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												Bringen Sie Ordnung in Ihr Büro

		

		
			
Meine Mission ist es, Ordnung in Büro, Verwaltung und Buchhaltung zu schaffen sowie Prozesse zu etablieren, die nachhaltig sind und gelebt werden können.



Entdecken Sie Ihre Freude an einem ordentlichen, gut strukturierten Büro!

Erleben Sie wie es ist, alles auf Anhieb zu finden, sei es in Ihrer Ablage, auf Ihrem Schreibtisch oder mit einem Mausklick in Ihrem PC. Genießen Sie klare, effiziente Abläufe in Büro, Verwaltung und Buchhaltung. Das schafft Entlastung und gibt Ihnen Zeit für Ihr wirkliches Kerngeschäft.

Sie sind Unternehmer oder wollen ein Unternehmen gründen?

Sie wollen sich Ihren Kunden widmen und Ihr Produkt oder Ihre Dienstleistung erfolgreich verkaufen. Da bleibt wenig Zeit, Lust und Interesse sich mit der Büroorganisation, der Buchhaltung oder anderen administrativen Aufgaben zu beschäftigen und dem damit verbundenen „Papierkram“. Anfangs schenken Sie dererlei Dingen vielleicht keine oder nur wenig Beachtung. Wenn dann aber der Schreibtisch mehr einem Papierhaufen gleicht als einer freien Arbeitsfläche, Sie einen Vorgang lange suchen müssen oder eine gerade erst notierte Telefonnummer für immer entschwunden bleibt und Ihr Bildschirm wie eine Sonnenblume aussieht, weil ihn kleine gelbe Zettel in größeren Mengen schmücken, dann macht das alles keinen Spaß mehr. Wird dann auch noch der Steuerberater ungeduldig, weil die Umsatzsteuervoranmeldung gemacht werden muss, aber ein Großteil der Belege fehlt oder gar der Kunde, weil das seit Tagen zugesagte Angebot immer noch nicht eingetroffen ist, dann wird es dringend Zeit etwas zu verändern.

Ich helfe Ihnen, Büro, Verwaltung und Buchhaltung optimal zu organisieren.

Ich helfe Ihnen, das entstandene Chaos zu beseitigen oder es erst gar nicht entstehen zu lassen. Ich berate Sie bei allen Fragen rund um die Themen Büro, Verwaltung und Buchhaltung. Ich zeige Ihnen Wege und Lösungen auf, sich selbst und Ihr Büro optimal zu organisieren. Ob Sie ein Sekretariat oder einen Empfang aufbauen wollen, Ihre Ablage neu strukturieren möchten, eine Veranstaltung planen oder einfach nur jemand suchen, der für Sie aufräumt, ich unterstütze Sie gern. Auch wenn Ihr Steuerberater den Schuhkarton mit Belegen nicht mehr akzeptiert, so kann ich mit der Einrichtung entsprechender rechtssicherer Software oder auch der Übernahme der vorbereitenden Buchhaltung schnell Abhilfe leisten.

Und das biete ich Ihnen im Einzelnen:

	Vorbereitende Buchhaltung, Debitorenmanagement, Kreditorenmanagement
	Projektcontrolling
	Recherchen
	Pflege von Datenbanken
	Archivierung und Aufräumarbeiten
	Beratung zu Officeprozessen (z. B. Büroorganisation)
	Optimierung von Officeprozessen
	Coaching zu Zeit- und Selbstmanagement sowie Eigenmotivation
	Telefontraining für Empfangsdamen und Sekretärinnen
	Training on the job für angehende Sekretärinnen und Empfangsdamen
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