Memo

An:
Alle Mitarbeiter von !Eindruck! Public Relations

Von:
[Geben Sie Ihren Namen ein]

Datum:
1. März 1999

Betreff:
Wochenpläne für den Mediterra-Verlag

Unser neuer Klient, der Mediterra-Verlag, hat uns gebeten, jede Woche einen Bericht über unsere Aktivitäten einzureichen. Ein Muster dieses Wochenplans wird als Anlage zu diesem Memo verteilt. Sie werden dieses Dokument auf elektronischem Weg erhalten. Der Wochenplan muss jeden Freitag bis 17.00 ausgefüllt und abgegeben werden. Alle Aktivitäten, die am Freitag nach 17.00 stattfinden, sollen im Wochenplan der kommenden Woche vermerkt werden.

Unsere Kunden beim Mediterra-Verlag möchten sich schon jetzt bei jedem Teammitglied für den Einsatz bedanken, den wir bei ihrer Kampagne zeigen werden. Besonders gespannt sind sie auf die nächste Buchmesse und das Entstehen der neuen Website.

Für die Eintragungen gelten die folgenden Regeln:

Die Wochenpläne erfassen den Zeitraum Montag, 9.00 Uhr bis Freitag 17.00 Uhr.

Die angegebenen Zeiten werden auf volle 15 Minuten auf- bzw. abgerundet.

Bitte senden Sie mir die ausgefüllten Wochenpläne möglichst auf elektronischem Weg und legen Sie sie nur notfalls in meinen Posteingang.

Für alle Fragen stehe ich gern zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen

[Geben Sie Ihren Namen ein]

