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      Ihre Spezialistin für Büromanagement 

  
  
      Seminare und Beratung für Management und Assistenz
  
  
  






  
  
       

Seien Sie herzlich willkommen auf meiner Internetseite. Als selbstständige Trainerin und Beraterin biete ich Ihnen umfassendes Know-how rund ums Thema "Büro". Seit Corona-Zeiten berate ich in kleinen Sequenzen auch gerne und erfolgreich telefonisch.

Zu meinen Kunden gehören Unternehmen aus Industrie, Wirtschaft und Kirche ebenso wie Trainingsinstitute, Universitäten und Kliniken. Mein Spektrum reicht von professionellen Trainings im Schulungsraum über individuelle Vor-Ort-Beratung bis zu kurzweiligen Fachvorträgen.

Und dies sind meine Schwerpunkte: Büroorganisation, Selbst- und Zeitmanagement, Doppelsekretariate, moderne Korrespondenz, Protokollführung sowie Projektmanagement für Assistenz und Sekretariat.

Auf Ihre Anfrage freut sich Ihre Anke Jelassi

 
  
  
  




  





  
  

  Aktuelles




  
  
      Seminar in Hamburg

Sie arbeiten mit Ihrer Kollegin in einem Büro gemeinsam für eine Führungskraft und möchten Abläufe sowie Informationsfluss optimieren? Dann sind Sie hier richtig:

"Assistenz im Doppelsekretariat" am 6. und 7 Mai 2024.

Optimale Zusammenarbeit - Hand in Hand!

 
  
  
  




  





  
  


		


    			
				                                Leistungsschwerpunkte

							

		

				
				
Firmenschulungen
				Sie möchten ein Inhouse-Seminar veranstalten? Ich biete Ihnen teilnehmerorientierte Themen, firmenspezifische Fallbeispiele und teambildende Übungen. Und viele individuelle Tipps...

Zum Kontaktformular
			

		
					
				
Offene Seminare


				Sie suchen ein passendes Seminar? Aktuelle Themen, interaktives Lernen und Raum für Diskussionen zeichnen meine Trainings aus. Sie kehren motiviert und mit neuen Ideen an Ihren Arbeitsplatz zurück!

Zur Terminübersicht
			

		
		
					
				
Fachliche Beratung


				Sie brauchen individuelle Lösungen? In rund zwei Tagen lassen sich bereits Maßnahmen entwickeln, nach deren Umsetzung entweder Abläufe optimiert, die Ablage systematisiert oder Papierstapel eliminiert sind.

Zum Kontaktformular
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- Bürotipps von Soennecken

- Aktuelles von working@office

- Schreib- und Gestaltungsrichtlinien nach DIN 5008

- Fachliteratur vom Expert Verlag

- Schreibkultur von Lamy
  
  
  
	





	
	  	    Anke Jelassi

	  	
	  
       

22587 Hamburg
Blankeneser Landstraße 57


Telefon 040 87000909

 

E-Mail: jelassi(at)train-for-office.de
  
  
  
	



            

        
        










