An wen richtet sich mein Angebot?
(auch als virtuelles Biiro)

%  Firmengrinderinnen und -grinder
Kleine und mittlere Unternehmungen
Einzelfirmen

* X% %

Alle Personen, die sich von administrativen Aufgaben
entlasten mdchten

Ich freue mich auf Ihre Kontakt-
aufnahme und berate Sie gerne!

Nach der Analyse des IST-Zustands Ihres Betriebs

und der Evaluation Ihrer BedUlrfnisse erstelle ich Ihnen
eine umfassende Offerte. Sie haben die Wahl zwischen
pauschaler Abrechnung oder auf Stundenbasis (Stunden-
ansatz: Fr. 120.-). Gerne offeriere ich Ihnen auch inner-
halb eines Kostendaches.

Selbstverstandlich Gbernehme ich auch Ferienvertretun-
gen fur Ihre Sekretarin oder flihre Ihr Biro wahrend einer
durch Krankheit oder Anderes verursachten Absenz.

Daniela Marti
Weberjérgen 1
DE-88260 Argenbuhl-Eisenharz

CE SOLUTIONS

E BUROORGANISATION AUF DEN PUNKT

Natel +49 176 439 07 299
Mail: office-solutions@gmx.ch
Web : http://office-solutions.npage.ch/

http://office-solutions.npage.ch/

CE SOLUTIONS

E BUROORGANISATION AUF DEN PUNKT

Die LOsung ist immer einfach, man muss sie nur fin-
den!

Alexander Issajewitsch Solschenizyn

Haben Sie Bedarf an tage- oder
stundenweiser kompetenter Sek-
retariatsunterstitzung?

Moéchten Sie Ihre anspruchsvolle
und stilgerechte Korrespondenz
erledigen, Schriftstliicke lektorie-
ren oder Protokolle erstellen las-
sen?

Brauchen Sie Datenauszige,
Auswertungen oder eine funktio-
nelle, jedoch bedienungsfreundli-
che Tabelle?

Wird eine Kurzbeschreibung fir
einen Organisationsablauf oder
eine Informatik-Anwendung be-
notigt?

Brauchen Sie umfassend doku-
mentierte Prozessabldufe und ei-
ne individuelle Schulung Ihrer
Mitarbeitenden?

Interessieren Sie und Ihre Mitar-
beitenden tolle Tipps und

Tricks zur einfacheren Bewalti-
gung von Aufgaben?

http://office-solutions

Buchen Sie mich!

Ich iibernehme das
fur Sie!

Ich erledige das
gerne fir Sie!

Meine (bersichtli-
chen und umfassen-
den Beschreibungen
sind sehr beliebt!
Ich unterstiitze Sie
gerne!

Ich gebe Ihnen wel-
che mit Uberzeu-
gung weiter!

.npage.ch/




Daniela Marti

- offen
- kompetent

- lésungsorientiert

Ich bin versiert, vertrauenswirdig und flexibel. Ich
verflige Uber eine reiche Berufs- und Lebenserfah-
rung in einem breit gefacherten Themenbereich.

Ich denke dienstleistungsorientiert und kunden-
freundlich und arbeite effizient und bedlrfnisorien-
tiert.

Mein Organisationstalent befahigt mich zur kla-
ren Strukturierung von Projekten und Sekretaria-
ten. Ich analysiere Betriebsablaufe genau und su-
che mit IThnen nach der auf

Ihr Unternehmen abgestimmten besten Lésung.

Als Generalistin erkenne ich in vielfaltigen administ-

rativen Ablaufen den roten Faden und bringe diese in

einer flr Ihren Betrieb optimalen Lésung auf den
Punkt.

Dabei lege ich Wert darauf, die personellen Ressour-
cen Ihres Betriebes miteinzubeziehen und Ihre Crew
fur allfallige Veranderungsprozesse mit mitreissender

Uberzeugungskraft zu begeistern.

http://office-solutions.npage.ch/

Philosophie

Jeder Mensch hat seinen angestammten Platz, auf den
er mit seiner Persdnlichkeit und seinen Fahigkeiten op-
timal passt. Wer am richtigen Ort platziert ist, kann sein
Potential vollumfanglich ausschépfen.

Beim Aufbau eines professionellen Sekretariates oder bei
einer Betriebsumstrukturierung raume ich deshalb die-
sem Aspekt eine hohe Prioritat ein.

Mit meinem "feu sacré" erfille ich die Hoffnungen Ihres
Betriebes und begleite Ihre Mitarbeitenden durch Veran-
derungsprozesse, damit neue Hohenfllige erreicht wer-
den kénnen. Motivierte Mitarbeitende sind das wertvolls-
te Kapital Ihres Betriebes!

Meinen persdnlichen Erfolg definiere ich daruber, wie
zufrieden samtliche Mitarbeitende schlussendlich mit den
vollzogenen Veranderungen sind. Meine Meinung ist,
dass wer sich am Arbeitsplatz wohl fihlt und sich ernst
genommen weiss, eine optimale Leistung zugunsten des
Unternehmens erbringen kann.

Deshalb schliesst meine sorgfaltige Analyse der bisheri-
gen Ablaufe und der vorhandenen Infrastruktur stets
auch die Bedirfnisabklarung bei den einzelnen Mitarbei-
tenden mit ein.

Motivierte Mitarbeitende sind Gold wert!

Jeder Arbeitgeber sollte sich fragen, warum Men-
schen sich in einem Sportverein schinden und da-
fiir noch Beitrag bezahlen. - Peter Hohl

http://office-solutions.npage.ch/




