Leistungen Biirodienstleistungen im Back-, Front- oder Homeoffice

Rechnungen unter Einhaltung der gesetzlichen Anforderungen erstellen
Zahlungsein- und -ausgang Uberwachen

Mahnungen schreiben, vorher versuchen evtl. Nichtzahlung zu klaren, freundlich
nachhaken.

Belege sortieren

Kassenbuch erstellen/flihren

vorbereitende Arbeiten flir Ihren Steuerberater

Annoncen erstellen und schalten

Bewerbermaterial sichten bzgl. Qualifikation bzw. notwendiger Unterlagen
Eingangsbestatigungen

Vorsondierung evtl. Vorauswahl

Vorstellungstermine organisieren

Checkliste Einstellungsunterlagen

Arbeitsvertrage vorbereiten

Zeiterfassung,

Formularwesen

Urlaubsprocedere

alle erforderlichen vorbereitenden Arbeiten Unternehmen - Steuerberater zur
Erstellung der Gehalts- und Lohnabrechnung

Geschaftskorrespondenz nach Stichworten, nach Diktat
Telefondienst

Terminkoordination

Ablage klassisch oder digital

Korrespondenz — schriftlich (postalisch), telefonisch oder elektronisch (E-Mail oder
FAX), Weiterleitung. Postanschrift/Postfach in Hannover Déhren méglich.
Datenerfassung

Erstellung von Schriften (Word) und Listen (Excel)

Ablagemanagement

Telefonservice

Buttonmaschine (Erstellung oder Verleih)

Ich bin flr Sie da, wann immer Sie sich fir Ihre blrokratischen Vorgange
professionelle und tatkraftige Unterstlitzung wiinschen. Als Privatsekretarin
erledige ich flr Sie Ihre Korrespondenz, Ihre Geschaftsbriefe, kimmere mich
zeitnah um eine griffbereite Ablage, Gbernehme die unangenehmen Telefonate flr
Sie und erinnere Sie an Ihre Termine. Nichts bleibt unerledigt! Sie kimmern sich
um das Wesentliche und haben mehr Zeit fiir die schénen Dinge im Leben.

Fehlen IThnen manchmal die passenden Worte? Kénnen Sie sich mit dem
+~Amtsdeutsch™ nicht anfreunden? Fallt Ihnen ein, dass Ihnen zu Ihrem Schreiben
nichts einfallt? Dann sind Sie bei mir richtig!



