	Mitarbeiterinformation zur Telefonzentrale


	Bürozeiten:

(Bürozeiten eintragen)


	Die Telefonzentrale ist während der festgelegten Büro- und Geschäftszeiten ständig durch den/die Mitarbeiter/in der Telefonzentrale oder dessen Vertretung zu besetzen.



	Außerhalb der Büro- und Geschäftszeiten: 
	Außerhalb der festgelegten Büro- und Geschäftszeiten ist der Anrufbeantworter der Kanzlei zu schalten.

Der Mitarbeiter der Telefonzentrale hat persönlich dafür Sorge zu tragen, dass der Ansagetext immer auf dem aktuellsten Stand und akustisch verständlich ist. Der Ansagetext hat folgende Informationen zu enthalten:

· Name der Kanzlei

· Hinweis auf die Büro- und Geschäftszeiten

· Gegebenenfalls gesonderter Text bei einheitlicher Betriebsruhe der Kanzlei (z.B. zum Jahreswechsel) 



	Abwesenheit während der Büro- und Geschäftszeiten: 
	Soweit ein Kanzleimitarbeiter wegen

· eines Seminars,

· eines bis drei Tage dauernden Urlaubs 

     oder

· des Jahresurlaubs

nicht während der Bürozeiten in der Kanzlei anwesend ist, muss er den für den Telefondienst zuständigen Mitarbeiter darüber (einen Tag vor der geplanten Abwesenheit) informieren. 
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