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Herzlich Willkommen

IHR UNTERNEHMEN VERDIENT DEN BESTEN SERVICE

Ihre Kundschaft méchte gerne bei lhnen ankommen. Dazu
brauchen Sie Menschen, die jederzeit wissen, worum es
geht. Bei uns finden Sie ein kleines, aber feines Team mit
fundiertem Know-how: brancheniibergreifend, kompetent
und kundenorientiert.

Mit uns bleiben Sie und lhre Kunden immer bestens {iber
laufende Projekte informiert. Gleiches gilt fiir hre Geschafts-
partner, Lieferanten und andere wichtige Ansprechpartner.

Selbstverstandlich sichern wir hierbei die grétmogliche
Diskretion zu. Viele unserer Kunden vertrauen uns schon
seit vielen Jahren und wollen diesen Komfort nicht mehr
missen. Uberzeugen Sie sich selbst!

Wir freuen uns auf Sie.

Ihre Evelyn Paul



Telefonservice

PERSONLICHE UND INDIVIDUELLE ANRUFANNAHME

Immer erreichbar sein auf die denkbar beste Art: Unsere
aufmerksamen und freundlichen Mitarbeiterinnen neh-
men in lhrem Namen Telefonate entgegen. Wir geben |h-
ren Anrufern entsprechend lhren Vorgaben Auskiinfte zu
Produkten und informieren sie tiber Ihre Leistungen.

Beauftragen Sie unser kompetentes Team gerne auch als
Bestellhotline, First-Level-Support oder fiir Terminverein-
barungen. Nach jedem Anruf benachrichtigen wir Sie tiber
den Inhalt des Gespréachs.

Wichtige Telefonate verbinden wir auf Wunsch selbstver-
standlich auch zu Ihnen weiter. Mit unserem personlichen
Telefonservice bleiben Sie immer erreichbar und auf dem
neuesten Stand.
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MANFRED SCHULER
www.sirius-gmbh.de

Man hat gliicklicherweise nicht den Eindruck, dass man zu-
ndchst auf ein typisches »Call Center« trifft, sondern wird
vielmehr sehr personlich empfangen und gewinnt damit au-
tomatisch Vertrauen in unser Unternehmen.

Aus Sicht der Kosten muss man zundchst schon auch einen
deutlichen Aufwand einkalkulieren, das hat sich aber insge-
samt recht schnell flir uns gelohnt.

RENATE JORDAN
www.jordanpersonal.de

Wir arbeiten seit langerer Zeit mit office& phone zusammen.
Der Telefondienst ist hervorragend organisiert. Unsere Kun-
den sind von der freundlichen, kompetenten und hilfsbe-
reiten Art sehr angetan.

Wir werden umgehend benachrichtigt und haben die Ge-
wissheit, dass kein Kundenanruf untergeht. Wir kdnnen
die Zusammenarbeit mit office&phone uneingeschrankt
weiter empfehlen.




Terminierung

IHRE TERMINPLANUNG IN BESTEN HANDEN

Eine besondere Herausforderung fiir Heilberufe, Rechtsan-
wadlte und viele weitere Branchen ist eine zuverldssige Ter-
minplanung. Vermeiden Sie zusatzlichen Stressund nutzen
Sie deshalb einfach die Unterstiitzung durch unseren Termi-
nierungsservice.

Selbstverstandlich organisieren unsere Mitarbeiterinnen
Ihren Terminkalender wahrend Ihrer laufenden Geschafts-
zeiten, aber natdirlich auch wahrend lhres Urlaubs oder bei
Krankheit ganz nach Ihren Vorgaben.

So behalten Sie und lhre Mitarbeiterinnen freie Hand fiirs
Kerngeschaft und kénnen sich wieder voll auf Ihre Mandan-
ten, Patienten und Kunden konzentrieren. Tag fiir Tag.
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DR. DR. FRANK MUGGENTHALER
www.muggenthaler.net

Seit einigen Jahren nehmen wir nun schon die Dienste von
office&phone regelmafiig in Anspruch, woraus unser Kun-
denservice enorm profitiert hat. Eigentlich sollte jede Klinik

und jede Arztpraxis — wie in den USA — Uiber einen solchen
Service verfiigen.

HARALD KOCH
www.contempo-personal.de

Wir bedanken uns bei lhnen fiir die freundliche und kompe-
tente Zusammenarbeit. Sie machen nicht nur einen guten
Job und organisieren die Bewerberanrufe und die Buchhal-
tungsarbeiten fiir uns, sondern wir fithlen uns auch bestens
betreut durch Sie und Ihr Unternehmen. Wir freuen uns auf
eine weiterhin partnerschaftliche Zusammenarbeit.




Sekretariatsservice

GONNEN SIE SICH EIN ZUVERLASSIGES BACK-OFFICE

Wahrend Sie in Besprechungen oder unterwegs sind, erle-
digen wir kompetent und zeitnah Ihre Korrespondenz, pla-
nen lhre Veranstaltungen und Messen oder schreiben lhre
Angebote und Rechnungen fiir Sie.

Selbstverstandlich erledigen wir auch Ihren Zahlungsver-
kehr und Ihr Mahnwesen. So kdnnen Sie sich entspannt
und ungestort lThren wichtigen Aufgaben widmen.

Mit unserem Sekretariatsservice sind Sie immer auf dem
neuesten Stand und niemals im Verzug. Montag bis Freitag
zwischen 8 und 18 Uhr halten wir Ihnen den Riicken frei.




© KORRESPONDENZ

Ob Mail, Briefe, Angebote, Berichte oder Protokolle:
Lassen Sie uns das erledigen!

® FAKTURIERUNG UND MAHNWESEN

Sie kommen nicht dazu, Ihre Rechnungen und Mahnungen
zu schreiben? Selbstverstandlich tibernehmen wir das sehr
gerne fiir Sie!

©® DATENBANKPFLEGE

Die Pflege und Priifung von Datenbanken erfordert sehrviel
Zeit und Geduld. Ubergeben Sie das an uns und wir erleich-
tern Ihnen den Alltag.

® MAILINGS

Sehr gerne unterstiitzen wir Sie bei der Adressrecherche
und Qualifizierung. Das Formulieren und Formatieren lhres
Anschreibens und den Versand kdnnen Sie uns ebenfalls
jederzeit anvertrauen.

©® VERANSTALTUNGSORGANISATION

Ob Messen, Reisen oder betriebliche Veranstaltungen:
Nutzen Sie unsere Erfahrung, wir unterstiitzen Sie natdirlich
auch bei der Vorbereitung und Umsetzung.




Sachbearbeitung

SETZEN SIE AUF EIN VERSIERTES TEAM

Unsere Sachbearbeitung hilft Ihnen bei Ihren Projekten.
Mit schneller Auffassung, langjdhriger Erfahrung und dem
notigen Gespir flir Prozesse unterstiitzt Sie unser Team
aus Fachkraften und Akademikern genau dort, wo Sie Ent-
lastung brauchen.

Von der Detailaufgabe bis zum Grof3projekt bieten wir Ih-
nen umfassendes Know-how, das wir in Zusammenarbeit
mit unterschiedlichen Branchen gesammelt haben. Be-
gleitung und Sachbearbeitung bei Produktentwicklung,
Produkteinfiihrung, Kundenbetreuung und technische
Hotline sowie samtliche administrative Aufgaben zdhlen
hier zu unserem Leistungsspektrum.

Selbstverstandlich arbeiten wir uns auch gerne in neue
Branchen und Themen ein. Nutzen Sie unsere Kompetenz
und bringen Sie Ihr Unternehmen nach vorne.

HBEARBEITUNG




MARKUS BISCHOFF
remarkablefilm

99 Frau Paul und ihr Team kann ich nur warmstens empfehlen.
Zweifelsohne gibt es viele Telefon- und Biirodienstleister.
Was mich z.B. beim Team von Frau Paul begeistert, ist die
Professionalitdt und das angenehme Betriebsklima.
Hier werden nicht nur »Aufgaben erledigt«, hier hat man
Freude an der Arbeit und der Kunde ist nicht Last, sondern
»Freude/Lust«.

PETER HIRTLER
réaliteS Deutschland

99 SUPERSERVICE... egal ob Telefon- oder Biirodienstleistun-
gen! Und das sage nicht nurich, sondern vor allem meine Kun-

den, und die diirfen ja schlieBBlich den begeisternden Service
von Frau Paul und ihren Mitarbeiterinnen live erleben.

MORTEN DILLING
www.dilling-underwear.de
) ) Thankyou very much foryour friendly help. I really hope you

experience a healthy growth with your business. Your ser-
vice to your customers is extremely high!

HBEARBEITUNG




Buchhaltungsservice’

IHRE ZAHLEN IN BESTFORM

Die laufende Buchfiihrung eines Unternehmens hat zwei
Seiten: Natiirlich ist sie zum einen Fleif3arbeit fiirs Finanz-
amt. Ein gutes Zahlenwerk ist aber vor allem eine wichtige
Basis |hres unternehmerischen Erfolgs. Die betriebswirt-
schaftliche Betrachtung ist dabei ebenso bedeutsam wie
die steuerlich korrekte Verbuchung.

Damit fiir Sie verstandlich wird, was diese Zahlen bedeu-
ten, besprechen wir uns regelmafig mit Ihnen. So kénnen
Sie stets lhre Finanzplanung genau im Blick halten. Eben-
so dienen die Zahlen als Grundlage fiir die Planung Ihres
Steuerberaters und/oder Unternehmensberaters.

Selbstverstandlich umfasst unser Angebot auch die Erstel-
lung von Lohnabrechnungen und den Zahlungsverkehr.
office & phone liefert Ihnen lhre Auswertungen: pinktlich,
Ubersichtlich und zuverldssig.

*Dieses Biiro arbeitet nach den Vorschriften des Steuerberatungsgesetzes
(§ 6 Ziff. 3 u. 4) fiir den gewerblichen Buchhalter.




® BUCHHALTUNG

Monatlich, quartalsweise oder jahrlich — gerne
und zuverlassig verbuchen wir lhre Belege.

® LOHNABRECHNUNGEN

Die Lohnabrechnungen fiir Ihre Mitarbeiterlnnen erhalten Sie
monatlich zusammen mit allen fiir Sie wichtigen Unterlagen.

® DIGITALES BELEGARCHIV

Zu jeder Buchung ein Scan — nie wieder stundenlanges
Suchen in alten Ordnern oder staubigen Archiven.

® ZAHLUNGSVERKEHR

Bereits ohne Verbuchung unterstiitzt Sie unser System
zuverldssig und piinktlich bei lhrem Zahlungsverkehr.
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Digitales Belegarchiv

SUCHEN SIE NIE WIEDER ALTE DOKUMENTE

Das digitale Belegarchiv wird IThnen den Alltag erleichtern.
Geben Sie Ihre Unterlagen nicht mehr aus dem Haus, son-
dern scannen Sie die Belege fiir die Buchhaltung ein. So
bleiben Sie stets im Bilde tiber samtliche Vorgange.

Ganz gleich, ob Rechnung, Quittung oder Kontoauszug —
zu jeder Buchung gibt es kiinftig einen Scan. Bereits vor
derVerbuchung haben Sie Ihre offenen Posten, lhren Zah-
lungsverkehr und Ihr Mahnwesen perfekt im Blick.

Selbstverstandlich haben Sie auch die Moglichkeit, buch-
haltungsunabhéangige Dokumente zu digitalisieren. Keine
dicken Ablageordner mehr, die gut sortiert archiviert wer-
den miissen. Zukiinftig haben Sie jederzeit ohne langes
Suchen gleich den richtigen Beleg — ein digitales Beleg-
archiv wird lhnen Zeit und Geld sparen.
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FRANK HIRTLER
officemanagement Kopf, NL Freiburg

Sehr elegante und professionelle Lésungen fiir Biirodienst-
leistungen, jederzeit gesprachsbereit bei Fragen oder Un-
klarheiten, tolle Mitarbeiter. Kundenservice auf sehr ho-
hem Niveau eben.

HANS-GERD LEONHARDT
SYNERGOS Strategieentwicklung

Als langjdhriger Kunde von office & phone habe ich die Ge-
schéftsfiihrerin Evelyn Paul als absolut zuverldssigen Men-
schen, der mehr hélt als er verspricht, wahrgenommen.
Die Umsicht und Organisiertheit ist erstaunlich, tatsdchlich
wird hier der Kunde nicht nur zufriedengestellt, sondern
oft verblifft durch Leistungen und Vernetzungen, die tber
die angebotene Dienstleistung hinausgehen. Die mensch-
liche Seite stimmt zudem, es ist immer wieder erfrischend,
Evelyn Paul mit Ihrer humorvollen Art »live« zu erleben.




Domizilierung

SYMPATHISCH - ZENTRAL - REPRASENTATIV

Suchen Sie eine zentrale Geschéftsadresse im Dreildnder-
eck, dann finden Sie bei office & phone in Freiburg ein re-
prdsentatives Zuhause fiir Ihr Unternehmen. Als Hauptsitz
oder Niederlassung bieten wir lhnen eine ansprechende
Geschéftsadresse in attraktiver Innenstadtlage. Wir geben
Ihrem Unternehmen eine gute Adresse.

Vom einfachen Postservice liber einen voll ausgestatteten
Arbeitsplatz bis zu flexibel nutzbaren Konferenz- und Semi-
narrdumen bieten wir lhnen lhre ideale L6sung: Suchen Sie
sich aus unserem Angebot lhr perfektes Paket aus. Und
wenn Sie dauerhaft bei uns einziehen méchten, dann wer-
den Sie einfach Partner im Business Forum Freiburg!




Konferenz- &
Seminarraume

BEI UNS TREFFEN SIE IHRE KUNDEN

In Freiburg kann man nicht nur schon Urlaub machen. Bei
uns finden Sie auch fiir lhre Besprechungen, Seminare,
Hausmessen, Workshops und vieles mehr genau den rich-
tigen Rahmen.

Gesprdche in angenehmer Atmosphdre, Schulungen in
Raumen mit professioneller Ausstattung und sympathi-
scher Rundumbetreuung machen Ihren Aufenthalt bei uns
einzigartig. Die Rdume sind klimatisiert und unsere Mitar-
beiterinnen stehen Ihnen jederzeit gerne hilfreich zur Seite.

Den Konferenzraum kdnnen Sie mit maximal 8 Personen
nutzen. Fiir Schulungen und groBere Veranstaltungen steht
Ihnen unser Seminarraum zur Verfiigung, je nach Mablie-
rung fiir bis zu 35 Personen. Kommen Sie vorbei und schau-
en Sie sich um.




Schulungen

HOLEN SIE DAS BESTE RAUS

Ein bisschen Luft nach oben gibt es immer. Unsere Schulun-
gen fur Unternehmer und Mitarbeiter umfassen das kleine
und das grofle Einmaleins des Biiroalltags.

Die Seminare fiir die Bereiche Biiroorganisation, Telefon-
training und Beschwerdemanagement stimmen wir inhalt-
lich ebenso auf die Teilnehmer ab, wie die Kurse »Grund-
lagen fiir die Buchhaltung« und »Wie lese ich eine BWA«,
Dabei umfassen die Gruppen maximal 10 Teilnehmer.

Alle Themen kénnen auch als Individualschulungen auf Ihr
Unternehmen und fiir lhre Mitarbeiter/-innen zugeschnit-
ten werden. Selbstverstandlich fiihren wir diese gerne auch
bei lhnen vor Ort durch.




® TELEFONSCHULUNG

Fur den ersten Eindruck haben Sie keine zweite Chance!

® GRUNDLAGEN DER BUCHHALTUNG

Worauf muss man achten, wie fithre ich Kassenbuch und
was ist sonst noch wichtig?

® WIE LESE ICH EINE BWA?

Viele Zahlen, kein Durchblick?
Hier lernen Sie, wie Sie lhre Auswertungen richtig lesen!

© BESCHWERDEMANAGEMENT

In unzufriedenen Kunden liegt viel Potenzial.
Machen Sie aus diesen zukiinftige Stammkunden!

© BUROORGANISATION

Bringen Sie Ordnung in lhr Biiro und behalten
Sie die Ubersicht!




Buiroorganisation

SCHAFFEN SIE SICH RAUM

»Gebraucht der Zeit, sie geht so schnell von hinnen,
doch Ordnung lehrt Euch Zeit gewinnen.«
Johann Wolfgang v. Goethe

Ein optimal organisiertes Biiro spart Zeit: lhre Zeit. lhre
Ablage muss sich nicht tiberviele Monate stapeln. Von der
ersten Beratung bis zur Realisierung stehen wir lhnen mit
Rat und Tat zur Seite.

Gemeinsam mit lhnen entwickeln wir bei einer individuel-
len Beratung vor Ort ein System, welches sich fiir Sie und
Ilhr gesamtes Unternehmen am besten eignet. Nie wieder
stundenlanges Suchen, sondern effizientes Arbeiten.
Konzentrieren Sie sich auf die wirklich wichtigen Dinge!




)

)

ALEXANDER DOLD
sigma consult

Eine zu jederzeit engagierte und freundliche Unterstiitzung.
Die Zusammenarbeit hat sehr viel Erleichterung in unseren
Arbeitsablauf gebracht und uns somit zeitliche Freirdume
fiir das operative Geschéft beschert. Vielen Dank fiir die tat-
kraftige Unterstiitzung durch Sie und Ihr Team. Wir werden
Ihnen noch lange treu bleiben und kénnen Sie herzlichst
empfehlen.

DAVID TAN
Management, Consulting & Training

Die Zusammenarbeit mit office&phone erfolgt sehr profes-
sionell, schnell und unkompliziert. Ich habe office&phone
als einen sehr verldsslichen Geschéftspartner kennen und
schéatzen gelernt!




CoWorX

PROFESSIONELL, FLEXIBEL UND UNKOMPLIZIERT

Jedes Projekt hat ein bestimmtes Ideenfundament und
Volumen. Dafiir braucht es einen Arbeitsplatz. Den bietet
CoWorX. Hier begegnen sich Geschiftsleute, Reisende,
Freiberufler, Selbststandige und kreative Kopfe - Menschen
aus unterschiedlichsten Bereichen - die sich kurz- oder ldn-
gerfristig ein Biiro teilen.

Coworking heit, einen Arbeitsplatz ohne Fixkosten zeit-
weise zu nutzen, um in Ruhe zu arbeiten. Jeder Coworker
behdlt dabei seine Unabhangigkeit und Flexibilitat und hat
zugleich die Chance auf vielseitige Kontakte.

In unserem Coworking-Space mit nur 6 Arbeitspldtzen fin-
den Sie das Ambiente, die Einrichtung und die Mitarbeiter,
die dafiir sorgen, dass Sie sich wie zu Hause fiihlen. Egal,
ob zusammen oder allein — CoWorX bietet die ideale Art
des Arbeitens.




CoWor



Ihre Vorteile

FUR SIE AUF EINEN BLICK

© QUALIFIZIERTES PERSONAL

Sehr gut ausgebildete Mitarbeiterinnen, (z. T. Akademiker),
die lhnen mit Rat, Tat und Know-how zur Verfiigung stehen.

© KEINE AUSFALLZEITEN MEHR

Krankheit und Urlaub von Mitarbeitern kénnen Sie problem-
los auffangen. Auch Auftragsspitzen fangen unsere Mitarbei-
terinnen auf!

© FREMDSPRACHEN

In unserem Team decken wir neben Deutsch als Mutterspra-
che auch Englisch (in Wort und Schrift), Franzdsisch, Italie-
nisch und Schwedisch (jeweils gute Sprachkenntnisse) ab.

© KOSTEN

Sie bezahlen nur das, was Sie tatsdchlich in Anspruch neh-
men. Keine lange Vertragsbindung, nur geringe Fixkosten.
Flexible Nutzung der angebotenen Leistungen.

© ERFAHRUNG

Jahrelange Erfahrung in verschiedenen Branchen
und Tatigkeitsfeldern.




© PERSONLICHE BETREUUNG

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt. Hier werden Sie
und lhre Geschéftspartner freundlich und individuell betreut.

© VIELSEITIGKEIT BIS INS DETAIL

Sachbearbeitung wie z.B. Bestellannahme, komplette Projekt-
bearbeitung, die Bereitstellung von Hotlines sowie personli-
cher und telefonischer Kundenservice sind fiir uns selbstver-
standlich.

© FINANZBUCHHALTUNG UND LOHN

Buchhaltung und Lohnabrechnungen erledigen wir seit tiber
10 Jahren schnell, zuverldssig und kompetent — gerne auch
fur Sie!

© SERVICEORIENTIERUNG

Wir garantieren lhnen stets eine freundliche und kompeten-
te Betreuung lhrer Kunden. Egal ob am Telefon oder person-
lich, lassen Sie uns Teil lhres Teams sein, lhre zufriedenen
Kunden werden es Ihnen danken.

© RUHE UND ENTSPANNUNG

Sie kdnnen zukiinftig in Ruhe arbeiten, Ihren Urlaub unge-
stort genieBen oder einfach auch mal etwas mit Ihrer Fa-
milie unternehmen. Wir halten lhnen den Riicken frei und
kiimmern uns um lhre Belange. So geht Ihnen kein Anruf
verloren, kein Kunde bleibt unbeachtet.




Wir freuen
uns auf Sie.
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Evelyn Paul
Engelbergerstrafie 19
79106 Freiburg i. Br.

0761/ 76 75 60
kontakt@office-phone.de

www.office-phone.de




