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Sekretariatsservice – Ihr externes
Sekretariat nach Bedarf
Termine, Korrespondenz, Rechnungen und Büroarbeit – erledigt von einem festen Team in
Ratingen, seit 2001. Ohne Personalkosten, ohne Vertretungslücken.

Ihre Vorteile

✓ Feste Ansprechpartner, die Ihr Unternehmen
kennen

✓ 39 €/Std. im Sechsminutentakt – nur zahlen, was
Sie nutzen

✓ Keine Grundgebühr, keine Mindestabnahme,
keine Personalkosten

✓ Startklar in der Regel innerhalb von 24 Stunden

✓ Diskret und zuverlässig – Familienbetrieb seit
2001

✓ Kombinierbar mit Telefonservice und
Geschäftsadresse

Leistungen

Terminvereinbarung: Koordination direkt in Ihrem
Kalender, abgestimmt mit Ihren Vorgaben.
Korrespondenz & Schreibarbeiten:
Geschäftsbriefe, Angebote, E-Mails, Protokolle – in
Ihrem Namen.
Rechnungsstellung: Ausgangsrechnungen
erstellen, versenden, offene Posten im Blick. 

Datenpflege & Verwaltung: Adressen,
Kundendaten und Listen aktuell in Ihren
Systemen.
Postbearbeitung: Annahme, Scan und
Weiterleitung in Kombination mit unserer
Geschäftsadresse.
Anrufannahme: im Firmennamen über unseren
Telefonservice – Notiz sofort per E-Mail. 

Transparenter Preis

Leistung Preis Abrechnung

Sekretariatsservice – alle Büroarbeiten nach
Aufwand

39 €/Std. je angefangene 6
Minuten

Kurze Terminbestätigung (Beispiel, 6 Min.) 3,90 € eine Takteinheit

Wiederkehrende Aufgaben oder größere Volumen Festangebot nach kurzem Gespräch

Alle Preise netto zzgl. MwSt. Sie sehen auf jeder Rechnung, wofür wir gearbeitet haben. Keine Vertragsbindung, monatlich kündbar.
Anrufannahme im Firmennamen über den Telefonservice (ab 9,90 €/Monat).

So starten Sie: Kurzes Briefing (Aufgaben, Ansprechpartner, Systeme) – wir richten alles ein und legen
los, meist am nächsten Werktag.

Ideal für Selbstständige, kleine Unternehmen, Praxen und Kanzleien.

Aufgaben abgeben – in 24 Stunden startklar

QR-Code scannen und uns kurz schildern, welche Aufgaben Sie abgeben möchten – wir
melden uns mit einem konkreten Vorschlag. Oder rufen Sie uns einfach an:

Telefon: +49 (0) 2102 – 99 34 16  (Mo–Fr 08:00–18:00 Uhr)

E-Mail: info@bs-strate.de  ·  Web: www.bs-strate.de
QR-Code scannen
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