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- E-Mail Abwesenheitsassistenten

Wichtige Hinweise fiir lhre Abwesenheitsnotiz:

v
v

v

Kurz und préazise: Formulieren Sie lhre Abwesenheitsnotiz klar und knapp.

Automatische Antwort: Aktivieren Sie diese nur, wenn Sie sich tatsachlich nicht im Biro befinden
oder im Urlaub sind.

Keine Verzégerungshinweise: Verzichten Sie auf Hinweise wie ,verzdgerte Bearbeitung lhres
Anliegens®.

Keine privaten Details: Nennen Sie keine Informationen wie Urlaubsziele oder private Griinde
(z.B. Krankheit) fur Ihre Abwesenheit.

Genaue Zeitangaben: Vermeiden Sie ungenaue Formulierungen wie ,Ich bin fiir eine Weile
abwesend” oder ,Ich bin bald zurtick®.

Vertretungsregelung: Versuchen Sie, in Ihrer Abwesenheit einen Ansprechpartner aus lhrem
Bereich zu benennen. Sollte dies nicht méglich sein, verweisen Sie in Ausnahmefallen, nach
vorheriger Abstimmung, auf die Hauptverwaltung.

Kein Verweis auf Versicherer: Ein Verweis, dass Kunden sich direkt an den Versicherer wenden
sollen, ist auBer in absoluten Notfallen oder direkter Leistungsbeanspruchung, méglichst zu
vermeiden.

Kein Hinweis auf einzelne Kundenverbindung: Separate Hinweise auf einzelne Kunden (bspw.
auf Firmen fir die das Belegschaftsgeschéft organisiert wird) sind datenschutzrechtlich nicht
zuléssig.

Signatur hinterlegen: Achten Sie darauf, Ihre Signatur korrekt zu hinterlegen.

Beispiel Abwesenheit ,,Urlaub“

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fUr Ihre Nachricht. In der Zeit vom xx.xx.2020 bis einschlieBlich xx.xx.2020 befinde
ich mich im Urlaub. Bitte beachten Sie, dass eine Weiterleitung Ihrer E-Mail nicht erfolgt.

In dringenden Fallen kénnen Sie sich gerne mit Inrem Anliegen an Herr / Frau XXX wenden:
xxx@afm-gruppe.de, Telefonnummer: xx xxxxx

Ich werde lhre Nachricht nach meiner Riickkehr beantworten.

Vielen Dank fur Ihr Verstandnis.

Mit freundlichen GriBen

Sventje Gregorowitsch

Assistentin der Geschéftsleitung

afm assekuranz-finanz-makler GmbH

Kaiser-Wilhelm-StraBe 9 | 20355 Hamburg
Tel. 040 532886-504 | Fax 040 532886-503

gregorowitsch@afm-gruppe.de | www.afm-gruppe.de
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Beispiel Abwesenheit ,,Eingeschrankte Biiroerreichbarkeit*

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir Ihre Nachricht. Mein Biro ist aktuell nur eingeschrankt erreichbar. E-Mails werden
regelmaBig gelesen und bearbeitet.

In dringenden Fallen kénnen Sie sich gerne mit Ihrem Anliegen an Herr / Frau XXX wenden:
xxx@afm-gruppe.de, Telefonnummer: xx XXxxx

Alternativ
In dringenden Féllen erreichen Sie mich Mobil unter XXXX.

Ich danke fir lhr Verstandnis.
Mit freundlichen GriBen
Sventje Gregorowitsch

Assistentin der Geschéftsleitung

afm assekuranz-finanz-makler GmbH

Kaiser-Wilhelm-StrafBe 9 | 20355 Hamburg
Tel. 040 532886-504 | Fax 040 532886-503

gregorowitsch@afm-gruppe.de | www.afm-gruppe.de
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