Buchung von administrativen Arbeiten im PM

Administration ZHAW/IAS
Administrative Arbeiten im Auftrag der ZHAW/ des IAS

- 1AS-Kolloquien

- Personalversammlungen

- ZHAW-/ AWG-/ IAS-Anldsse
(LSFM-Personalfest, AWG-Friihlingsanlass, IAS-Jahresendanlass, etc.)

- F&E-Lunch

- Brandschutzkurs

- Mitarbeiterbeurteilung MAB

- Zielvereinbarung

- ILV-Erstellung und Korrekturen

- ZHAW-/ IAS-Protokolle lesen

- Teilnahme an ZHAW-Umfragen

- ZEUSlen

- SAP-Projektertffnung

- Speseneinreichung

Administration KE
Projektneutrale administrative Arbeiten

- Teamsitzung

- Stunden im PM erfassen

- Kunden-DB Aktualisierung

- Computereinrichtung

- Hard-/Softwareanschaffung
- Lizenzen

- KE-Forum
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https://gerichte.lu.ch/pruefungen/anwalt/kolloquien

Akquisition
Akquisition von potentiellen Projekten/Kunden

- Offertstellung

- Projektspezifische Recherchearbeiten
- Sitzungen mit potentiellen Kunden

- ldeenentwicklung

- Kundenmailings

Recherchen
Allgemeine, projektneutrale Recherchearbeiten

- Neue Technologien
- Neue Drupal-Module
- Neue Software

Projektadministration
Projektspezifische, verrechenbare administrative Arbeiten = zu buchen im jeweiligen Projekt unter

der Tatigkeit ,Projektadministration”

- E-Mail-Verkehr / Telefonate mit dem Kunden

- Sitzungsorganisation

- Schreiben von Protokollen

- Erstellung von Prasentationen/ Dokumentationen/ Anleitungen
- Projektmanagement

- Rechnungsstellung
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