


Unsere Leistungen im Uberblick
Overview of our services

Anrufentgegennahme

+ Sie leiten Ihre Telefonate zu ofitel um

+ Wir begruBen lhre Anrufer in Ihrem Firmennamen

+ Sie werden Uber die eingegangenen Anrufe informiert
(per E-Mail, Fax oder SMS)

Ihr Unternehmen ist jederzeit tiber ofitel erreichbar,
egal wo Sie sind.

Call answering

+ You divert your calls to ofitel
+ We greet your callers in your company’s name
+ You will be informed about the received calls
(by e-mail, fax or SMS)
Your company is always available via ofitel, no matter
where you are.

Biiroarbeiten

+ Erledigung Ihrer Korrespondenz

+ Bearbeitung und Versand lhrer Diktate, E-Mails und Faxe
+ Terminplanung, -verwaltung, -kontrolle

+ Erstellung von Prasentationen und Tabellen

+ Korrekturlesen von Korrespondenz und Werbematerialien
+ Internet Recherchen

lhre Biiroarbeiten werden kompetent erledigt.

Secretarial work

+ Deal with your correspondence

+ Process and send your dictations, e-mails and faxes

+ Plan, manage and control your appointments

+ Create presentations and spreadsheets

+ Proofreading of correspondence and advertising
material

+ Internet researches

Your secretarial work will be dealt with competently.

Telefonmarketing

+ Verkauf von Produkten und Dienstleistungen

+ Nachfassen von Mailing-Aktionen und Terminierung

+ Uberpriifung von Ansprechpartnern (Adressaktualisierung)
+ Erhebung statistischer Daten (Marktforschung)

+ Bedarfsermittlung bei (potenziellen) Kunden

+ Kundenpflege und Zufriedenheitsanalyse

lhre Kunden erreichen wir fiir Sie.
Sie konnen sich auf unsere Freundlichkeit verlassen.

Telemarketing

+ Sale of products and services

+ Follow-up of mailing activities and scheduling
+ Verify contact persons (address update)

+ Collect statistical data (market research)

+ Determine demand of (potential) customers
+ Customer care and satisfaction analysis

We reach your customers on your behalf.
You can rely on our friendliness.

Reiseorganisation

+ Reiseplanung von A bis Z

+ Ausfiltern der gunstigsten Verbindungen

+ Buchung von Flug-, Bahntickets, Mietwagen und Hotels

+ Fester Ansprechpartner, der lhre Planung selbststandig
den Veranderungen anpasst

Sie bleiben immer frei.

Travel planning

+ Travel planning from A to Z

+ Filter the most favourable connections

+ Booking of flights, train tickets, rental cars and hotels

+ Same contact person, who adapts your itinerary to
changes without instructions

You always stay free.

lhre Vorteile

+ Flexibler Sekretariatsservice nach Mafi3

+ Zuverlassige und effiziente Entlastung

+ Reduzierter Organisations- und Kommunikationsauf-
wand

+ Optimale Erreichbarkeit, die sich vermarkten lasst (z.B.
durch Angabe der verlangerten Offnungszeiten auf Ihrer
Internetseite)

+ Personlicher und freundlicher Service

+ Professionelles Image

+ Quialifizierte Zweisprachigkeit, die Ihr Know-how auch
international transportiert

+ Professionelle Unternehmenskommunikation

+ Kompetenz und Verantwortungsbewusstsein, wie Sie es
sich von Ihren eigenen Mitarbeitern winschen

+ Umsatzsteigerung durch intensivierte Kundenpflege und
Neukundengewinnung

Your advantages

+ Flexible and tailor-made secretarial services

+ Reliable and efficient support

+ Reduced organisational and communicational efforts

+ Perfect availability which you can market
(e.g. by indicating the extended opening hours on your
webpage)

+ Personal and friendly service

+ Professional image

+ Qualified bilingualism turning your business into an
international player

+ Professional corporate communications

+ Expertise and a strong sense of responsibility, as you
expect from your own staff

+ Increase turnover by intensifying customer care and
acquiring new customers



