Q Uschi Heger
X= Ablage auf dem PC

Kurstermin 09.12.2025

drdnung ist.-

wenn man WSS,
wo man gar nicht erst

2u suchen braucht!

Individuelle Ablage

Denken Sie sich ein System aus nach dem Sie alles wiederfinden mdchten
z.B. Ordner fur Kontoauszlge

Unterordner Bank 1 + Bank 2

Jahreszahl fir die Auszuge.

Wenn Sie einmal nicht wissen wohin dann legen Sie sich einen Ordner
Zwischenablage an. Bitte ab und zu ans Aufraumen denken

Wir machen gemeinsam Ordnung - mit den gleichen Daten

1. Ordner anlegen
2. Dokumente vom Chaos
3. in den richtigen Ordner umziehen
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