MUSTER REPORT ASSISTENZ UND SEKRETARIAT

Firma: Aktenzeichen :

Auftraggeber :

Name, Vorname :

Firma/Organisation :

Adresse:

Telefonnummer :

Auftragnehmer / Sekretariat :

Name, Vorname:

Firma/Organisation :

Adresse:

Telefonnummer :

Leistungsbeschreibung :

Das Sekretariat Ubernimmt im Rahmen dieses Musters folgende Aufgaben: - Schriftverkehr und
Dokumentenverwaltung - Terminplanung und Koordination - Unterstiitzung bei administrativen Tétigkeiten -
Erstellung von Protokollen und Berichten Die Leistungen werden nach Absprache und entsprechend dem vereinbarten
Umfang erbracht.

Vergltung und Zahlungsbedingungen :
Honorar : EUR
Zahlungszid :

8§ 1 —Vertragsgegenstand

Der Auftragnehmer verpflichtet sich, die im Leistungsumfang beschriebenen Téatigkeiten fachgerecht und termingerecht
auszufuhren.

§ 2 — Mitwirkungspflichten

Der Auftraggeber stellt alle erforderlichen Informationen und Unterlagen rechtzeitig zur Verfligung, damit die
L eistungen ordnungsgemaf3 erbracht werden kdnnen.

§ 3 —Haftung

Die Haftung des Auftragnehmers fir |eichte Fahrldssigkeit wird ausgeschlossen, soweit keine wesentlichen
Vertragspflichten verletzt werden.

§ 4 —Vertraulichkeit

Beide Parteien verpflichten sich, samtliche im Rahmen der Zusammenarbeit erlangten vertraulichen Informationen
vertraulich zu behandeln.

85— Vertragsdauer und Kiindigung

Der Vertrag beginnt mit Unterzeichnung und |auft auf unbestimmte Zeit. Eine Kiindigung ist mit einer Frist von vier



Wochen zum Monatsende maglich.

§ 6 — Schlussbestimmungen

Anderungen und Erganzungen dieses Vertrages bediirfen der Schriftform. Sollte eine Bestimmung unwirksam sein,
bleibt die Wirksamkeit der Ubrigen Regelungen unberiihrt.

UNTERSCHRIFT AUFTRAGGEBER UNTERSCHRIFT AUFTRAGNEHMER

Unterschrift : Unterschrift :




Originalquelle dieses Dokuments:

https://musterhero.com/muster-report-assistenz-und-sekretariat/

War diese Vorlage fur Sie hilfreich?
Weitere aktuelle Vorlagen finden Sie unter:

https://musterhero.com

Mehr Vorlagen

Diese Vorlage ist ausschlief3lich fur den personlichen, nicht kommerziellen Gebrauch bestimmt.
Bei Weitergabe oder Veroffentlichung ist die Nennung der Quelle verpflichtend.

Diese Vorlage dient lediglich zur Orientierung und stellt keine Rechtsberatung dar.
Es wird empfohlen, sich im Einzelfall an eine fachkundige Rechtsberatung zu wenden.


https://musterhero.com/muster-report-assistenz-und-sekretariat/
https://musterhero.com
https://musterhero.com

