Mit unserem Service sprechen wir die
Menschen an, die sich praktische Mithilfe im
Buroalltag wunschen.

Um lhre Lebensqualitat im Arbeitsalltag zu
erhalten oder zu verbessern bieten wir lhnen:

e Biro- und Sekretariatsservice

Unsere Mitarbeiterassistenz, arbeitet bei Innen

A | vor Ort,
unterstUtzt Sie
im Vertrieb, bis
hin zum
Versand und
deren

ebenso wie in
der jeweiligen
Sachbearbeitung. Durch unsere Erfahrung in
der Produktentwicklung, Herstellung und
EinfOhrung von Marktneuheiten, verfGgen wir
Uber das notwendige Know-How fur
Produktfionsabl&ufe und deren Optimierung.

e Schriftwechsel mit Amtern, Behérden, etc.

Versicherungen, Amter, Behdrden, etc.
kdbnnen einem manchmal das Leben schwer
machen, bzw. deren Amtsdeutsch ist des
ofteren verwirrend und unverstandlich. Durch
langjéhrige, berufliche Erfahrung und dem
haufigen Umgang mit dieser Materie, kdnnen
wir Innen beim Bearbeiten solcher Schreiben
benhilflich sein.

Zollabwicklung,

¢ Marketing und Mailingabwicklung

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

¢ kaufmdnnische und technische
Organisation

Oft sieht man vor lauter B&umen den Wald
nicht mehr und wird zusehends immer
betriebsblinder. Wir ergdnzen oder dndern, je
nach Bedarf, mit Innen und unserer
entsprechend eigenen, einschldgigen
Erfahrung, vorhandene Strukturen. Gerne
helfen wir Innen bei der daraus oftmals
resultierenden Reorganisation,
BUrokommunikation 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 fUr Schritt, wie Sie es
brauchen.

e [T-Service
Technische Produkte, vor allem im PC-Bereich,

sind in der heutigen Zeit einem schnellen
Wandel unterworfen und Sie mUssen sich

dann damit auseinandersetzen und handeln,
wdhrend Sie, lhre kostbare Zeit und Energie fur
andere Dinge einsetzen mdchten. Gerne
gestalten und erneuern wir, entsprechend
lhren individuellen Winschen, lhren
Internetauftritt, der moglichst immer aktuell
sein sollte und die moderne Visitenkarte lhres
Unternehmens ist.

¢ IT-Training fir Um-/Wiedereinsteiger

Sie bendtigen fUr Ihr berufliches Fortkommen
B oder
Wiedereinstieg
PC-Kenntnisse in
Windows und
Internet. Wir
erstellen und
bereiten
Unterlagen, sowie
Ihre ganz persdnliche Homepage auf. Auch
bieten wir unkomplizierte UnterstUtzung for
Selbstdndige oder die es werden.

¢ Internetgestaltung

Die Internetgestaltung k&nnen wir fUr Sie,
entweder mit Inrem vorhandenen Provider
optimieren oder neu erstellen.

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



