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Administrative Tätigkeiten 

- Briefkasten leeren und weiterleiten bei Ankunft 

Emails bearbeiten innerhalb zwei Wochentage muss geantwortet werden, erledigte Mails 
ablegen im passenden Ordner 

- Kurs und Klassen Korrespondenz: 
- Probelektion / Beratung / Anmeldung / Abmeldung / Kündigung / Abwesenheit /  

finanzielle Reduktionen  
- Privatlektionen 
- Kunden anschreiben 
- Reklamationen  
- Mails weiterleiten direkt an GL oder Marketing, wenn sie direkt betroffen sind 

Telefonbeantworter & Rückruf verpasste Anrufe 
- Telefonate direkt beantworten 
- Rückruf am gleichen oder nächsten Wochentag 

Bearbeitung von Spezialfällen innerhalb einer Woche 
- Kundenreklamationen 
- Artzeugnisse 
- Marschbefehle 

Planungen / Kurswesen 
- 
- Neuanmeldungen bearbeiten 
- Upgrades 
- Abmeldungen 
- Abo-Stops 
- Kursplanung (Wetzikon, Kulturpark, Wald etc.) 
- Einzellektionen verbuchen 
- Probelektionen verbuchen und erfassen bei Anwesenheit 
- Abo-Verlängerungen 
- Folgeklassen eröffnen (Bsp. Kurse) 
- Direkte Info an Nathalie Jost (VHS) betreffend Planung Kulturpark 
- Kursplanung nach Nachfrage der Kunden 
- Neue Innovative Kurse eröffnen 
- Direkte Kommunikation mit den Lehrpersonen 

Inkasso 
- Rechnungen wöchentlich immer Dienstag spätestens am Donnerstag stellen 
- Mahnwesen wöchentlich immer Dienstag spätestens am Donnerstag stellen 
- Kunden direkt vor Ort aufmerksam machen, das Abo noch nicht bezahlt ist. 
- Sieht auch der Lehrer anhand der Anwesenheitskontrolle via Mobile. 

Kunden direkt am Schalter 
- Direkte Beratung 
- Kassenvorgänge 
- Zahlungen von Rechnungen, Kioskartikel, Zahlung mit Bar, Geschenkgutschein oder 

Karte 

Team-Meeting 
- Sitzungsprotokoll, schreiben bearbeiten und weiterleiten 

Kursleiter 
- Stv. Suche (nachdem der Lehrer keinen Erfolg hatte)  
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- STV. Einträge in Welante eintragen 
- Direkte Infos an den Lehrer per Telefon, SMS, Whatsapp oder Facebook Messanger 

Monatliche Lohnauswertung Kursleiter 
- Ausdruck monatliche Lohnauswertung der Kursleiter 
- Kontrolling 
- Weiterleiten an Philippe 
- Workshop Events etc. Infos an Richi 

Zeiterfassung 
- Führen der Zeiterfassung Abgabe Ende Monat an die Buchhaltung 

Brieftextvorlangen an Kunden 
- Mailings 
- Kundeninfo 
- etc 

Kleine Küche sauber halten 
Kühlschrank am Donnerstag kontrollieren, leeren 


