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Sie erreichen mich telefonisch oder per Fax:

Telefon: 02963 9670-282
Telefax: 02963 9670-283

Senden Sie diese Seite bitte ausgefiillt an mich zurtick:

Ich/ Wir wiinsche(n) ein/eine:

O Beratungsgesprach
O Terminabsprache
O Sonstiges

Firmenname:
oder Stempel Ingeborg Wystrach
Firmeninhaber:
Ansprechpartner: Ich bin gelernte
GroB- und AuBenhandelskauffrau
PLZ:___ Ort: mit 25-jdhriger Berufserfahrung
, _ Ingeborg Wystrach
StraBe: in den Bereichen
Sekretariat, Organisation, Spansfeld 1

Telefon-Nr.: Rechnungswesen und Einkauf. 59929 Brilon

Telefon: 02963 9670282
Fax-Nr.: Telefax: 02963 9670283

) E-Mail: service@office-on-tour.de
E-Mail: Internet: www.office-on-tour.de




HHHM Erledige alle Biiro- und Schreibarbeiten gewissenhaft, zuverlassig und loyal auch vor Ort!

Postservice

Sekretariatsservice

Erledige selbstidndig Thre deutsche
Korrespondenz und alle
anfallenden Sekretariatsaufgaben.

Urlaub, oder kein eigenes Biiro vorhan-
den, dann nehmen Sie meine
Biiroadresse als Ihre Domizil-Adresse.
Vorteil: Direkte Bearbeitung Threr einge-
henden Post.

= Sie haben mehr Arbeit als Zeit
und Personal

= Thre Sekretdrin/Biirokraft ist
plétzlich krank oder hat Urlaub

= Sténdige Suche nach \./ertret.ungen - Neue Lieferantensuche, Preisanfrage, Telefonmarketing
immer wieder neue Einarbeitung Wareneinkauf, Rechnungspriifung ‘ ' ‘
und zusétzliche Lohnnebenkosten Terminvereinbarung mit Kunden

Neukundenaquise, sonstiges.

= Routinearbeiten im Biiro Kreditoren
beanspruchen viel zu viel Threr Events, Seminare
kostbaren Zeit Buchung laufender Geschiftsvorfille

Ubernehme die gesamte Organisation

= Das Chaos auf IThrem Schreibtisch und Ausrichtung von Veranstaltungen

wird immer groBer Debitoren bis ca. 150 Personen.
= Koénnen S.ie SiC}.l eigentlich n.och Zahlungseingangskontrolle \‘_ Internetrecherche
auf Ihre eigentliche und gewinn- \
bringende Arbeit konzentrieren? "\ Suche nach alternativen Artikeln,

EXIStenZgrunder Lieferanten oder Kundenkreisen u.v.m...

= Und schon wieder ist Wochenende -

und die Familie bleibt auf der Strecke. Sie haben keine Zeit oder wenig
Erfahrung im Biiro - Thnen fehlt ein Werbe-/Mailingsaktionen
] A? eigenes Biiro? Kein Problem. Ich erledige
Thnen alle Biiroarbeiten. Adressdateien priifen oder erstellen,

Das muss nicht sein! Serienbriefe drucken und versenden,

_ Rickantworten bearbeiten, nachhaken.
Rufen Sie mich unter Sortierdienst

02963 9670282 Bringe Thr Biiro wieder in Schwung. Sonstiges

an, dann kann auch Thnen Sortiere Thre Unterlagen und hefte ab.

schnell und giinstig Auf Wunsch richte ich Thnen ein neues Sie haben andere Aufgaben zu vergeben.
geholfen werden. Ordnungssystem ein. Sprechen Sie mich bitte an.



