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Workflow - Unsere Office-Dienstleistungen 

Wir offerieren unsere Büro-Dienstleistungen einem offenen Klientel an. 

(Privatkunden, Verwaltungen, Unternehmen/Organisationen, Vereine etc.) 

Folgende qualifizierte Tätigkeiten bieten wir Ihnen gerne an… 

Korrespondenz  
Wir texten, korrigieren und überarbeiten Ihren Schriftverkehr, erstellen Serienbriefe unter Einhal-

tung der entsprechenden Corporate Identity und führen sämtliche Arbeitsschritte ihrer Mailings 

aus. Unsere Dienstleistungen reichen von der einfachen Textverarbeitung bis hin zur Erstellung 

von Geschäftsberichten, Broschüren etc. 

Bewirtschaftung, Pflege und Unterhalt Ihres Webshops 
(E-Commerce) 

Wir treiben Ihren Online-Handel voran und stärken Ihre Service-Community-Funktionen mit dem 

Ziel einer langfristigen Bindung der definierten Zielgruppen. 

Pflege Ihrer Website 

Ist Ihre Website in die Jahre gekommen und wünschen Sie sich wieder einen modernen ersten 

Eindruck bei potenziellen Kunden, ohne grosse Investitionen für einen Relaunch Ihrer Website zu 

tätigen? Wir übernehmen das gerne für Sie. 

Datenerfassung und Statistik 

Wir erstellen Umfragen, werten diese statistisch für Sie aus und pflegen, erstellen und verwalten 

Ihre Adress-Datenbank. 

Rechnungswesen / Buchhaltung 

Führung Ihrer Debitoren- und/oder Kreditoren-Buchhaltung mit Vorsortierung, Kontierung und Ver-

buchung der Geschäftsfälle. 

Events/Tagungen 

Vorbereitungsarbeiten und Unterstützung bei der Durchführung Ihrer Events/Tagungen. 

Engpass 

Möglicher temporärer Einsatz von Mitarbeitenden bei Ihnen vor Ort. 

Wir beraten Sie gerne und für eine unverbindliche Offerte setzen Sie sich mit uns in Verbindung. 
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