
Mit unserem Service sprechen wir die
Menschen an, die sich praktische Mithilfe im
Büroalltag wünschen.

Um Ihre Lebensqualität im Arbeitsalltag zu
erhalten oder zu verbessern bieten wir Ihnen:

 Büro- und Sekretariatsservice

Unsere Mitarbeiterassistenz, arbeitet bei Ihnen
vor Ort,
unterstützt Sie
im Vertrieb, bis
hin zum
Versand und
deren
Zollabwicklung,
ebenso wie in
der jeweiligen

Sachbearbeitung. Durch unsere Erfahrung in
der Produktentwicklung, Herstellung und
Einführung von Marktneuheiten, verfügen wir
über das notwendige Know-How für
Produktionsabläufe und deren Optimierung.

 Schriftwechsel mit Ämtern, Behörden, etc.

Versicherungen, Ämter, Behörden, etc.
können einem manchmal das Leben schwer
machen, bzw. deren Amtsdeutsch ist des
öfteren verwirrend und unverständlich. Durch
langjährige, berufliche Erfahrung und dem
häufigen Umgang mit dieser Materie, können
wir Ihnen beim Bearbeiten solcher Schreiben
behilflich sein.

 Marketing und Mailingabwicklung

Von den vorzubereitenden Recherchen, bis
hin zu der ganz oder teilweisen Abwicklung
von Mailings. Für Ihre Mailingaktionen, mit
Datenbankpflege oder Werbung, in eigener
Sache, gestalten wir entsprechende
Anschreiben, Briefe, Post- und Visitenkarten, bis
hin zu Flyern, bzw. Faltprospekten.

 kaufmännische und technische
Organisation

Oft sieht man vor lauter Bäumen den Wald
nicht mehr und wird zusehends immer
betriebsblinder. Wir ergänzen oder ändern, je
nach Bedarf, mit Ihnen und unserer
entsprechend eigenen, einschlägigen
Erfahrung, vorhandene Strukturen. Gerne
helfen wir Ihnen bei der daraus oftmals
resultierenden Reorganisation,
Bürokommunikation und Systemadministration.
Dies beinhaltet alles von Bedarfsermittlung
wie, beispielsweise Telefonanlagen,
Internetzugang, PC-Auswahl und
Konfiguration, bis hin zur Integration in ein
Netzwerk und deren Optimierung. Ganz
einfach und sicher Schritt für Schritt, wie Sie es
brauchen.

 IT-Service

Technische Produkte, vor allem im PC-Bereich,
sind in der heutigen Zeit einem schnellen
Wandel unterworfen und Sie müssen sich

dann damit auseinandersetzen und handeln,
während Sie, Ihre kostbare Zeit und Energie für
andere Dinge einsetzen möchten. Gerne
gestalten und erneuern wir, entsprechend
Ihren individuellen Wünschen, Ihren
Internetauftritt, der möglichst immer aktuell
sein sollte und die moderne Visitenkarte Ihres
Unternehmens ist.

 IT-Training für Um-/Wiedereinsteiger

Sie benötigen für Ihr berufliches Fortkommen
oder
Wiedereinstieg
PC-Kenntnisse in
Windows und
Internet. Wir
erstellen und
bereiten
Unterlagen, sowie

Ihre ganz persönliche Homepage auf. Auch
bieten wir unkomplizierte Unterstützung für
Selbständige oder die es werden.

 Internetgestaltung

Die Internetgestaltung können wir für Sie,
entweder mit Ihrem vorhandenen Provider
optimieren oder neu erstellen.

Fordern Sie jetzt ein unverbindliches Angebot
an ! Wir freuen uns auf Ihre Anfrage !


