Die besten Vorlagen fiir Abmahnungen, Kiindigungen,
Zahlungserinnerungen, Reklamationen —
und alles, was Sie als Sekretiirin dariiber wissen miissen

Abmahnungen von Mitarbeitern

So schreiben Sie korrekte Abmahnungen ..............cccoevvviiieeennneenen.
Musterformular Abmahnung...........coooeevieieeieiiciee e
Musterbriefe fir Abmahnungen von Mitarbeitern...............coocuvene....

Kiindigungen von Mitarbeitern

1. Ist die Kuindigung wirklich erforderlich?..............cccocvvivnneiennn.
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. Besteht ein Kﬁndigungsverbot? ...................................................
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6. Fristgemal oder fristlos? ....c.oocviveiiiiiiiee e

7. Anhorung des Betriebsrats .........ccccoeeeiieeiieciecniienee et
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9. Form der KUNAigUNE .......ccccvrviiieaeetiieicveeeesireieeeeeesrnva s e eeeneee e

0. Sie mussen den Zugang der Kiindigung beweisen kénnen ..........
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Kiindigungen von Dienstleistungsvertrigen:
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von Leasing bis Versicherung
So schreiben Sie Kiindigungen, die garantiert rechtskréftig sind,

und vermeiden Formfehler ..........oocvoiiiiiiiveiieeeeee e
So sollten Sie nicht formulieren .........oocovvveeiiecciiieieeeeeeceervee e
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Erinnerungen, Beschwerden und Reklamationen an Lieferanten
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So reagieren Sie konstruktiv, wenn mlt thren Lieferanten nicht

mehr alles rund lauft, und Gben erfolgreich Kritik ..o

Musterbriefe fiir Erinnerungen, Beschwerden und Reklamationen

Zahlungserinnerungen und Mahnungen.....

So machen Sie auf offene Rechnungen aufmerksam,

ohne lhre Kunden zu VETargern..........cccouvvveeeeevronnenniinieeisesiienannes
Musterbriefe fur Zahlungserinnerungen und Mahnungen.................
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