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Das externe Sekretariat und wie man
administrative Arbeit in Zeitbonus

umwandelt...

+ Sie stecken mitten im Jahresabschluss, die
Plane fur ein neues Objekt warten in lhrer
Schublade auf die Fertigstellung und die Ge-
neralversammlung misste geplant und or-
ganisiert werden?

« Ein dringender Anruf erreicht Sie - Sie mus-
sen bei einem laufenden Kundenprojekt
zum Rechten sehen und eilen hin.

+ Die administrative Arbeit stapelt sich heim-
lich aber unaufhérlich auf Ihrem Pult?

+ Sie sind umgezogen und wollen lhre Kon-
takte informieren — haben jedoch weder die
entsprechenden Werkzeuge dafiir,noch den
Uberblick, welche amtlichen Stellen eben-
falls informiert werden mussen?

Die Griinde, ein externes Sekretariat zu enga-
gieren, sind mannigfaltig. Speziell Kleinunter-
nehmen kdnnen sich damit Kosten (Bliromie-
te, Hardware, Software, Ausbildung) sparen
und die gewonnene Zeit nutzen, sich auf das
Kerngeschaft zu konzentrieren. Auch in Fallen
von Ferienvertretungen und Spezialaufgaben
bietet ein externes Sekretariat hilfreiche Un-
terstltzung.

Ein externes Sekretariat bringt auch grésseren
Unternehmen viele Vorteile. Es entlastet in
Spitzenzeiten das eigene Personal oder hilft
bei voriibergehenden Personalengpassen. In
diesem Fall delegiert eine Firma kurzfristig ge-
wisse Aufgaben temporar an Office-Profi. Fur
die Betriebe sind die Kosten berechenbar. Es
entstehen keine weiteren Verpflichtungen.

Anzeigen

Das eigene Personal steht fiir andere wichtige
Arbeiten zur Verfligung, fur die zum Beispiel
ein gewisses Betriebs-Know-how Vorausset-
zung ist.

Office-Profi Gbernimmtauch die administrati-
ve Vorbereitung von Generalversammlungen,
Sitzungen, Vereinstreffen usw., angefangen
von der Einladung Uber die Traktandenliste,
die Reservation von geeigneten Lokalitaten
und Verpflegung sowie die Protokollfiihrung
und die Erstellung einer Pendenzenliste.

Firmenausfliige, Tage der offenen Tir, Firmen-
jubilden und Kundenanldsse sind meistens
einmalig und wahrend einer absehbaren Zeit-
spanne ein Full-Time-Job.Sie erfordern ein gu-
tes Organisationstalent, Erfahrung und Ner-
ven. In Office-Profi finden Unternehmen den
richtigen Partner fur die individuelle Organisa-
tion ihres Anlasses. Die Agentur sorgt fur eine
personliche Note des Anlasses, damit es fur
das Unternehmen, ihre Mitarbeiter und / oder
Kunden ein unvergessliches Erlebnis wird.Das
eigene Personal kann sich dank der Auslage-
rung dieser Arbeiten den Kernkompetenzen
widmen.

Die Firma Office-Profi bietet ihren Kunden
Dienstleistungen im Bereich Sekretariat, Mee-
ting- und Eventmanagement als auch Back-
Office Management an. Das Angebot richtet
sich an Firmen, die in Spitzenzeiten ihr Sekre-
tariat entlasten oder ganz allgemein an Fir-
men, die gewisse Bereiche ihrer Administrati-
onauslagern wollen.Dank dieser Auslagerung
verfligen sie Uber Zeit, die sie den eigenen

Kunden widmen kénnen und so mehr Umsatz
fur das eigene Unternehmen generieren.

Durch die heute zur Verfligung stehenden
modernen Kommunikationsmittel spielt die
rdumliche Distanz zu den Kunden keine Rolle.
Der Austausch mit den Auftraggebern kann
nebst dem personlichen Kontakt auch iber Te-
lefon, Internet, e-Mail,Fax und Post stattfinden.
Office-Profi besucht ihre Kunden und Interes-
senten gerne vor Ort. Ruth Ulrich

Ruth Ulrich leitete in den letzten zwanzig Jahren
verschiedene Sekretariate in Hard- und Software-
Unternehmen, ehe sie sich mit Office-Profi selb-
stdndig machte. Ihre externen Sekretariatsdienste
richten sich primdr an kleine und mittlere Unter-
nehmen, die durch die Auslagerung der Administra-
tion in erster Linie Geld und Zeit sparen méchten —
Zeit, um sich den eigenen Kunden anzunehmen.






