schumacher
BuroService

Sekretarin gesucht?

Ist Ihre Ablage zu hoch? Sind lhre Rechnungen raus? Ruft Ihr Steuerberater
schon des Ofteren an?

Mein BuroService kann mit Ihnen gemeinsam die Probleme in Ihrem Buro

I6sen. Von der Einfihrung und Umsetzung einer Blroorganisation inklusive

der Vorbereitung der Unterlagen fur den Steuerberater, die Ablage und regel-

maRige Nachverfolgung von Angeboten bis hin zur Uberwachung der Forder-

ungen. Die Umsetzung eines strukturierten Mahnwesens oder einer durch-
gangigen Auftrags- und Personalplanung.

Schumacher Buroservice kann durch die Erfahrung von 20 Jahren Buro-
organisation alle Vorgange in ihrem Buro optimieren und Sie in lhrer tag-
lichen Arbeit entlasten.

Ob 2 Stunden taglich, einen halben Tag in der Woche, einmal pro Monat
oder als Urlaubs- oder Krankheitsvertretung fur ihre Mitarbeiter.

Ich biete meine Leistung dann an, wenn Sie sie benétigen und das
viel preiswerter als Sie denken.

Mein Know-How:

Auftragsverwaltung Finanz und Zahlungsverkehr
Offene-Posten-Verwaltung/ Mahnwesen
Urlaubs-/ Krankheitsvertretung
Buroorganisation

Schreib- und Sekretariatsarbeiten
Bulromaterialverwaltung und Materialstellung
Koordinieren evtl. Werbemaflnahmen
Reiseplanung

Mitarbeiterplanung

Kunden-Akquise

Sekretarin gefunden?

Nutzten Sie meine Erfahrungen in lhrem Buro!
Sie finden mich hier im Hause des Griinderzentrums Raum 0.6.
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