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Mein Angebot e

Administration

Allgemeines Biroservice

Schriftverkehr & Ablage
Buchhaltungsvorbereitung
Terminverwaltung
Massenaussendungen und Serienbriefe
inkl. kuvertierter Archivierung

Finanzwesen

Kontrolle der Eingangsrechnungen
Bankanweisungen
Rechnungserstellung

Kontrolle der Zahlungseingange
Mahnwesen

Vorbereitung der Buchhaltung

fur den Steuerberater

Telefonservice

Ich erledige Telefonate fir Sie.

Ich nehme Anrufe in Ihrem Namen ent-
gegen und leite die Nachrichten an Sie
weiter (per Anrufweiterleitung).
Praktisch bei Urlaub, Krankenstand

oder erhohtem Arbeitsaufwand wahrend
StoRzeiten.

Sie sind selbstandig?

Sie sind Einzelunternehmer, Handwerker, Serviceanbieter,
Handelsagentur, Werbeagentur, etc. und schlagen sich mit
Burotatigkeiten herum, obwohl Sie das weder gerne noch
gut machen? Ihr Buroaufwand ist nicht ausreichend, um
jemanden daflir anzustellen? Dann bin ich die Richtige fir
Sie: Ich libernehme lhre Biirotatigkeit nach Bedarf.
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Meine Grundsatze -
lhre Vorteile

Qualitat vor
Der friihe Vogel Quantitat

Ich bin ab 6 Uhrin
der Frih erreichbar.

Ordnung, Diskretion
und Zuverlassigkeit
sind selbstverstandlich.

100% Transparenz Efﬂzlent“u nd.
) kostengiinstig
Sie bezahlen nur,
Lohnnebenkosten,

was Sie wirklich
brauchen und
bekommen.

Urlaubs- und Weih-
nachtsgeld sind
Schnee von gestern.

Flexibilitat fiir Zeitgewinn

lhre Bediirfnisse
Stunden-, tageweise
oder wochentlich —
ich untersttitze Sie
ganz individuell.

Da ich Ihre Blroarbeit
erledige, haben Sie
mehr Zeit fur lhre
Kernaufgaben.



Mo - FR
6 - 18 VHR

0676917 00 13
office@bueroarbeit-kastl.at
www.bueroarbeit-kastl.at

Andrea Kastl

Uber 30 Jahre als Ehefrau und vierfache Mutter, sowie als
mehrfache GroSmutter schaue ich auf ein sehr ereignis-
reiches, gliickliches aber auch anspruchsvolles Leben
zurlck.

Heute stehe ich als 54-jahrige Frau, die sich neu orientiert
hat, am Beginn eines frischen Lebensabschnittes. Ich
mache mich beruflich selbstandig!

Nun habe ich Zeit, um auch flir andere Menschen da zu
sein. Es ist fur mich sehr verstandlich, wie ein Einzelunter-
nehmer heutzutage mit seiner Zeit, seinem Geld und jeder
Menge Blirokratie zu kampfen hat. Oft bleibt flir einen
selbst keine Zeit Uber. Hier springe ich ein und verschaffe
euch Unternehmern wieder mehr Lebensqualitat.
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