
Urlaubsvertretung Büroserviceleistungen  
 

 
1. Telefonservice und Anrufweiterleitung 

 
Ziel: Sicherstellen, dass keine wichtigen Anrufe während der Abwesenheit verpasst 

werden 
Angebote:  Professionelle Büroservice-Unternehmen bieten die Möglichkeit, eingehende 

Anrufe weiterzuleiten oder Anrufe im Namen des Unternehmens 
entgegenzunehmen, Nachrichten zu hinterlassen und diese an die zuständigen 
Personen weiterzuleiten.  

Vorteil:  Vermeidung von Missverständnissen und sofortige Bearbeitung von dringenden 
Anfragen. 

 
2. E-Mail Management 

 
Ziel:   Das Management von E-Mails während des Urlaubs. 
Angebote:  Einige Büroservice-Unternehmen bieten einen Service, der E-Mails überprüft, 

automatisch Antworten sendet (z.B. „Urlaubsvertretung“ oder „Außerhalb des 
Büros“-Meldungen) und wichtige Nachrichten an die Urlaubsvertretung 
weiterleitet. 

Vorteil:  Verhindert, dass wichtige E-Mails übersehen werden und gibt den Mitarbeitern 
Zeit, sich zu erholen. 

 
3. Postweiterleitung und -bearbeitung 

 
Ziel:   Sicherstellen, dass wichtige Post weiterhin bearbeitet wird. 
Angebote: Eine Postweiterleitung oder Bearbeitung kann sicherstellen, dass keine wichtigen 

Dokumente verloren gehen. Das Büroservice-Unternehmen kann Post scannen 
und digital weiterleiten oder bei Bedarf Weiterleitungen und Entscheidungen 
übernehmen.  

Vorteil:  Keine Unterbrechungen des Arbeitsflusses aufgrund von physischer Post. 
 

4. Kalenderverwaltung und Terminvereinbarungen 
 
Ziel:   Den Kalender der abwesenden Person zu verwalten und Termine zu koordinieren. 
Angebote:  Büroservice bieten oft die Möglichkeit, Termine zu koordinieren, Buchungen 

vorzunehmen oder die Kalender der abwesenden Mitarbeiter zu überwachen, um 
zu verhindern, dass Termine verpasst werden.  

Vorteil:  Erhöht die Effizienz und stellt sicher, dass alle wichtigen Meetings oder Deadlines 
eingehalten werden.  

 
5. Virtuelle Assistenz 

 
Ziel:  Bereitstellung eines flexiblen Service, der alle administrativen Aufgaben 

übernimmt.  
Angebote:  Virtuelle Assistenten können Aufgaben wie Datenbankpflege, Recherchen, 

administrative Kommunikation und mehr übernehmen, während die regulären 
Mitarbeiter im Urlaub sind.  



Vorteil:  Entlastung der Geschäftsführung und Teams, damit sie sich auf strategische 
Aufgaben konzentrieren können.  

 
 

6. Kundensupport und Chat-Services 
 
Ziel:   Aufrechterhaltung des Kundenservice während der Urlaubszeiten.  
Angebote: Büroservices können einen Online-Chat- oder Support-Service für Kunden 

bereitstellen, um dringende Anfragen zu beantworten und die 
Kundenzufriedenheit aufrechtzuerhalten.  

Vorteil:  Ständiger Kundenkontakt auch während der Abwesenheit des internen Teams. 
 
 

7. Buchhaltung und Finanzmanagement 
 
Ziel:   Sicherstellen, dass Finanzaufgaben weiterhin erledigt werden.  
Angebote:  Einige Büroservice-Anbieter bieten auch Unterstützung im Bereich der 

Buchhaltung und Finanzen. Dazu gehört die Bearbeitung von Rechnungen, 
Zahlungen und die Verwaltung von Ausgaben. 

Vorteil:  Verhindert, dass wichtige Finanzaufgaben während der Urlaubszeit liegen 
bleiben. 

 
 

Vorteile eines Büroservices während des Urlaubs: 
 
Kontinuität:  Der Betrieb läuft ohne Unterbrechungen weiter. 
Flexibilität:  Anpassbar an den spezifischen Bedarf des Unternehmens. 
Zeitersparnis:  Die Mitarbeiter können sich ohne Sorgen auf den Urlaub konzentrieren.  
Effizienz:  Aufgaben werden effizient erledigt, auch in der Abwesenheit von 

Schlüsselpersonen. 
 
 


