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Typische Termine und eine Mail an deine Lieferanten

Von Dumos Agency, Niirnberg.
Gebaut in Google Kalender, kostenlos mit einem Google-Konto.

SO GEHT'S

1. Links oben ,,Eintragen“ = ,Termin“, Titel zum Beispiel ,Bestellschluss Getranke - [Lieferant]“, dann
,Weitere Optionen®.

2. Neben , Einmalig“ auf den Pfeil und ,Wochentlich am ...“ mit deinem Bestelltag wahlen. Flr andere
Rhythmen gibt es ,,Benutzerdefiniert...“.

3. Bei der Glocke statt ,,Benachrichtigung® ,,E-Mail“ wahlen und den Vorlauf einstellen, zum Beispiel 1
~rage“. Weitere Erinnerungen mit ,Benachrichtigung hinzufliigen®.

4. Oben rechts ,Speichern.

5. Fallt ein Bestelltag auf einen Feiertag: den Termin an diesem Tag 6ffnen, andern, ,Speichern“ und
dann ,Diesen Termin“ wahlen. Die Ubrigen Wochen bleiben, wie sie sind.

TYPISCHE TERMINE ZUM UBERNEHMEN

. Bestellschluss Getranke - [Lieferant] - [Wochentag, Uhrzeit]

. Bestellschluss Fleisch - [Metzger] - [Wochentag, Uhrzeit]

. Bestellschluss Obst und Gemdise - [Lieferant] - [Wochentag, Uhrzeit]
. Leergut bereitstellen - [Wochentag]

. Abholung Altspeisedl - [Rhythmus laut Entsorger]

. Dienstplan fiir nachste Woche fertig - [Wochentag]

. Reservierungen firs Wochenende bestatigen - [Donnerstag]

o N o o &~ WN R

. Gutscheinliste prifen - [einmal im Monat]

Tipp: Pro Lieferant ein eigener Termin. Dann siehst du sofort, wer wann bestellt sein will.
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MAIL AN DEINE LIEFERANTEN

Betreff: Liefertage zwischen den Jahren
Hallo [Name],
wir planen schon die Feiertage. Wie liefert ihr vom 22.12. bis zum 06.01.?

« Anwelchen Tagen liefert ihr, an welchen nicht?
» Bis wann mussen wir jeweils bestellen?

» Gibt es Mindestmengen oder Aufschlage an diesen Tagen?
Dann tragen wir alles gleich in unseren Kalender ein.

Viele GrliBe
[Dein Name]
[Restaurant]

GUT ZU WISSEN

« Benachrichtigungen sind personlich. Laut Google gelten sie nur fur dein Konto. Wer sonst noch
erinnert werden soll, stellt sich die Benachrichtigung selbst ein.

« Eine Serie hat hochstens 730 Termine. Bei einem wochentlichen Termin reicht das fur viele
Jahre.

QUELLEN

o Google-Hilfe Wiederkehrende Termine: support.google.com/calendar/answer/37115?hl=de

¢ Google-Hilfe Benachrichtigungen: support.google.com/calendar/answer/37242?hl=de

"
lI DUMOS Stand: Oktober 2026. Google dndert Meniis ab und zu, die Namen kénnen sich verschieben.
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