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Auf Leitung eins nimmt Jutta Könen 
gerade eine Bestellung für einen 
Online Shop entgegen. Kurze Zeit 
später klingelt es auf der anderen 
Leitung. Ein Unternehmensberater 
möchte gerne den Text für die nächs-
te Mailingaktion mit ihr absprechen. 
Und dann muss sie noch schnell den 
Flug mitsamt Hotelübernachtung 
für einen Außendienstler buchen. 
Der ganz normale Alltag einer Sekre-
tärin. Doch die 43-Jährige arbeitet 
nicht fest bei einem Unternehmen. 
Sie ist freischaffende Büromanage-
rin. 2007 gründete sie ofitel. ofitel 
steht für office, telephone & travel 
management und ist ein virtuelles / 
externes Sekretariat. Aus einem um-
fangreichen Paket bucht der Kunde 
nur so viel Sekretariat wie er benö-
tigt und zahlen möchte. Eine echte 
Marktlücke, die sie 2007 entdeckt 
hatte.

Doch wie genau funktioniert ein vir-
tuelles Sekretariat? Der Kunde leitet 
einfach sein Telefon zu ofitel um. 
Jutta Könen begrüßt den Anrufer 
im Namen des Kunden und tritt als 
seine Mitarbeiterin auf. „Der Anrufer 

ag im Leben: Hochzeitsplaner 
sorgen dafür, dass das Brautpaar 
im Idealfall nur noch „Ja“ sagen 
muss. 

Ach ja, die Liebe. Sie ist das Geschäft 
– von Hochzeitsplanern. Die einen 
heiraten ganz klassisch in Weiß und 
Kirche, werfen Brautsträuße und 
feiern mit der Familie. Die anderen 
geben sich das Ja-Wort im Stadion, 
auf dem Schiff oder unter Wasser, im 
Heißluftballon, am Strand. Alles ist 
möglich am schönsten Tag im Leben. 
Eines ist aber bei allen Feiern gleich: 
So oder so bedarf die Hochzeit einer 
gründlichen Vorbereitung, die im-
mer mehr Brautpaare Hochzeitspla-
nern überlassen.
Anzeige

„Wer beispielsweise ein Haus baut, 
der engagiert ja auch einen Archi-
tekten, der das Ganze plant und 
überwacht“, sagt die Hochzeitspla-
nerin Katja Fiedler. Zugegeben, der 
Vergleich mag nicht ganz korrekt 
sein, immerhin muss bei einem Haus 
die Statik stimmen und eine Hoch-
zeit, organisiert ohne Planer, muss 
nicht gleich scheitern. Allerdings ist 
sie wesentlich stressfreier, denn viele 
Paare unterschätzen den Planungs-
aufwand. Ein Jahr Vorbereitung ist 
keine Seltenheit. Fiedler bietet ih-
ren Kunden deshalb ein Rundum-
Sorglos-Paket. „Wir organisieren auf 

erkennt nicht, dass es sich um eine 
externe Sekretärin handelt“ erklärt 
Jutta Könen. „Bei ofitel gibt es keine 
Call Center Hintergrundgeräusche, 
sondern persönlichen und kompe-
tenten Service“ fügt sie lächelnd 
hinzu.  Über diesen Telefonservice 
hinaus kann der Kunde sein Fax um-
leiten, ihr Zugriff auf seinen Kalender 
gewähren oder eine E-Mail Adresse 
einrichten. So kann die virtuelle Se-
kretärin die Terminverwaltung über-
nehmen bzw. E-Mails im Kundenna-
men versenden und vieles mehr.

Die externe Sekretärin ist eine flexi-
ble Lösung für alle Selbstständigen, 
für die sich eine festangestellte Mit-
arbeiterin nicht rechnet. Über sie ist 
man für seine Anrufer und poten-
ziellen Kunden erreichbar, sorgt für 
eine positive Außenwirkung und 
reduziert seinen Organisations- und 
Kommunikationsaufwand erheb-
lich. Auch wenn man unterwegs, in 
Besprechungen oder im Urlaub ist, 
bleibt das Büro besetzt.

„Der Kunde kann jederzeit über alle 
Vorteile eines eigenen Sekretariats 

Wunsch alles – vom Heiratsantrag 
über die Verlobungsfeier bis hin zum 
eigentlichen Festakt.“

Zunächst wird in einem Beratungs-
gespräch der ungefähre Umfang der 
Veranstaltung festgelegt. Je nach 
Größenordnung und Budget des 
Paares erstellt die Weddingplane-
rin ein Konzept. Davon ist auch das 
Honorar der Organisationsprofis 
abhängig. Wenn das Brautpaar da-
mit einverstanden ist, beginnt die 
eigentliche Arbeit: Organisieren, 
Planen, Buchen und eine Vielzahl 
von Kleinigkeiten bedenken. Allein 
schon eine klassische Feier stellt das 
Paar vor unzählige Entscheidungen: 
Wie sollen die Einladungskarten und 
der Hochzeitsschmuck aussehen? 

verfügen, ohne sich als Arbeitgeber 
der damit verbundenen Pflichten an-
nehmen zu müssen. Er spart erhebli-
che Kosten und geht keine langfris-
tige Vertragsbindung ein“ erklärt 
die selbstbewusste Unternehmerin 
die Vorteile des Konzeptes. Und was 
ist mit den Nachteilen? „Nun ja, alle 
Arbeiten lassen sich trotz Technik 
extern nicht erledigen. Kaffee ko-
chen muss mein Kunde z. B. selbst“, 
schmunzelt Jutta Könen.

Vor allem kleine Firmen und Freibe-
rufler greifen gerne auf die Angebote 
der gelernten Fremdsprachenkorre-
spondentin zurück. Der Sekretariats-
service kommt gut an.  

Services im Überblick:

Telefonservice: Entgegennahme ∙∙
	 Ihrer Anrufe in Ihrem Firmen- 
	 namen (auch als Urlaubs- 
	 vertretung buchbar)

Kalender-Management:  ∙∙
	 Organisation von Terminen,  
	 Reisen und Events

Korrespondenz: Umleitung und  ∙∙

Möchte das Brautpaar eine Limou-
sine für die Fahrt zum Standesamt? 
Wer sitzt wo während des Essens? 
Wünscht das Paar Schmetterlinge 
oder Tauben nach der Trauung? Und 
das Wichtigste: Wo möchte das Paar 
heiraten, welche Location passt ins 
Budget und ist verfügbar?

„Es gibt immer wieder Paare, die 
nicht kirchlich heiraten möchten, 
sich aber dennoch eine festliche und 
feierliche Zeremonie wünschen. Da 
heißt es dann, eine schöne Alternati-
ve zur Kirche, etwa in einem Schloss, 
zu finden“, sagt Fiedler. Entspre-
chend wird dann ein freier Redner 
statt eines Pfarrers engagiert.
Kaum eine Hochzeit gleicht der ande-
ren. Das Brautpaar soll sich völlig frei 
entfalten können. Es gibt keine Vor-
gaben, somit ist jede Organisation 
ist aufs Neue eine Herausforderung. 
„Eine Hochzeit besteht aus vielen 
kleinen Höhepunkten, die alle per-
fekt zusammenpassen müssen“, sagt 
die Weddingplanerin. „Eine Hochzeit 
ist nicht bloß eine Veranstaltung, 
sondern ein romantischer, gefühl-
voller und einmaliger Moment.“

Zumeist können die Hochzeitspla-
ner ihren Kunden manche Dinge 
günstiger organisieren, weil sie 
über ein gutes Kontaktenetzwerk 
verfügen, etwa zu Hotels, Veranstal-
tungsorten, Cateringunternehmen, 

	 Bearbeitung Ihrer E-Mails und 		
	 Faxe

Diktate: Aufnahme, Bearbeitung 		 ∙∙
	 und Versand Ihrer Diktate

Texte: Erstellung und Korrektur- ∙∙
	 lesen von Texten (z. B. für  
	 Werbemittel, Mailingaktionen,  
	 Websites) 

Website: Erstellung und  ∙∙
	 Optimierung Ihrer Internetseite  
	 (in Kooperation)

Telefonmarketing / Durchführung  ∙∙
	 von Marketingaktionen und  
	 Recalls (Neukundengewinnung,  
	 Kundenpflege)

Erstellung von Präsentationen  ∙∙
	 und Tabellen

Durchführung von Internet  ∙∙
	 Recherchen

Hotlines / Beratung für Kunden /  ∙∙
	 Auftragsannahme

Jutta Könen ist Fremdsprachenkor-
respondentin und hat 20 Jahre Er-
fahrung als Vorstandssekretärin und 
Büroleiterin bei namhaften Unter-
nehmen im In- und Ausland. 2007 
gründete sie den virtuellen 
Sekretariatsservice ofitel - office,  
telephone & travel management.

Floristen oder DJs. Häufig kommen 
die Hochzeitsplaner selbst aus der 
Gastronomie oder waren zuvor als 
Eventmanager tätig, bevor sie sich 
selbständig gemacht haben. Die 
Branche hat Wachtstumspotenzial. 
Allerdings ist die Arbeit hart.
Weddingplaner müssen belastbar 
sein, viel Organisationstalent und 
Lebenserfahrung mitbringen. Auch 
Einfühlungsvermögen ist gefragt, 
denn so manche Paare sind nervös. 
Hin und wieder poppen bei der Sitz-
ordnungsfrage unbewältigte Famili-
enkonflikte auf. 

Wie bei wohl allen freien Berufen 
müssen auch Hochzeitsplaner fle-
xibel sein. Geregelte Arbeitszeiten 
gibt es nicht – schließlich finden die 
meisten Hochzeiten am Wochenen-
de und an Feiertagen statt. Ein kauf-
männischer Background sollte zu-
dem vorhanden sein. Kenntnisse im 
Eventmanagement sind von Vorteil, 
reichen allein aber nicht aus. „Hoch-
zeitsplaner kann man eigentlich 
nicht lernen, denn die wichtigsten 
Eigenschaften, Menschenkenntnis 
und Einfühlungsvermögen, sind nur 
schwer erlernbar“, sagt Fiedler. 

Für sie ist ihr Job der schönste Beruf 
der Welt. Aufhören würde sie erst, 
wenn sie während der Eheschlie-
ßung ihrer Kunden keinen Kloß mehr 
im Hals vor Rührung habe. 
Ach ja, die Liebe.

[Quelle: Die Zeit, Mai 2010]

Die „virtuelle” Sekretärin - cleveres Outsourcing

http://www.ofitel.de



