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  Ich ordne Ihren Arbeitsplatz




  
  
      Als Mitarbeiter oder Führungskraft erhalten Sie täglich neue Unterlagen und wissen nicht wohin mit den Papieren? Möchten Sie Ihre umfangreichen Aufgaben systematisch bearbeiten und eine klare Linie in Ihre Büroorganisation bekommen?

Ich zeige Ihnen bei diesem "Training on the job" mit individueller Beratung am Arbeitsplatz einfache Techniken mit großer Wirkung für zeitsparende und stressfreie Vorgehensweisen.
  
  
  






  
  
      Sie erhalten bei der gemeinsamen Analyse Ihres Arbeitsplatzes individuelle Vorschläge und Tipps für einen übersichtlichen, klar strukturierten Schreibtisch.

Durch die Unterstützung vor Ort optimieren Sie ihre persönliche Arbeitsmethodik und arbeiten anschließend systematischer und zielorientierter. 

Diese individuelle Beratung ist auch als Firmenschulung ohne Analyse am Arbeitsplatz buchbar.
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	Vom Voll- zum Leertischler
	Übersicht herstellen - Ordnung behalten
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	Unterstützende Ordnungsmittel und -mappen einsetzen
	Aktenstapel systematisch abarbeiten
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- Bürotipps von Soennecken

- Aktuelles von working@office

- Schreib- und Gestaltungsrichtlinien nach DIN 5008

- Fachliteratur vom Expert Verlag

- Schreibkultur von Lamy
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22587 Hamburg
Blankeneser Landstraße 57


Telefon 040 87000909

 

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



            

        
        










