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Im	Februar	habe	ich	mich	vor	allem	Zeit	verwendet,	um	alle	Aufgaben	abzudecken,	die	sonst	
von	unserer	Angestellten	für	Verwaltung	übernommen	werden.	Das	heißt:	die	neue	TO	im	
Wiki	anlegen,	Rücksprache	mit	den	AntragstellerInnen	halten	und	mich	um	Post	und	
Schaukästen	zu	kümmern.	Ebenso	habe	ich	die	Ausschreibung	für	den	SachbearbeiterInnen-
Posten	für	Finanzen	vorgenommen	und	bereits	mit	BewerberInnen	Kontakt	aufgenommen.	
Ich	habe	auch	die	Sitzungsmappe	aktualisiert,	alle	Dokumente	aufgefüllt	und	die	Sitzungen	
im	Allgemeinen	vorbereitet.	Hinzu	kamen	Rücksprachen	mit	Gästen,	Referaten	und	Referats-
Interessierten.	Die	Arbeitsverträge	unserer	MitarbeiterInnen	habe	ich	gleichermaßen	auf	die	
neue	Bezahlmodi	angepasst.	Zudem	standen	alltägliche	Arbeiten	als	Sprecherin	für	Internes	
an.	


