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Aktenplan des Rechtsamtes 
 
 
Aktenstandort ist 12627 Berlin, Alice-Salomon-Platz 3  
 
 
Die Aktenordnung gliedert sich wie folgt: 
 

• Systematische Ordnung numerisch nach Aktenzeichen gemäß dem Posteingang 
 

• Zuordnung der einzelnen Vorgänge zu dem/der jeweils zuständigen 
Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin nach Buchstabe 
 

• Sachliche Zuständigkeitszuweisung zum Referat über Ziffernkombination 
 

• Inhaltliche Zuordnung über zwei Betreffzeilen (Kurzbezeichnung und 
Langbezeichnung) 
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