BURO
TEXT UND PLAN DIE ORDNUNGSMACHER

Organisation und Ordnung fiir Ihr Biiro!
www.ordnungsmacher.de

Angelika Nees

ERST DIE ORDNUNG - DANN DIE ARBEIT

Ein Intensivseminar zur Biiro- und Selbstorganisation

Neuer Termin:

Veranstaltungsort
Anmeldung
Telefon

E-Mail

Biiroarbeit? Nur so viel wie notig - so wenig wie moglich!

Erfahren Sie:

» Wie Sie lhre Unterlagen in den Griff bekommen!
> Wie Sie moderne Biromittel und Arbeitsmethoden effektiv einsetzen

» Wie Sie lhren Biiroalltag optimal organisieren

Ein Zwei-Tages-Seminar a 4 Stunden

Arbeiten in einer kleinen Gruppe (max. 10 Teilnehmer)
Mit vielen praktischen Ubungen und Anwendungen
Abwechslungsreicher Ablauf

Sorgfaltig zusammengestellte Handouts
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Viele Blromaterialien zum Behalten wie Ordner, Trennblatter, Mustervorlagen
u.v.m.

Die Referentinnen:

. Andrea Freisberg von der Fa. "Die Ordnungsmacher”. Sie berat Unternehmen und
Privatleute bei ihrer Bliroorganisation und entwickelt neue Ordnungs- und Ablagesysteme.
www.ordnungsmacher.de

. Angelika Nees von der Fa. ,,Buro Text und Plan“. Sie bietet flexible
Burodienstleistungen fir Unternehmen und Privatpersonen. Als "mobile Sekretarin” liegt
ihr Schwerpunkt vor allem im Vor-Ort-Service.

www.buero-text-und-plan.de



Seminarablauf
Tag 1

Alltagliche Arbeitsorganisation

. Wie entwickle ich ein funktionierendes Ablagesystem flir meine Dokumente?
. Die optimale Einrichtung und Organisation des Arbeitsplatzes

. Moderne Biromittel kennenlernen und richtig einsetzen

. Nachhaltigkeit bei der taglichen Umsetzung der Biiroorganisation

Tag 2

Vom Kunden bis zur Steuererklarung

. Ein neuer Kunde/Auftrag - was ist zu tun?

. Grundelemente eines Angebotes

. Wie dokumentiere ich meine Dienstleistung?

. Grundelemente einer Rechnung

. Uberwachung der Zahlungseinginge

. Was kommt wo und wie in die Steuerunterlagen?
. Arbeiten mit der Wiedervorlage

Referenz zum Seminar ,,Erst die Ordnung - dann die Arbeit“:

Original-Aussagen einiger Teilnehmer:
»--Wusste gar nicht, dass man einen so trockenen Stoff so lebendig vermitteln kann“,
,,ES war sehr inspirierend, habe sofort mit der Ordnungsstruktur zuhause begonnen*

,Erwartungen wurden mehr als erfullt“.



