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Inhaltsverzeichnis: Projektakte

1. Projektdatenblatt (nach Vorlage Projektdatenblatt)
2. Angebot / Spezifikation (Angebot ohne Geldbeträge / Änderungsmitteilungen)
3. Projektmanagment
(Meilensteinplan, Balkendiagramme, Ressourcenplanung)
(
(
(
4. Aufzeichnungen (Eingang / Ausgang)
Briefe / Faxe / Gesprächsnotizen / Protokolle
Mails werden separat im Projektverzeichnis der EDV eingesetzt (Schriftverkehr / Mail)
Wichtige Mails müssen zu einer Gesprächnotiz gemacht und hier abgeheftet werden.
5. Fehlermeldungen

Fehlermeldungen müssen nach ihrer Abarbeitung, in Kopie, an den QB weitergeleitet werden.
6. Abgabestand
Hier wird der letzte Abgabestand abgeheftet. Bei Änderungen müssen ältere Abgabestände vernichtet werden.
6.a
Protokolle Datenversand
7. Vorlagen / Kundenrichtlinien
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8. Sonstiges

(
(
(
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