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  Ich bringe System in Ihre Ablage




  
  
      Schnelles Finden, Freude am Ablegen und eine verständliche Beschriftung für Dritte - das sind
die wesentlichen Ziele der Ablageorganisation.


Mit einer gut strukturierten Ablage können Sie Zeit sparen und Ordnung herstellen.
  
  
  






  
  
      Ich berate Sie bei der Neugestaltung Ihrer elektronischen und Papier-Ablagestruktur. Gemeinsam erarbeiten wir einen auf Ihr Unternehmen und Ihre Abteilung abgestimmten Ablageplan.

Ihre Laufwerk- und E-Mail-Ablagestruktur wird übersichtlich und transparent aufgebaut, die Papierablage dementsprechend angepasst. Ziel ist das schnelle Finden von Dateien und Unterlagen.
  
  
  






      Beratungsinhalte

  
  
      	Neu-Erstellung von Ablagestrukturen.
	Überarbeitung und Zusammenführung bestehender Ablagestrukturen.
	Ordnung in der elektronischen Ablage schaffen.
	Synchronisation von Papier- und elektronischer Ablage.
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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
  
  
  
	



            

        
        










