composita

Auf einen Blick

Was ist composita ?
composita ist nicht nur ein Sortierdienst, sondern bietet weit mehr.

Die Inhaberin ist diplomierte Betriebswirtschaftlerin und hat langjahrige Erfahrungen im Bereich
Offentlichkeitsarbeit. Sie sieht die Vorgéange in den Biiros nicht nur aus der Warte der
Beschaftigten, sondern ist auch in der Lage, Ablaufe zu optimieren.

Wie kénnen wir IThnen helfen? o « « LeistungsangeEot ceo

e Sortieren und Ablegen von Dokumenten jeder Art
0 Auswahl eines passenden Ordnungssystems
Anlegen der Grundstruktur
Einordnen der Dokumente
Fuhren eines Posteingangs- und Ausgangsbuches (Papier oder Datei)

0
0
0
0 Archivieren ausgewahlter Dokumente in elektronischer Form als PDF

e Versenden von Serienbriefen
0 Zusammenstellung der Adressenliste
0 Erzeugen der Briefe, Kuvertieren, Freimachen, Versenden

e Vorbereitende Buchfihrung
0 Sortieren, Nummerieren, Abheften der Belege
o Erfassung der Daten im Buchhaltungsprogramm (zur Entlastung Ihres Steuerberaters)

e Recherchen im Internet und in Bibliotheken
0 Finden von Informationen zu Waren und Dienstleistungen, Preisrecherchen
0 Ermitteln von Ansprechpartnern

e und so weiter

Wann und wo kénnen wir lhnen helfen? = « = EinsatzmiglichReiten « «

o flexible Gestaltung der Einsatzzeiten — ganz nach lhren Bedirfnissen
e Vertretung fur kurzzeitig fehlende Mitarbeiter
e Einsatz bei temporar erhohtem Auftragseingang

e Einsatz direkt in Ihrer Firma oder Bearbeitung in unserem Biro

Wie teuer ist unsere Hilfe? « -}lnge[iote und Preise = = =

e Grundsatzlich sind die Preise flr abrechenbare Leistungen Verhandlungssache. Gern
unterbreiten wir Ihnen ein Angebot flr eine spezielle Aufgabe.

e Alternativ bieten wir die Abrechnung auf der Basis von Einsatzstunden.
¢ Bei regelmaRiger Beauftragung erhalten Sie einen Rabatt.

e Kosten fur An- und Abfahrt im Stadtgebiet Dresden werden nicht berechnet.
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