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Hinter dem Begriff «Open Office» ste-
hen motivierte kaufmannische Mit-
arbeiterlnnen mit unterschiedlichen
Kenntnissen aus der Wirtschaft und
Lernende in der Ausbildung zur Kauf-
frau/Kaufmann. An unseren beiden
Standorten in St.Gallen verfiigen wir
andererseits auch iiber eine profes-
sionelle Biiroinfrastruktur, die auf un-
sere Kunden ausgerichtet und auf
dem neusten Stand der Technik ist.

Gemeinsam mit unseren Auftraggebern
erarbeiten wir massgeschneiderte
Dienstleistungsangebote fiir den Sekre-
tariatsbereich, die die Wiinsche und
Bediirfnisse der Kunden abdecken und
die bestehenden Schnittstellen (Buch-
haltung, EDV ...) und Strukturen inte-
grieren. Ganz nach dem Motto «Open
Office».
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Unsere Dienstleistungen

- Werbemailings

- Buchhaltung (Debi, Kredi, ...)

- Fakturierung und Mahnwesen

- Adressverwaltung
(Datenbanken erstellen/
Adressen recherchieren)

- Versand- und Ausriistarbeiten

- E-Shop Artikelbestellwesen

- Copyservice bis A3 farbig

- Telefonservice (Abwesenheitsservice
fur Kleinfirmen, ...)

- Kaufmannische Einsédtze bei lhnen vor
Ort
... und vieles mehr

Preise (Std./inkl. MwSt.)

- Mitarbeit unserer Sekretariatsleitung
CHF 60.—- bis 80.—

- Anspruchsvolle kaufm. Arbeiten
(z.B. Buchfiihrung ...
CHF 4o0.-

- Allg. kaufmédnnische Arbeiten
(Serienbriefe, Telefonservice, ...)
CHF 30.-

- Routinearbeiten
(Versand, Kopieren, Ausristen, ...)
CHF 20.-

openoffice@dreischiibe.ch
www.dreischiibe.ch
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