DIENSTLEISTUNGEN

Backoffice & Kundensupport

* Rechnungserstellung
* Mahnwesen
« Angebotserstellung
* Kundensupport und -korrespondenz
(E-Mail, Telefon, Chat)
* Telefonservice fur Notdienste
+ Ablage / Sortieren und Ordnen von
Papieren und Belegen
* Schreibarbeiten aller Art
* Datenerfassung und -pflege
* Terminplanung und -koordination
* Recherchen
* Stelleninserate erstellen und publizieren
* Unterstitzung bei der Suche und
Auswahl neuer Mitarbeiter
+ Arbeitszeugnisse verfassen
* Erstellung / Versand von Weihnachtspost o.4.

* Dokumentationen erstellen

* Korrekturlesen

* Reise- und Eventorganisation

KONTAKT

Social Media Management

* Erstellung von Social Media Seiten

(\ 0176 45655929 * Betreuung, Pflege und Aktualisierung

lhrer Social Media Kanale

% * Bilder- und Videobearbeitung
M InfO@VG—pCIpIhO.Com fur regelmaBige Postings

papilio.va Webdesign

* Erstellung von Firmenwebsites/Homepages

@ 72656 FriCken hG usen * Betreuung, Pflege und Aktualisierung

lhrer Websites u.o. Onlineshops

* Erstellung von Logos, Flyern, Visitenkarten,

(@ Vir'|'ue||eqssis1'enz_pqpi|io_de Gutscheinkarten, Weihnachtspost, Prasentationen

Biroservice fur Unternehmen und Privatpersonen

IHRE INVESTITION FUR QUALITATIVE LEISTUNG



