

Sie haben Wissen iiber betriebswirtschaftliche Vorginge

Sie besitzen Organisationsfihigkeit

Sie haben Verhandlungsgeschick

Sie beherrschen Fremdsprachen (mindestens Englisch)

Sie kennen Interkulturelles Verhalten

Sie konnen selbststindig arbeiten

Sie haben gingige PC-Software-Kenntnisse

Sie beherrschen Priisentationstechniken

Sie kennen die Telefonregeln (Visitenkarte des Unternehmens)
Sie beherrschen gutes Zeit- und Selbstmanagement

Sie haben ein gutes Gedéchtnis und gute Konzentration

Sie besitzen arbeitsplatzbezogene Fachkenntnisse zur Befihigung von qualitativer
Sachbearbeitung

Sie kennen Projektbearbeitung

Sie haben Branchenkenntnisse

Je nach Bereich und Finsatzgebiet haben Sie Kenntnisse in: Grundlagen BWL und
VWL, Marketing, Personal-, Managementtechniken

Sie kdnnen Protokolle fiihren

Sie besitzen Internet-Kenntnisse

Sie konnen Informationen koordinieren

Sie beherrschen stilsichere Korrespondenz

Sie kennen Terminmanagement

Sie unterstiitzen bei der Kundenorientierung

Sie kennen Event-Management

Sie wissen, wie ein Team funktioniert

Sie beherrschen die Service-Orientierung

Sie haben Kenntnisse in Travel-Management

v V7V 7 YV YV Yy Yy Y99  YNNYNNYNYY

Yy

VY YV V7V VYyVYVvYYYY

Das ist ein Uberblick iiber die fachlichen Erwartungen. Vielleicht raucht Ihnen schon der
Kopf, aber Sie wissen, iiberall, wo Menschen sind, wird gemenschelt. Dieses Verhalten
macht auch vor Threm Bereich nicht Halt. Nicht selten wird auf die so genannten ,,Soft
Skills“ noch mehr geachtet als auf die fachlichen.
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1.2 Soziale Kompetenzen (,,Soft Skills*)

VY V7V VYV YV P 9y P Y 9y v9vUNP YYYYY

Sie ergreifen die Initiative

Sie besitzen Kreativitiit

Sie sind belastbar

Sie sind stets loyal

Sie sind gegeniiber allen Dingen aufgeschiossen
Sie besitzen Kommunikationsfihigkeit

Sie haben ein gepflegtes Erscheinungsbild und entsprechende Umgangsformen
Sie bewiiltigen Stresssituationen

Sie konnen mit Konflikten umgehen

Sie beherrschen die Regeln der Gesprichsfithrung
Sie zeigen Einsatzbereitschaft

Sie sind kontaktfihig

Sie besitzen Einfiihlungsvermégen

Sie sind tolerant und haben Taktgefiihl

Sie besitzen Eigeninitiative

Sie strahlen Natiirlichkeit und Niveau aus

Sie sind flexibel

Sie treten selbstsicher auf

Sie sind lern- und entwicklungsbereit

Sie sind teamfihig

Sie haben ein souverénes Auftreten

Sie sind offen gegeniiber neuen Dingen

Fassen wir das Ganze zusammen, liest sich Chefentlastung so:

b

Yy vV Y Y YYYYYYY

Sie koénnen in Ihrer Rolle als Sekretérin oder Assistentin Ihren Vorgesetzten bera-
ten.

Sie sind verantwortlich fiir das Erstellen und das Auswerten von Protokollen.
Sie erledigen Korrespondenz selbststiindig.

Sie entwerfen Reden und Referate.

Sie bereiten Entscheidungen vor.

Sie arbeiten an Projekten und leiten diese auch gegebenenfalls.

Sie kennen alle Wege und Mittel des Informations-Managements.

Sie sind zum Teil fiir Verhandlungen verantwortlich.

Sie gestalten die Offentlichkeitsarbeit mit.

Sie kdnnen Mitarbeitergespriche vorbereiten.

Sie beraten Ihren Chef in Konflikten, wenn es um Kompromisse geht.

Sie betreuen Auszubildende.
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Sicherlich héngt der eine oder andere Punkt von dem Unternehmen oder dem Bereich ab,
in dem Sie arbeiten. Aber Sie sehen, dass es sehr viele Méglichkeiten gibt, Ihren Chef
noch besser zu entlasten und zu unterstiitzen. Also, worauf warten Sie, packen Sie es an.

Die Qualifikationsanforderungen fiir Sekretirin und Assistentin zur Chefentlastung glie-
dern wir demzufolge in vier groBe Bereiche:

»  Fachkompetenz

»  Methodenkompetenz

» Sozialkompetenz

» Persénliche Kompetenz

1.3 Wie sieht die Zukunft aus?

., Wer nicht im Augenblick hilft, scheint mir nie zu helfen.”
(Johann Wolfgang von Goethe, 1749-1832, deutscher Dichter)

Wir haben bereits dariiber gesprochen, dass das Berufsbild der Sekretirin und Assis-
tentin einem steten Wandel unterzogen ist. Dieser Wandel ist noch lange nicht abge-
schlossen. Solange Unternehmen fusionieren, umstrukturieren und neue Organisa-
tionsformen einfiihren, wird fiir die Mitarbeiter keine Ruhe einkehren. Wichtig ist, dass
Sie diesen Wandel mitgestalten und nicht auf der Strecke bleiben. Arbeiten Sie an Ihrem
Selbstmanagement und Ihren so genannten ,,Soft Skills“, die immer mehr an Bedeutung
gewinnen. Machen Sie sich in interkulturellem Verhalten fit. Thr gekonnter Umgang mit
fremden Kulturen tritt mehr und mehr in den Vordergrund; in diesem Umfeld gehort der
richtige Auftritt ebenso wie das Beherrschen der internationalen do’s und don’ts dazu.
Ihren professionellen Auftritt unterstreichen Sie, wenn Sie die Regeln der Kommunika-
tion beherrschen. Wenn Sie dann noch in verschiedenen Sprachen (Englisch ist Pflicht)
kommunizieren kénnen, dann sind Sie auf dem richtigen Weg fiir die Zukunft. Stillstand
ist Riickschritt, und Sie miissen heute schon wissen, was morgen wichtig wird. Das Fazit
daraus: ,,Wer aufhort, besser sein zu wollen, hort auf, gut zu sein*

Im Zusammenhang mit den stetigen Verdnderungen in den Unternehmen werden Sie
auch Thre Flexibilitit unter Beweis stellen miissen oder besser diirfen. Dies aber sind
genau die Fakten, die Ihren Beruf ausmachen, die ihn interessant und prickelnd gestal-
ten.



1.4 Wo stehen Sie heute, was miissen Sie tun?

, Auf alles, was der Mensch sich vornimmt, muss er seine ungeteilte Aufmerksamkeit

richten.”

In diesem Kapitel haben wir IThnen eine Checkliste zusammengestelit, aus der Sie erse-
hen, was von Thnen erwartet wird, was in Ihrem Bereich besonders wichtig ist. Sie sehen

(Novalis, 1772-1801, deutscher Dichter)

auf einen Blick, was Sie bereits beherrschen und woran Sie noch arbeiten sollten.

Fachliche Qualifikation

Beherrsche ich
bereits

Daran will ich
arbeiten

Das will ich
dafiir tun

PC-Kenntnisse

Prisentationstechniken

Korrespondenz

Termin-Management

Informationskoordination

Protokollfiihrung

Internet-Kenntnisse

Projekt-Management

BWL/VWL

Fremdsprachen

Organisieren

Delegieren

Koordinieren

Kommunizieren

Serviceorientiert sein

Kundenorientiert sein

Aufgeschlossen fiir technische
Neuerungen

Entscheidungen treffen

WeiterbildungsmaBnahmen

Personalwesen

Marketing

Event-Management

Travel-Management

Interkulturelles Verhalten
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Eigenschaften Beherrsche ich | Daran will ich | Das will ich
bereits arbeiten dafiir tun

Teamfdhig

Loyal

Offen

Lern- und entwicklungsbereit
Selbstsicher

Konfliktfahig

Selbststindig

Flexibel

Beherrsche souverines
Auftreten

Gute Umgangsformen

1.5 Rund um das Thema Organisation

,Gebrauch die Zeit, sie geht so schnell von hinnen, doch Ordnung lehrt euch Zeit ge-

winnen."
(Goethe)

Vor die Chefentlastung haben die Biiromenschen die Organisation gesetzt. Nur wenn Sie
selbst hervorragend organisiert sind, konnen Sie Ihren Chef entlasten. Auch wenn Ihr
Chef vielleicht eher zu den chaotischen gehort und sich nicht an Thre Ordnung hilt, ist es
umso wichtiger, dass Sie das Chaos beherrschen. Zum Thema Organisation gibt es eini-
ge Hilfsmittel, die ich Thnen nun im niichsten Kapitel vorstellen mgchte.

Beginnen wir mit dem wichtigsten — der Organisation auf Ihrem Schreibtisch. Es gilt
dort die Regel: ,,Was Sie nur selten brauchen oder was Sie ohnehin in den nichsten Ta-
gen nicht bearbeiten, das hat auch auf threm Schreibtisch nichts zu suchen!‘In der nach-
folgenden Grafik erhalten Sie Anregungen, wie Sie das Ganze gestalten kdnnen.



17

Schreibtischorganisation: Wohin Sie welche Informationen leiten sollten

Eingangskorb
Mich Andere —l
Hohe Niedrige Wert- Wert-
Wich- Wichtig- los los
tigkeit keit
Bendtigt Beng Benétigt | | Benétigt
viel Zeit Zeit wenig viel Zeit
Zeit
Hat Eilt
Zeit
| N ' Voo '
Sofort Sofort Sofort Sofort Papier Sofort Papier-
terminieren || Mitarbei- || erledigen || erledigen || korb weiter- korb
delegieren || ter einbe- leiten
ziehen
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Checkliste: Schreibtisch und Arbeitsplatzumgebung

Was?

Eingangspost
Ausgangspost
Vorginge des Tages
Vorginge der Woche
Telefon
Unterschriftsmappe
Notizblock
Telefonverzeichnis
Tagesplan
Terminkalender
Schreibpapier
Bandspielgerit
Biiromaterial

Schreibgerite

PC/Schreibmaschine etc.

Organisationsplan
Biiroablage
Schreibtisch selbst

Kalender

Uhr

Wo?

aufler Sicht, Nebentisch

auBler Sicht, Nebentisch

Ablage, griffnah

Ablage, griffnah

griffnah, auf dem Schreibtisch

im Schreibtisch/Nebentisch

auf dem Schreibtisch

griffnah, auf dem Schreibtisch

auf dem Schreibtisch

auf dem Schreibtisch

im Schreibtisch

unter dem Schreibtisch

im Schreibtisch

auf dem Schreibtisch

auf dem Nebentisch, mit Stuhl erreichbar
griffnah, nicht auf dem Schreibtisch
mdoglichst hinter dem Riicken

mit Blick zur Tiir

an der Wand, in gut lesbarer Entfernung

auf dem Schreibtisch oder an der Wand, in gut lesbarer
Entfernung

19
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1.5.1 Ablagemdéglichkeiten fiir den Schreibtisch

Vorgangsmappen

Diese Mappen gibt es aus verschiedenen Materialien (Pappe, Plastik, Klarsichtfolie) und
in verschiedenen Farben. Deshalb eignen sie sich hervorragend, um Unterlagen fiir die
zukiinftige Bearbeitung zu sammeln. Dabei konnen die Farben ordnend eingesetzt wer-
den (z. B. Rot = sofort erledigen). Auch eine Beschriftung auf der Vorderseite ist mog-
lich, um beispielsweise Termine zu setzen.

Achtung: Legen Sie nicht zu viele lose Blitter in eine Mappe, sonst droht eventuell Ver-
lust oder Uniibersichtlichkeit. Wenn ein Vorgang umfangreicher wird, heften Sie ihn zu
einer Akte zusammen.

Ablagekdrbe

Es gibt Ablagekérbe in unterschiedlicher Héhe und in verschiedenen Farben. Darin
konnen ebenfalls Unterlagen vorsortiert werden (Posteingang, Postausgang, sofort bear-
beiten, Chef, Mitarbeiter). Eine entsprechende Beschriftung der Korbe ist moglich.

Achtung: Bilden Sie keinen zu hohen Stapel, hinter dem Sie dann vielleicht sogar ver-
schwinden. Dies macht keinen guten Eindruck fiir das Sekretariat.

Pultordner
Die Pultordner kénnen vielfiltige Unterteilungen haben: alphabetisch, nummerisch, von
1 bis 31 und Januar bis Dezember als Terminmappe bzw. Wiedervorlagemappe.

Diese Pultordner eignen sich sehr gut, um Unterlagen vorzusortieren, bevor sie abgelegt
werden. Die Unterteilung des Pultordners kann hier analog dem Aktenplan erfolgen.

Achtung: In die Terminmappe oder Wiedervorlagemappe gehoren keine laufenden Vor-
ginge, sondern nur Kopien der 1. Seite oder Notizen zu den Vorgéingen.

Die Unterlagen gehoren an den Ablageplatz, damit die Ablage immer aktuell ist. In der
Ablage kann dann wieder ein Querverweis auf die Terminmappe eingefiigt werden.

Unterlagen, die stidndig bendtigt werden, gehdren so nah wie méglich an den Arbeits-
platz. Dabei kdnnen Sie zwischen zwei Moglichkeiten unterscheiden:

» Die Unterbringung im Schreibtisch. Hier sollten sich nur Unterlagen befinden, auf
die nur Sie Zugriff haben miissen. Dazu kénnen auch die vertraulichen Unterlagen
gehoren. Arbeiten Sie an Threm Schreibtisch nach Moglichkeit mit Hingeregistratur-
Unterbauten.

b Unterlagen, die auch von anderen benétigt werden oder bearbeitet werden, gehdren
nicht in den Schreibtisch, sondern in die Schrinke im Biiro.
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Sieben Ordnungsmappen fiir Ihren Schreibtisch und die nihere Umgebung

T

A

Terminmappe:
Aktivititenmappe:

Besprechungsmappe:

Informationsmappe:

Schwebemappe:

Eventualititenmappe:

Reisemappe:

Vorlaufwarnfrist mindestens zwei Tage, Auffangnetz
fiir Vergesslichkeit.

,Lebenswichtige* Tagesaufgaben mit héchster Priori-
tét.

Alle Unterlagen zu den TOP (Tagesordnungspunk-
ten).

Bei Unterlagen aus anderen Mappen verbleibt dort
ein Laufzettel.

Lesestoff, der ohne Terminzwang verarbeitet werden
sollte.

In Bearbeitung befindliche Vorginge mit B (diese
Woche) und C (diesen Monat) — Prioritit — alphabe-
tisch geordnet.

Alles, was in einer Woche nicht anbrennt, was gele-
sen werden sollte, Randereignisse. Muss spitestens
am Freitagnachmittag gelesen und leer sein.
Unterlagen zu auswirtigen Terminen.

Bei Unterlagen aus anderen Mappen verbleibt dort
ein Laufzettel.

1.5.2 Die eigene Organisation/Ordnung

Ordnung und Organisation, zwei Begriffe, die aus dem Zeit-Management nicht wegzu-
denken sind. Bedenken Sie: Das beste Ordnungssystem taugt nichts, wenn es nicht ge-
pflegt wird.

Die schonsten Mappen verfehlen ihren Zweck, wenn das Schriftgut, das in sie gehort,
irgendwo im Stapel auf dem Tisch liegt. Pittsburgher Statistiker haben festgestellt, dass
jeder Mensch iiber ein Jahr seines Lebens mit Suchen verbringt. Darum ist es wichtig,
sich ein Ordnungssystem anzueignen, in dem Sie alles Notige schnell wiederfinden.

Vorschlége fiir ein Ordnungssystem:

Eine Pinwand, auf die Merkzettel gesteckt werden

Karteien mit Registern helfen, Vorgiinge schneller zu finden

Inhaltsverzeichnisse, Quellenkarteien, Bildkarteien tragen zur Effektivitit bei

Legen Sie sich einen Ordner , Kuriosititen* an, in dem Sie alle Dinge ablegen, die in
keinen anderen Ordner gehdren

Mit der entsprechenden Software kénnen Computer zu idealen Speicher- und Such-

|

>
[
>

v

systemen ausgebaut werden
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1.5.3 Ablage-Effizienz: Was gehort wo hin?

Zur Schreibtisch- und Biiroorganisation gehoren ebenfalls Hilfsmittel fiir die rationelle
Postbearbeitung. Die unvermeidliche Bearbeitung der Post beschiftigt Sie hiufig linger
als eine Stunde pro Tag. Zur Post z#hlt nicht nur die Post, die von auBen kommt, sondern
auch diejenige von innerhalb des Unternehmens (E-Mails).

Ein paar Tipps fiir Sie zur schnelleren Abwicklung: Richten Sie sich einen 3-stufigen
Postkorb oder drei Mappen ein:

o » Erledigung sofort
" » Wiedervorlage
| » Ablage

Mit diesen drei Vorsortierungen haben Sie erst einmal Ihre Post im Griff. Vergessen Sie
bitte dabei nicht, die Ablage P (Papierkorb) zu Threm besten Freund zu machen. Vorgin-
ge, die von anderer Seite bearbeitet werden miissen, leiten Sie sofort weiter. Nehmen Sie
sich ebenso vor, grundsitzlich jeden Vorgang nur einmal in die Hand zu nehmen und
sofort eine entsprechende Aktivitit abzuleiten. Dies schafft Ordnung und hilft auch, Zeit
Zu sparen.

1.5.4 Ablage und Co.

Eine Threr wichtigsten Aufgaben im Biiro ist die Ablage. Ich weiB3, auch Sie werden zu
den Menschen gehoren, die die Ablage nicht gerade lieben, aber sie gehort nun einmal
mit zu Thren elementaren Aufgaben. Sie sehen sich hier der groBen Herausforderung
gegeniiber, fiir einen reibungslosen Ablauf Ihrer Ablage zu sorgen. Nehmen Sie die
Herausforderung an, betrachten Sie es als Thre Chance, seien Sie Informationsmanagerin
mit Papier!

Mit der Organisation der Ablage erschlieft sich Thnen ein groBes Betitigungsfeld, das
Sie eigenverantwortlich gestalten kénnen. Dies fiihrt zwangsldufig dazu, dass die Orga-
nisation Threr Ablage Hinweise und Riickschliisse auf die Organisation Thres Biiros zu-
lasst. Sicher geht es hier den meisten Sekretdrinnen und Assistentinnen #hnlich; die
Ablage ist stets ein ungeliebtes Kind, aber wir wissen, ohne gute Ablage funktioniert ein
Biiro nicht. Je besser die Ablage ist, desto effektiver konnen Sie auch arbeiten.

Und so kénnen Sie vorgehen:

> Wenn Sie Dinge ablegen, fragen Sie sich immer, unter welchem Stichwort wiirde
ich suchen. Stellen Sie dabei fest, dass die Akte oder die E-Mail in zwei Ordner ge-
hort, dann legen Sie die Hauptakte in einem Ordner ab und machen in dem anderen
einen Querverweis auf den Ordner. So miissen Sie nicht unniitz lange suchen.
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» Fragen Sie sich bei jedem Ablagestiick: ,,Existiert diese Information schon irgendwo
anders? Ist sie aktuell genug, um brauchbar zu sein? Was kann im schlimmsten Fall
passieren, wenn ich das Papier wegwerfe?

» Markieren Sie sich wichtige Stellen in den Unterlagen. Heften Sie immer gleich
alles ab oder werfen Sie es gegebenenfalls weg, anstatt es in einem groBen Ablage-
korb zu horten.

» Nehmen Sie sich alle paar Monate (mindestens aber zweimal im Jahr) ein paar
Stunden Zeit und gehen Sie Ihren Schreibtisch und die Aktenschridnke durch. Tren-
nen Sie sich von allem, was Sie nicht mehr brauchen.

» Besprechen Sie die Ablage mit Ihrem Chef und mit allen Mitarbeitern, die mit Ihrer
Ablage auch arbeiten miissen.

» Wenn Ihr Chef seine Ablage von Ihnen auch erledigen lésst, ist dies zwar ein Mehr-
aufwand, aber trotz allem Gliickwunsch an Sie, denn Sie wissen dann wenigstens
immer, wo Sie nach etwas suchen miissen.

Wir sind uns also einig, dass ohne eine gute Ablage gar nichts lduft. In meinen Semina-
ren wird mir immer wieder die Frage nach einer guten Ablage gestellt. Aber, ein ideales
Ablagesystem gibt es nicht. Das heifit, Sie miissen sich fiir das System entscheiden, das
Ihren Bediirfnissen und denen Ihres Chefs und Ihrer Arbeit entspricht.

Legen Sie sich einen Ordner ,Kuriosititen” an. Immer wieder bleibt etwas liegen, von
dem Sie nicht genau wissen, ob Sie es noch brauchen oder nicht. Sie wissen auch nicht
genau, wo es hingehort und ob es irgendwann einmal aktuell sein wird. Und alles, was
Thnen in Zukunft hier in die Hinde fillt, legen Sie in diesen Ordner ab. Diesen schauen
Sie sich einmal im Monat an, um zu sehen, ob dort wichtige Sachen fiir Sie enthalten
sind. Einige werden sich erledigt haben, diese kdnnen Sie vernichten; andere wiederum
sind vielleicht interessant fiir Sie geworden.

Legen Sie sich einen weiteren Ordner an, den Sie systematisch nach den wichtigsten
Dingen, mit denen Sie téglich arbeiten, gliedern:

1. Die wichtigsten Informationen Ihres Unternehmens:

»  Anschrift

P Telefon- und Faxnummern der einzelnen Abteilungen
>  Bankverbindungen

> verkehrstechnische Lage

> Anfahrtsskizzen, Wegbeschreibung zum Unternehmen

2. Organigramm des Unternehmens:
> Aktenplan der Abteilungen

3. Reisekosten-Richtlinie:
» Dienstreisen der Mitarbeiter

4. Allgemeine Informationen:
> Linderkennzeichen
> Landeskennzahlen fiir den Fernsprechverkehr
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Wichtige englische Begriffe und Redewendungen (dies kénnen Sie natiirlich
auch fiir jede andere Sprache so gestalten)

Kursumrechnungstabellen

Informationen iiber die Postgebiihren

Hotels- und Gaststitten

Tankstellen, Taxiunternehmen, Transport zum Flughafen

yvVwvyy

1.5.5 Gesetzlich vorgeschriebene Aufbewahrungsfristen

Der Gesetzgeber verlangt von jedem Kaufmann die Aufbewahrung von Buch-fithrungs-
unterlagen innerhalb bestimmter Fristen (§ 257 HGB). Damit soll gewihrleistet sein,
dass Geschiftsvorfille im Rahmen der Buchfithrung dokumentiert und bewiesen werden
konnen. Die folgende Ubersicht soll Ihnen einen ersten Eindruck vermitteln:

» 6 Jahre:
Empfangene Handelsbriefe
Abgesandte Handelsbriefe
Buchungsbelege (nach Fristablauf vernichten)

> 10 Jahre:
Handelsbiicher
Inventare, Bilanzen
Arbeitsanweisungen
Lagerberichte (nach Fristablauf vernichten)

Betriebsinterne Aufbewahrungsfristen

Neben den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen gibt es in jedem Unternehmen betriebsin-
terne Fristen fiir die Ablage. Diese sind natiirlich von Unternehmen zu Unternehmen
unterschiedlich. Sie miissen iiber diese Fristen in Ihrem Unternehmen genau informiert
sein. Nur dann konnen Sie Thr Ablagegut entsprechend beurteilen und organisieren. Um
was es sich bei den betriebsinternen Aufbewahrungsfristen handeln konnte, zeigen die
Beispiele in der nichsten Aufstellung:

»  Keine Fristen:
Prospekte, Werbung (nach der Kenntnisnahme vernichten)
» 5 Jahre:
Informationsakten (nach Fristablauf vernichten)
> 10 Jahre:
Personalakten ausgeschiedener Mitarbeiter
Mietvertrige
Kundenakten (keine Rechnungen)
Lieferantenakten (keine Rechungen) (nach Fristablauf vernichten)
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» 20 Jahre:

Projekt- oder MaBBnahmeakten

Akten der Sachbearbeitung (nach Fristablauf vernichten)
» Dauerwert:

Grundstiicksakten

Patente, Genehmigungen (Dauerarchiv)

Ihre Ablabe soll immer und zu jeder Zeit eine Dokumentation iiber den aktuellen Stand
des Unternehmens bis hin zur Historie sein. Diese Bandbreite zeigt, wie umfangreich die
Organisation der Ablage ist. Denken Sie daran: Ihre Ablage ist das Gedéchtnis des Un-
ternehmens!

Vermeiden Sie Aktenstaus!

Was ist ein Aktenstau? Als Aktenstau bezeichnet man Ablageberge auf dem Schreibtisch
oder in der Schublade, iiberfiillte Ordnerschrinke und Regale. Wenn Sie hinter threm
Schreibtisch nicht mehr zu sehen sind, wird es hochste Zeit fiir die Ablage. Wie konnen
Sie einen Aktenstau vermeiden? Gehen Sie so vor:

Auf dem Schreibtisch
Priifen Sie jedes Schriftstiick, das Ihren Schreibtisch erreicht, ob es:

P sofort abgelegt werden kann = Pultordner einsetzen

P von Ihnen bearbeitet werden muss = Vorgangsmappen anlegen
= nach Priorititen kennzeichnen

»  vom Chef oder Mitarbeitern bearbeitet = in Vorgangsmappen weiterleiten
werden muss

Setzen Sie fiir sich eine tigliche Ablagezeit fest, in der Sie den Pultordner entleeren.
Dies ist der erste wichtige Schritt zur Vermeidung von Aktenstaus und zur aktuellen
Ablage. Versehen Sie die von Thnen zu bearbeitenden Vorgangsmappen mit einem Da-
tum, wann Sie den Inhalt erledigen wollen. Dies ist wichtig fiir Ihr persénliches Zeitma-
nagement.

1.5.6 Der Aktenplan, das Herz jeder Ablage

Die Ablageexperten sind sich immer wieder dariiber einig, dass ein Aktenplan die ideale
Ablage ist. Zugegeben, er macht bei der Erstellung erst einmal Arbeit, aber fiir alle ist es
das beste Instrument. Jeder, der mit Threr Ablage zu tun hat, erhilt diesen Aktenplan, und
durch das Nummernsystem ist sichergestellt, dass Sie nichts falsch ablegen. Zur besse-
ren Unterscheidung wihlen Sie pro Nummernkreis eine andere Farbe.
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Warum ist ein Aktenplan erforderlich?

Wihrend Threr Abwesenheit miissen sich Ihr Chef, Thre Vertretung und unter Umstinden
befugte Mitarbeiter/Innen in IThrer Ablage auskennen. Dies wird durch einen Aktenplan
gewihrleistet. Dariiber hinaus stellt er fiir Sie ein Mittel zur konsequenten Ablage dar.
Ein Aktenplan verhindert, dass das Ablagegut unter verschiedenen Kriterien abgelegt
wird.

Grundmuster eines Aktenplans

Der Aktenplan ist ein Verzeichnis iiber Ihre Ablage. Aus ihm ist ersichtlich, was wo und
unter welchen Kriterien abgelegt wurde. Er ist fiir AuBenstehende ein Wegweiser durch
Ihre Ablage. Fiir Sie selbst soll er ein Organisationsleitfaden sein.

1. Alphabetische Ordnung

Stellen Sie sich bitte folgende Situation vor: Sie sind Sekretérin des Einkaufsleiters eines
Pharmakonzerns. Fiir die Produktgruppe ,,Herzprodukte* gibt es einen neuen Lieferanten
»Meyer, Hamburg®, fiir den Sie eine neue Lieferantenakte anlegen miissen.

Bei der alphabetischen Ablage kénnen Sie verschiedene Ablagekriterien benutzen: per-
sonenbezogen, firmenbezogen, sachbezogen.

Wenn Sie Ihre Ablage nach Produkten alphabetisch geordnet haben (also sachbezogen),
werden Sie unter dem Buchstaben ,,H“ die Herzprodukte finden. Dort legen Sie beim
Buchstaben ,,M*“ die Akte ,,Meyer, Hamburg" an.

Der Aktenplan dazu

Produkte von A bis Z: Lieferanten von A bis Z: Ordnernummer:
Produktgruppe H — Meyer, Hamburg H1
— Herzprodukte —

Ist Thre Ablage nach Lieferanten geordnet, sieht der Aktenplan so aus:

Lieferanten von A bis Z: Produkte von A bis Z: Ordnernummer:
— Meyer, Hamburg Produktgruppe H Ml
— Herzprodukte —

Bei der alphabetischen Ordnung ist die alphabetische Reihenfolge der Buchstaben immer
genau zu beachten. Richtet man sich nach den ersten beiden Buchstaben, gehort die Akte
der Firma Meyer, Hamburg, hinter die Akte der Firma Maier, Ké6In.

Vorteil der alphabetischen Ablage: Ihre Organisation ist leicht nachzuvollziehen.
Nachteil: Um die gewiinschten Unterlagen zu finden, benétigt man eine genaue Kenntnis
der Produkt- und Firmenbezeichnungen.

2. Nummerische Ordnung
Sie haben wieder die gleiche Situation. Fiir die Produktgruppe ,,Herzprodukte* muss
eine Akte fiir den neuen Lieferanten ,,Meyer, Hamburg* angelegt werden.
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Ihre Ablage ist nach Produktgruppen in nummerischer Ordnung angelegt. Dies bedeutet,
dass Sie jeder Produktgruppe eine Zahl zugeordnet haben. In diesem Fall entspricht der
Buchstabe A der Zahl 01, der Buchstabe Z der Zahl 26 und der Buchstabe ,H* fiir
,Herzprodukte“ der Zahl 08.

Produkte von A bis Z: Lieferanten von A bis Z: | Ordnernummer:
also von 01 bis 26: Also von 01 bis 26:

Produktgruppe 08 Meyer, Hamburg = 13 08, Akte 13

— Herzprodukte —

Weitere Sortierkriterien bei der nummerischen Ordnung kénnen Geschéfts-Nummern,
Personal-Nummern oder sonstige Daten in Zahlenform (Geburtsdatum) sein.

Vorteil der nummerischen Ablage: Die Ablage kann an jedem Punkte durch die entspre-
chenden Zahlenkombinationen unendlich erweitert werden, ohne das System zu ,,spren-
gen®.

Nachteil: Jeder muss die genaue Definition der Zahlenkombination kennen. Hier knnen
Schwierigkeiten hinsichtlich der deutlichen Zuordnung auftreten.

Handschriftlicher Aktenplan

Der Aktenplan bildet einen festen Rahmen fiir die systematische und logische Ablage
des gesamten Schriftguts. In der Regel ist er in einzelne Gruppen unterteilt:
Hauptgruppe, Gruppe, Untergruppe, Sachgruppe.

Der Vorteil des Aktenplanes nach Kontenplan: Auch Thr Chef, Thre Vertretung und be-
fugte Mitarbeiter/Innen kdnnen sich schnell in diesen Aktenplan einfinden. Es wird sehr
gut verdeutlicht, wo welche Unterlagen abgelegt sind.

Der Nachteil: Durch die feste Einteilung von 01 bis 09 und deren ,,Unterkonten® ist eine
gewisse Einengung der Erweitungsmdoglichkeiten gegeben.

Beim Erstellen eines derartigen Aktenplanes beachten Sie folgende Punkte:

»  Sammeln und erfassen Sie alle vorhandenen Sachbegriffe, zu denen Ablagegut an-
fallen kann.

»  Bilden Sie nun die Hauptgruppen, und gliedern Sie diese in Gruppen.

P Als Letztes untergliedern Sie die Gruppen in Untergruppen und — wenn nétig — in
Sachgruppen. Versuchen Sie, mit diesen vier Gliederungsstufen auszukommen, sonst
leidet die Ubersichtlichkeit.

P Lassen Sie gentigend Platz fiir neue Untergruppen.

P Streben Sie an, dass Ihr Aktenplan fiir den gesamten Verwaltungs- oder Unterneh-
mensbereich giiltig ist. Damit schaffen Sie eine einheitliche Ablageordnung fiir das
Unternehmen.

b Erstellen Sie eine alphabetische Auflistung der Ordnungsbegriffe analog dem fol-
genden Muster.
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Muster-Aktenplan 1

Firmengriindung, Geschiftsfiihrung
Griindungsunterlagen (Gewerbeamt/HRB)
Firmenstruktur, Konzept, Organisationsplan
Amtsgericht, Rechtsanwalt, Notar

Amter, Behorden

Versicherungen

Miet-/Pachtvertridge, Hausverwaltung
Leasingvertrige (PKW, Maschinenpark)
Vertrige (allgemein)
Berufsgenossenschaft

Sitzungsprotokolle

Betriebsrat

Finanzen und Buchhaltung
Kapital, Geldbeschaffung, Kredite
Geldanlagen

Finanzamt/Steuer
Jahresabschluss/Bilanz

Budget
Rechnungs-/Zahlungsverkehr
Lohne/Gehilter

Steuerberater

Personal- und Sozialwesen
Personalakten
Bewerbungsunterlagen
Stellen-/Arbeitsplatzbeschreibungen
Tarifvertrige

Zeiterfassung, Urlaub, Krankheit
Kranken-/Sozialversicherung
Innerbetriebliches Sozialwesen
Weiterbildung
Betriebsveranstaltungen

Materialbeschaffung/Einkauf
Lieferanten

Angebote (verlangte, unverlangte)
Preislisten, Kataloge, Prospekte
Bedarfsermittlung, Bestellwesen

Produktion, Vertrieb, Dienstleistung
Patente, Rezepturen, Pline
Maschinen, Werkzeuge, Fuhrpark
Arbeitsberichte, Statistiken (intern)
Lagerhaltung, Inventur
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