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	Aufgabe
	Bis wann
	Erledigt


	Reisevorbereitung

	Visum beantragen
	
	

	Gültigkeit des Reisepasses und Ausweises überprüfen
	
	

	Wichtiges Reisegepäck

	Kleidung für warme und kalte Temperaturen
	
	

	Adapter für elektronische Geräte
	
	

	Abwesenheit im Büro organisieren

	Vertretung vorbereiten
	
	

	E-Mails umleiten
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