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Susanne hat heute sehr viel zu tun. Sehen Sie Susannes To-do-Liste an und beschreiben 
Sie. Was muss alles gemacht werden? 
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Uhrzeit Aufgabe

08:00 Posteingang und eingehende E-Mails bearbeiten

Um 08:00 Uhr müssen der Posteingang und eingehende E-Mails bearbeitet werden.

08:50 einen Termin mit der Geschäftsleitung vereinbaren

09:00 – 11:30 die neue Werbekampagne planen

11:30 – 13:00 an der Teamsitzung teilnehmen

13:00 – 14:00 MITTAGSPAUSE

14:00 – 15:00 ein Kundengespräch führen

15:00 – 15:30 neue Kunden akquirieren

15:30 – 17:00 Internetauftritt optimieren und soziale Netzwerke aktualisieren

17:00 das Notebook ausschalten
danach die Bahn nach Hause nehmen


