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Grundausstattung – Alles da und funktionstüchtig? 
Checken Sie Ihr Büro einmal auf Vollständigkeit durch und notieren Sie in den beiden 
hinteren Spalten, was Sie einkaufen oder erledigen wollen. Mit Hilfe eines Bürochecks 
entdecken Sie vielleicht auch die ein oder andere Schwachstelle, die Sie beseitigen wollen! 
 
Grundausstattung Beispiele Einkauf 

Hier einfach 
ankreuzen 

Aktivitäten 
Notieren Sie, was Sie tun  wollen, um 
die Arbeitsituation zu verbessern. 

Möbel 
 Schreibtisch   
 Schreibtischstuhl   
 Schränke, Regale   
 Besprechungstisch   
 Besprechungsstühle   
Technik und Zubehör 
 Telefon   
 Anrufbeantworter   
 Kopierer   
 Telefax   
 PC, Internetanschluss   
 Drucker   
 Softwareprogramme   
 Scanner, CD-Brenner   
 CDs, CD-Box, CD-Hüllen   
 Maus, Mausunterlage   
 Druckerpatronen   
 Taschenrechner   
 Schneidemaschine   
Schreiben und Korrigieren 
 Bleistifte, Anspitzer   
 Radiergummi   
 Kugelschreiber   
 Filzschreiber – dünn, dick, bunt   
 Textmarker – verschiedene Farben   
 Füllhalter, Patronen   
Rund um den Schreibtisch 
 Schreibunterlage   
 Stapelboxen   
 Briefkörbe   
 Brieföffner   
 Lineal   
 Scheren   
 Büroklammern, Magnetbox   
 Heftgerät, Heftklammern   
 Heftklammerentferner   
 Locher mit Anschlagschiene   
 Visitenkartenkartei   
 Adressregister   
 Telefonbuch   
 Postleitzahlenbuch   
 Duden    
 Fremdwörterlexikon   
 Geldkassette, Geldtasche   
 Papierkorb   
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Ordnung und Registratur 
 Stehordner   
 Doppelordner - für Kontoauszüge   
 Rückenschilder   
 Register – A-Z, Zahlen, blanko   
 Trennstreifen   
 Sichthüllen   
 Prospekthüllen   
 Dokumentenmappen   
 Hängeregistratur   
 Stehmappen und Box   
 Stehsammler – für Kataloge   
Stempeln und Versenden 
 Stempel, Stempelkissen   
 Stempelträger   
 Packpapier   
 Packband, Klebeband   
 Gummiringe   
 Briefumschläge – groß, klein   
 Briefmarken, Briefwaage   
 Service-Infos der Post   
 Klebestift, Klebstreifen   
Papier und Etiketten 
 Drucker- und Kopierpapier   
 Telefaxpapier   
 Notizblock, Notizpapier   
 Post it - Haftnotizen   
 Formularbücher    
 Vielzwecketiketten   
Planung 
 Terminkalender    
 Jahresplaner   
 Wiedervorlage    
 EDV-Systeme   
 Magnetwand   
 Fristenübersicht   
Motivation und Wohlfühlen 
 Bilder und Fotos    
 Kunstgegenstände   
 Farbenfrohe Gardinen    
 Beleuchtung   
 Blendschutz   
 Trittfreudiger Fußboden   
 Pflanzen   
Individuelles 
    
    
    
    
    
 


