
Staying Organized
DDaarr ll eennee   TTrreeaaddwweell ll ��   WWeedddd iinnggss   &&  MMoorree   ��   ppgg ��   ��

••  CCrreeaattee  aa  MMaasstteerr  ““TToo��DDoo  LLiisstt””  ((IInn  ttiimmee  sseeqquueennccee��  pprreeffeerraabbllyy))��

••  CCaarrrryy  pphhoottooss  ooff  ggoowwnnss  aanndd  ffaabbrriicc  sswwaattcchheess��

••  CCaarrrryy  pphhoottooss  ooff  llooccaattiioonnss  aanndd  ttaabbllee  mmeeaassuurreemmeennttss��

••  KKeeeepp  aa  ""CCoonnttaacctt  LLiisstt""  wwiitthh  nnaammeess��  pphhoonnee��  cceellll  ffaaxx  aanndd  eemmaaiill  ooff  

eevveerryyoonnee  yyoouu  aarree  wwoorrkkiinngg  wwiitthh��

••  CCaarrrryy  aa  ccaalleennddaarr  wwiitthh  aallll  yyoouurr  aappppooiinnttmmeennttss  hhiigghhlliigghhtteedd��

••  CCrreeaattee  aa  ffoollddeerr  ffoorr  aallll  ccoonnttrraaccttss��  KKeeeepp  iitt  wwiitthh  yyoouu  ffoorr  ddeettaaiillss  ttoo  

ssuupppplliieerrss��  SSaavvee  aallll  rreecceeiippttss��

••  KKeeeepp  iimmppoorrttaanntt  ppaappeerrss  yyoouu  wwiillll  nneeeedd  iinn  OONNEE  ffoollddeerr  oorr  eennvveellooppee  

((bbiirrtthh  cceerrttiiffiiccaattee��  ddiivvoorrccee  ppaappeerrss��  ddrriivveerrss  lliicceennssee��  mmaarrrriiaaggee  lliicceennssee��  

ppaassssppoorrtt��  eettcc��))��

••  CChheecckk  ooffff  ttoo��ddoo’’ss  aass  yyoouu  aaccccoommpplliisshh  tthheemm��
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