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Der nächste Schritt
Papierkram-Checkliste für neue Post

Neue Post: kurz benennen, nächsten Schritt festhalten.

Dokument / Thema Eingang Nächster Schritt Frist laut Unterlage Zuständig

Notizen zum jeweiligen Dokument
Eigener Prüftermin:

Warte auf:

Ablageort:

Erledigt am:
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