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Allgemeine Administration

1. Zweck

Zuverlassige und effiziente Durchflihrung der Arbeiten in der allgemeinen Administration

2. Geltungsbereich

BSB

3. Richtlinien

BSB

Aufgabe/n Tatigkeit/en Zustandigkeit/en

Offnungszeiten gemass
Ankundigung auf der Homepage | ,
(www.bsbuelach.ch)

Empfang / Telefon

/ E-Mail Sekretariate

Sicherstellung der . Sekretariate gemass Richtlinien der
Erreichbarkeit oder Leitung Zentrale Dienste
Telefonansagen /
automatischen
Abwesenheitsmeldungen e-Mail

1 x taglich Unterverteilung in
Post (Ein-/ "g ) . g " Sekretariate (ggf. gemass Richtlinien
personliche Facher , )
Ausgang) der Leitung Zentrale Dienste)
Anhalten der Postauslieferung
wahrend der
Sommerferienwochen ohne

Besetzung der Sekretariate

) , Buromaterial: - .
Biromaterial und " Zustandiges Sekretariat

Bil At
urogerate Bei Bedarf und nach Anweisung

der Schulleitung werden
gewissen Materialien
herausgegeben. Grossere
Mengen muissen vorbestellt und
von der Schulleitung genehmigt
werden.
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Lagerbestand Buromaterial
Uberwachen und nach Bedarf
bei KDMZ nach Katalog bestel-
len (Papier,Toner, Schreib-
utensilien usw.)

Blrograte:

Bei Kopierer, Fax und Frankier-
maschine Betrieb sicherstellen.

Sekretariate Technik und Wirtschaft

Wird nach Themengebiet im

Verwaltun Sekretariate nach Zustandigkeit
9 Ordner im Sekretariat abgelegt. g
Korrespondenz
Die Sekretariate unterstitzen
Zusatzliche ) L Leitung Zentrale Dienste
Sekretariats alle Prozesse. Die Koordination Sekretariate
. der Arbeiten und der Uberblick
arbeiten

der Auslastung liegt in der
Verantwortung der Leitung
Zentrale Dienste.

Sekretariate nehmen
grundsatzlich keine Auftrage
von Lehrpersonen entgegen,
ausser es sei mit der
Schulleitung explizit so
abgesprochen.

Geordnete und Ubersichtliche
Lagerung von Biromaterial,
Lehrmitteln und Broschiren

Administration
Diverses

Zustandiges Sekretariat

Erstellt S. Kopfer
Genehmigt G. Missio



