
 

 

 

 

 

Check l is te „Ordnungsmater ia l ien “ 

Material Details 
brau-
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A b  l  a  g  e  n  
Ablagekörbe Menge? Farben? Höhe?    

Ordner + Schilder Menge? Farben? Breite?    

Hängeregister + Schilder Menge? Farben?    

Klarsichthüllen Menge? Farben?    

Prospekthüllen Menge? Farben?    

Stehsammler Menge? Farben?    

Büroboxen Menge? Farben? Größe?    

Papierkorb     

Reißwolf     

     

     

Struktur ieren  
Register Material? Anzahl? Beschriftung?    

Trennblätter Material? Anzahl? Beschriftung?    

Trennstreifen Menge? Farbe?    

     

     

Mobi l  sein  
Klemmhefter Material? Farbe? Menge?    

Fächermappen Material? Farbe? Menge?    

Eckspanner Farbe? Menge?    

     

     

elektronisch 
Externe Festplatte Volumen? Geschwindigkeit?    

USB-Stick Volumen?    

Speicherplatz im Internet Bedarf klären    

     

     

Boxen 
Ablageboxen Größe? Farben?    

Mehrzweckboxen für Kleinkram Größe? Farben? Deckel?    

Ordner-Container/Archivboxen Größe? Farben?    

     

     

Dies & Das 
neues Fahrtenbuch     

Schwenkflügler     

neues Ideenbuch     
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