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Die Belege liegen ungeordnet herum?

Die Kasse muss gefiihrt werden?

Die Eingangsrechnungen mussen bezahlt werden, aber der Kunde hat
Ihre Rechnung immer noch nicht ausgeglichen? Wer kennt das nicht!

Wir helfen lhnen und bringen Ordnung in Ihr Biiro. Aufgrund langjéahriger
Erfahrungen sind wir in der Lage, Ablaufe in einer Firma optimal zu
gestalten. Unser Ziel ist ein reibungsloser und strukturierter Ablauf

Ihrer Bliroorganisation. Denn, eine gute Bliroorganisation ist Grundlage
erfolgreicher Unternehmen.

Unser Leistungsumfang

Organisation Posteingang und -ausgang

Organisation Rechnungseingang

Organisation der Ablaufe von Angebot bis Rechnungsausgang
Auswahl der richtigen Softwarel6sungen zur Unterstlitzung @
Organisation Kassen und Banken

Organisation Zahlungsverkehr

Organisation korrekter Arbeitsablaufe

Einrichtung eines funktionierenden Mahnwesens

Auswahl von Factoringverfahren

Einrichtung von Arbeitsplatzbeschreibungen

Aufstellen optimaler Arbeitsaufgabenstruktur (z. B. Organigramm)
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(hre Vorteile

v Effiziente und effektive Organisationsstruktur
v/ Zeit fur das Wesentliche (z. B. Freizeit mit der Familie)
v Kostenersparnis
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