
Leistungen Bürodienstleistungen im Back-, Front- oder Homeoffice 

 

• Forderungsmanagement und Buchhaltung  

Rechnungen unter Einhaltung der gesetzlichen Anforderungen erstellen 

Zahlungsein- und -ausgang überwachen 

Mahnungen schreiben, vorher versuchen evtl. Nichtzahlung zu klären, freundlich 

nachhaken. 

Belege sortieren 

Kassenbuch erstellen/führen 

vorbereitende Arbeiten für Ihren Steuerberater 

 

• Bewerbermanagement 

Annoncen erstellen und schalten 

Bewerbermaterial sichten bzgl. Qualifikation bzw. notwendiger Unterlagen 

Eingangsbestätigungen 

Vorsondierung evtl. Vorauswahl 

Vorstellungstermine organisieren 

Checkliste Einstellungsunterlagen 

Arbeitsverträge vorbereiten 

 

• Personal Lohn/Gehalt 

Zeiterfassung,  

Formularwesen 

Urlaubsprocedere  

alle erforderlichen vorbereitenden Arbeiten Unternehmen  Steuerberater zur 

Erstellung der Gehalts- und Lohnabrechnung  

 

• Sekretariatsserice 

Geschäftskorrespondenz nach Stichworten, nach Diktat 

Telefondienst 

Terminkoordination 

Ablage klassisch oder digital 

 

• Büroservice und - organisation 

Korrespondenz – schriftlich (postalisch), telefonisch oder elektronisch (E-Mail oder 

FAX), Weiterleitung. Postanschrift/Postfach in Hannover Döhren möglich. 

Datenerfassung 

Erstellung von Schriften (Word) und Listen (Excel) 

Ablagemanagement 

Telefonservice 

Buttonmaschine (Erstellung oder Verleih) 

 

• Privatoffice 

Ich bin für Sie da, wann immer Sie sich für Ihre bürokratischen Vorgänge 

professionelle und tatkräftige Unterstützung wünschen. Als Privatsekretärin 

erledige ich für Sie Ihre Korrespondenz, Ihre Geschäftsbriefe, kümmere mich 

zeitnah um eine griffbereite Ablage, übernehme die unangenehmen Telefonate für 

Sie und erinnere Sie an Ihre Termine. Nichts bleibt unerledigt! Sie kümmern sich 

um das Wesentliche und haben mehr Zeit für die schönen Dinge im Leben. 

 

• Ghostwriter 

Fehlen Ihnen manchmal die passenden Worte? Können Sie sich mit dem 

„Amtsdeutsch“ nicht anfreunden? Fällt Ihnen ein, dass Ihnen zu Ihrem Schreiben 

nichts einfällt? Dann sind Sie bei mir richtig! 
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