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Schreibservice

Flexibel, schnell und zuverlässig
für Ihr Büro
Effektivität wird heute im Büro groß geschrieben. Täglich wird
umfangreicher Schriftverkehr abgewickelt. Kunden und Geschäfts-
partner warten nicht gerne, sie erwarten schnelle Antworten, fehlerfreie
Korrespondenz und einen freundlichen Stil. Nach diesen Kriterien
bewerten sie häufig die Kompetenz des Unternehmens und die Qualität
der Produkte.

Diese Erwartungen zu erfüllen, ist manchmal schwierig, denn im
Unternehmen sind die zuständigen Mitarbeiter nicht immer verfügbar.
Sie können krank sein, überlastet oder im wohlverdienten Urlaub. Und
es gibt auch »Einzelkämpfer«, für die es sich nicht lohnt jemanden
einzustellen, da der Umfang der Schreibarbeiten nicht groß genug ist
oder stark variiert.

Hier kommt kess Büroservice ins Spiel: Ganz nach Ihren Bedürfnissen
übernehmen wir für Sie einzelne Aufgaben oder regelmäßig anfallende
Arbeiten. Mit dem Know how aus langjähriger Büroerfahrung kennen
wir die Abläufe, wissen wo Stolpersteine sind und was unbedingt beachtet
werden muss. Dabei bieten wir Ihnen Qualität, Zuverlässigkeit und
Flexibilität.

Unser Angebot für Sie umfasst unter anderem:

● Erstellen und Bearbeiten der Korrespondenz
● Schriftsätze, Protokolle, Examensarbeiten
● Korrigieren und Prüfen von Texten

Wir formulieren und gestalten Ihre Korrespondenz so, dass Sie sich
damit sehen lassen können. DIN-Normen und Regeln für die Geschäfts-
korrespondenz sind uns genauso vertraut wie die diplomatische Formu-
lierung sensibler Inhalte. Bei Briefen und Postversandstücken übernehmen
wir auch auf Wunsch den pünktlichen Versand.

Vereinbaren Sie einen kostenlosen Beratungstermin, dann können wir
in Ruhe besprechen, was wir im Einzelnen für Sie tun können.

Schreibservice:

Korrespondenz, Schriftsätze,

Protokolle, Examensarbeiten,

Korrigieren und Prüfen von

Texten

● Erstellen von Powerpoint-

Präsentationen

● Finanzbuchhaltung:

Vorbereitung und Kontierung,

Rechnungs- und Mahnwesen

● Projektassistenz:

Übernahme aller Aufgaben

eines Projektmanagement Office

vor Ort




