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A-1 Unterstützung 
Verwaltungsleitung 
 
 

Arbeitsschritte Zuständigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt 

Problemstellung 
erfassen 

s. Geschäfts-
verteilungsplan 

 Präzise Erläuterung 
der VL 

gem. 
Vorgabe VL 

 

Ggf. Dokumente 
sichten 

s. GVP     

Ggf. Entwürfe 
erstellen 

s. GVP  Freigabe durch VL   

Ggf. mailen      

Ggf. telefonieren      

Ggf. Brief 
schreiben 

     

Ggf. dokumentieren   Aktenplan   

Ggf. Rückmeldung      

Ggf. nachhalten      

      

 

Zuordnung von Arbeitsschritten zum Rahmenaktenplan 


