EINIGE EINBLICKE was wir machen

BUCHHALTUNG & HR Keine Zeit, um Rechnungen zu zahlen
oder zu schreiben? Fir diese Aufgaben hast du uns. Sortieren, kontieren,
Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung, Kassabuch, Personaladministra-
tion oder Lohnzahlung etc.

BUROORDNUNG bas BURO FUR DICH bringt Ordnung in dein
Biro. Individuell auf deine Bedirfnisse abgestimmt ibernehmen wir fir
dich die Postbearbeitung (z.B. bei Ferienabwesenheiten], Strukturierung
aller Unterlagen, Terminplanungen etc.

KORRESPONDENCZ Viele kleine Arbeiten brauchen viel Zeit.

Kennst du das auch? Ausfiillen von Formularen, Bearbeitung deiner
Bewerbungsunterlagen, Datenerfassung, etc.

MARKETING Viele Unternehmen wiinschen sich einen aktuellen
Webauftritt oder neues Werbematerial wie z.B. Prospekte, Visitenkarten,
Einladungen, Inserate usw. Bewirtschaftung der Website (Texte, Fotos
usw.), Social Media Auftritte, gemeinsame Erarbeitung von Werbeauftrit-
ten, Unterstlitzung bei Messeorganisationen und Prasentationen etc.

Die weiteren Aufgabengebiete findest du auf unserer Website. Viel Spass
beim Durchstdbern.

Wir unterstiitzen dich gerne.

Jeder Unternehmer kennt doch das Problem, dass er

an vier verschiedenen Orten gleichzeitig sein sollte, sich
die liegengebliebenen Arbeiten jedoch nicht von selbst
erledigen. Die Abrechnungen, die Bewirtschaftung der
Website, die Kundenpflege, die Kundengeschenke oder
auch einfach nur die Weihnachtskarten bleiben dann ein-
fach liegen oder man arbeitet bis spat am Abend. Dafur
gibt es uns, damit man sich auf die eigentliche Arbeit
konzentrieren kann. ,Es klingt alles so einfach - ist es
auch mit uns.”

#biroflrdich




BURO FUR DICH

mobiles Biro - fir dich

BURO FUR DICH bedeutet Freizeit
fir dich. Denn wir ibernehmen
alle deine administrativen,
organisatorischen & kreativen
Aufgaben, fir die du keine Zeit
hast. Ja genau, auch diese, an
welche du gerade denkst.

Gerne unterstitzen wir dich
im geschaftlichen & privaten
Bereich.

Startup Mamis

Wir arbeiten Teilzeit von Wynigen
und Derendingen aus - wenn es
uns braucht, kdnnen wir dich
auch ab und zu vor Ort unterstit-
zen. Das ist ja das Praktische an
unserem Konzept.

Was macht das BfD’?

Es ist ein mobiles Biiro, welches
dich in diversen Aufgabenbereichen
unterstitzt. Es kann auch mal sein,
dass wir zwei Mal pro Woche fur
langere Zeit in einer Firma aus-
helfen, weil das Personal aufgrund
von Mutterschaft, Militar, langeren
Ferien oder sonstigen Abwesenheiten
ausfallt. Dies ist natirlich von gros-
sem Vorteil. Man bucht uns so lange
Bedarf besteht, ohne administrativen
Aufwand fur die Anmeldungen der
Sozialversicherungen.

#freizeitfirdich
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BURO FUR DICH

Sandra Reist // Mihlebachweg 3 // 3472 Wynigen // 076 328 20 58
Olivia Heiniger // Friedhofstrasse 5 // 4552 Derendingen // 076 546 71 77

info@buerofuerdich.ch
www.buerofuerdich.ch

Freizeit fir dich



