
 
 
 

 
 
 
 
HAUSMITTEILUNG Datum: 

 
 
 

Mit der Bitte um: 
 

    Absender  Empfänger 
 

Geschäftsleitung 

Einkauf 

Lager/Versand 

Verkauf/Marketing 

Rechnungswesen 

Personal 

Verwaltung/Ausbildung 
 

Datenverarbeitung 

Geschäftsleitung 

Einkauf 

Lager/Versand 

Verkauf/Marketing 

Rechnungswesen 

Personal 

Verwaltung/Ausbildung 
 

Datenverarbeitung 

 
 

 

 

 

und 

Kenntnisnahme 

Erledigung 

Stellungnahme 

Rücksprache 

 
Weiterleitung 

Rückgabe 

Verbleib 
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