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Als Kunde hatte Jutta Kénen in den letzten Jahren umfangreiche Erfahrungen ¥ Zur Anmeldung
mit Burodiensten gemacht und den Service sehr zu schatzen gelernt.
Buroservices bieten dem Kunden eine enorme Entlastung, man kann sie
Kooperationen flexibel nach Bedarf buchen, und man ist tiber einen Telefondienst immer fur
seine Anrufer erreichbar. Die gelernte Fremdsprachenkorrespondentin
vermisste allerdings eine personliche Betreuung, und so entstand die Idee,
Unternehmen selber einen umfassenden ,alles in einem“ Service anzubieten.
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Dabei dachte sie an einen mafl3geschneiderten Sekretariatsservice aus einer

Hand. Ihr Kunde sollte von einer Ansprechpartnerin profitieren, die nicht nur f
seine Korrespondenz erledigt, sondern auch das Telefon betreut sowie L4
Termine und Geschaéftsreisen koordiniert. Diese externe Sekretérin fuhlt sich

fur den Unternehmer verantwortlich und hélt ihm wie eine eigene Mitarbeiterin
zuverlassig den Rucken frei.

ofitel - in der Praxis

ofitel steht fir office, telephone & travel management und ist ein
virtuelles/externes Sekretariat. Aus einem umfangreichen Paket bucht der
Unternehmer quasi nur so viel Sekretariat wie er benétigt und zahlen méchte.

ofitel ist eine kostengiinstige und flexible Alternative zu einer Sekretarin vor
Ort. Uber eine Anrufweiterschaltung leitet der Unternehmer sein Telefon
einfach zu ofitel um. Seine externe Sekretérin begruf3t seine Anrufer freundlich
und professionell in seinem Firmennamen. Uber die eingegangenen Anrufe
benachrichtigt sie den Kunden per E-Mail, Fax oder SMS. Er ist stets
informiert und kann reagieren, wann immer es seine Zeitplanung zulésst. So
stellt ofitel seine Erreichbarkeit und positive Auf3enwirkung sicher.

Das Ziel von ofitel ist es aber, nicht nur die Anrufer des Kunden, sondern auch
den Kunden selbst professionell zu betreuen. Die externe Sekretéarin pflegt z.
B. seinen Terminkalender, organisiert Veranstaltungen und Reisen, erstellt
Prasentationen und erledigt seine Korrespondenz in Deutsch und Englisch. Auf
diese Weise reduziert ofitel den Organisations- und Kommunikationsaufwand
merklich, und der Unternehmer gewinnt Zeit fir das Wesentliche.

Jutta Kdnen

BahnstraBe 34

41352 Korschenbroich

Tel. 02161 3038043

* jutta.koenen@ofitel.de
= www.ofitel.de
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