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einfacher · schneller · sicherer

Für mehr Effi zienz im Büro-Alltag

-Formulare
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Beratungsvertrag

Zwischen
(Bezeichnung)

(Anschrift)
– im Nachfolgenden auch „Mandant“ genannt –

und
(Bezeichnung)

(Anschrift)
– im Nachfolgenden auch „Berater“ genannt –

wird ein Beratungsvertrag mit folgendem Inhalt geschlossen:

§ 1 Vertragsgegenstand

Der Mandant erteilt dem Berater den Auftrag, ihn bei folgenden Entscheidungen/Vorhaben zu beraten:

i tungserbringung
lle für die Erfüllung der in § 1 genannten Aufgaben erforderlichen Informationen ver-

ll n dazu zählen insbesondere:
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Verzeichnis zum Nachweis der rechtzeitigen

Versendung

Identifi zierbarkeit der abgehenden Sendung 

u.a. durch Inhaltsangaben

Durch Handzeichen/Unterschrift erhält man auf 

einfachem Wege die Bezeugung des Mitarbeiters, 

S hriftstück das Haus verlassen hat

Büro

Postausgangsbuch

Für die ordnungsgemäße Büro-Organisation-Formulare

Normix_Folder_4409.indd   13 23.11.2009   14:21:13 Uhr



Normix_Folder_4409.indd   14 23.11.2009   14:21:14 Uhr



Normix_Folder_4409.indd   15 23.11.2009   14:21:14 Uhr



Normix_Folder_4409.indd   16 23.11.2009   14:21:14 Uhr


