Buroservice

... ein Ort fiir Bildung und Arbeit

Was machen wir:

Biiroorganisation
e Verwalten von Buromaterial/ Sanitatskasten

e Listenfiihrung mit Exceltabellen

¢ Recherchen/ Bestellungen/ Inventuren

Rechnungen schreiben
¢ Anschreiben und Formatierungen nach DIN

¢ Vorbereitende Buchhaltung

Personalverwaltung
e Datenschutzkonformes Arbeiten

e Verarbeiten von Urlaubs- und Krankenscheinen

e Vorbereitende Monatsabschlisse

Fiir unsere Kunden erledigen wir zuverlassig:
e Zuarbeiten fiir die Bliroorganisation

¢ Zufriedenheitsbefragungen incl. Auswertung

e Mailings bis zur Posteinlieferung
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SPEKTRUM NetzWerk

Buroservice

buero@spektrum-netzwerk.de
030 479912-44

Infoveranstaltungen
ohne Voranmeldung

Jeden Donnerstag
um 12:30 Uhr

www.spektrum-netzwerk.de/bueroservice

Sie finden uns in Prenzlauer Berg:
OleanderstraBe 18

Haupteingang Schneeglockchenstralle 26
10407 Berlin

S-Bhf Landsberger Allee (ca. 5 Min. FuBweg):

S8, 541, S42, S85 / Tram M8, Bus 156
Oderbruchstr. (ca. 2 Min. Fuweg): Tram M5, M6
Kostenfreie Parkmoglichkeiten vor dem Haus
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