NARZ%

Sie sind voll Engagement,
Begeisterung und Elan bei der
Umsetzung Threr Geschiftsidee,
wenn da bloB nicht der lastige
Papierkram wiére?

Lassen Sie sich helfen!

... damit Ihre Belege korrekt gesammelt
und archiviert werden

... damit Sie alles griffbereit haben
und schnell wieder finden

... damit Thre Schriftstiicke
die gesetzlich vorgeschriebene Form haben

Kostenglinstig, einfach und effizient
organisiere ich Ihren Schreibtisch, sodass
die Administration und Organisation
keine Belastung mehr darstellen und Ihr
Arbeitsalltag leichter wird!

Einmaleinsatz, wochentliche oder
monatliche Betreuung moglich.




Startpaket

Leistungen:

1.) Bedarfserhebung und Beratung

2.) Organisation und Grundausstattung

Thres Schreibtisches inkl. notwendiger

Materialien:

¢ Ordnungssystem/-facher fiir Thren
Schreibtisch

* Ordner/Papierablage fiir Projekte,
Behoérden/Amter, Buchhaltung

e EDV-Struktur: Server, Outlook

e Buchhaltungs-Grundstruktur

3.) Ubergabe und Einschulung:

e Instruktion Handhabung des
Ordnungssystem

e Instruktion iiber die wichtigsten
gesetzlichen und kaufménnischen
Vorschriften (FA)

e Ubergabe von 3 Formularvorlagen
(Rechnungsliste, Rechnungsformular
und Kassabuch)

Kosten:
Paketpreis inkl. aller Materialien

Full-Service

Leistungen:

Laufende Betreuung vor Ort
wochentlich — monatlich
(individuell nach Notwendigkeit)

Bearbeitung und Erledigung:

¢ Post-/mail-Eingang

¢ Bestellungen/Lieferungen

¢ Eingangs-/Ausgangsrechnungen

* Belegsammlung fiir die monatliche
Buchhaltung

¢ Betreuung Kundenkartei

¢ alle Extras auf Wunsch

Kosten:
nach Stundenaufwand
Pauschalierung moglich

Schnelle Hilfe

Kurzfristige Uberlastung?
Chaos am Tisch?
Plotzliche Krankheit?
Urlaubspldne?

Leistungen:

kostengiinstiger und effizienter schneller
Hilfs-Einsatz vor Ort — Umfang nach
Wunsch:

¢ Durchforsten und Aufrdumen
vorhandener Biirostrukturen

e Urlaubs- und Krankenvertretungen

¢ Einmaleinsatz

¢ FEinspringen

e Unterstiitzung beim Chaos schlichten

Kosten:
nach Stundenaufwand



