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Power-Tipp 09/ 2021

Nutzen Sie ein digitales Notizbuch fiur Ihre Reiseplanung

Alles fur eine Geschaftsreise vorzubereiten, kann zeitraubend und
muhsam sein — vor allem, wenn mehrere Personen involviert sind.

Mit dem digitalen Notizbuch OneNote konnen Sie sich die Arbeit um
Einiges erleichtern und Ihre Unterlagen mit den Kollegen oder dem Chef
teilen:

1. Klicken Sie auf ,Datei“ und wahlen Sie ,Neu“ an.

2. Wabhlen Sie, wo die Datei gespeichert werden soll.

3. Vergeben Sie im Feld ,Notizbuch® einen Namen fur die Reise und gehen Sie
dann auf ,Notizbuch erstellen®.

Sie haben nun, aber auch spater noch, die Gelegenheit, andere
Personen zu diesem Notizbuch einzuladen, die dann ihre Informationen
ebenfalls dort speichern kdnnen.

Jetzt konnen Sie hier To-do-Listen erstellen und alle Reiseinformationen
zu Flugen, Tickets, Hotelbuchungen, Stadteinformationen und allem,
was bendtigt wird in diesem Notizbuch hinterlegen.
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