aKLAX Biiroorganisation GmbH Lust statt Frust

Italienerstrafe 33 - 1
peoo in der Verwaltung!

T: +43 4242 27043 45
F: +43 4242 27043 21
E: office@aklax.at

Erkennen Sie ...
Risiken, Potentiale, Verwaltungsgrad,
Kosten - Nutzen lhrer Verwaltung

Ansprechpartner:
Mag.* Gabriele Inthal, Geschaftsfiihrung
Ing. Peter Kreiner MBA, Unternehmensberater
Mag.® Sigrid Studentschnig, Geschaftsfiihrung
Mag. Herbert Studentschnig, Unternehmensberater

Der Verwaltungs-Check liefert IThnen Buroorganisation
aussagekriftige Informationen iiber: Alle Preise zuziiglich 20% Umsatzsteuer.
Anderungen und Irrtiimer vorbehalten!
+ Risiken
Informationsverluste - UmsatzeinbuRen -
Zeitvergeudung — Terminverluste — Kontaktformular:
Demotivation Ich interessiere mich fiir eine Verwaltungsanalyse

und ersuche um Kontaktaufnahme:
v Potentiale

Zeitgewinnung - Informationsgewinnung -
Zufriedenheit der Kunden - Motivierte Firma:
Dienstnehmer und Geschéftsleitung —
Positive Aussenwirkung

Branche:

v Verwaltungsgrad

Weder Chaos noch Uberverwaltung - Ansprechpartner:

Erkennen Sie lThren optimalen Verwaltungsgrad .
v Kosten - Nutzen Adresse: 1 Verwaltungs- ll

Kosten senken — Nutzen steigern Check 1

_ . Telefon: ab € 500, "

Auf Basis der Ergebnisse des Verwaltungs-Checks )
erarbeiten wir gerne mit Ihnen in einem nédchsten Wir i“f°:‘:‘:$::' e
Schritt die Verbesserung Ihrer Biiroorganisation. Email: Fbrdeg:t:16glichl(eiten 1

——_‘




Kennen Sie das?

Informationsverluste

AN

Ablaufstérungen
Zeitvergeudung — Endlose Suchereien

Frust
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Terminverluste

AN

Umsatzentgang durch
Nichterfassen von Leistungen

Ich verwalte mich zu Tode
Ich lebe im Chaos
Keine Transparenz

Leerlaufzeiten
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Negative Kundensignale

Lust statt Frust!
Bestellen Sie den Verwaltungs-Check!

Beispiele positiver Effekte
einer verbesserten Biiroorganisation!

Sekretariat

Schnellere Sucherfolge durch Optimierung Ihrer Or-
ganisation und Ablage. Sicherung der Informations-
fliisse durch bessere Dokumentation.

Terminverwaltung
sichert Einhaltung aller Ilhrer Fristen und garantiert
Ihnen einen optimalen Uberblick.

Vertragsverwaltung

Gewdhrleistet die sofortige Verfligbarkeit von Vertragen
bzw. Dauerschuldverhdltnissen wie Mieten, Leasing,
Versicherungen, Telefon usw und halt Kindigungs-
fristen evident.

Stammdatenverwaltung
Die Erfassung und Wartung der Stammdaten z. B. von
Kunden und Lieferanten erméglicht treffsichere Aus-
sendungen und Auswertungen fiir Thr Marketing.

Organisationsverwaltung

Durch zugewiesene Verantwortlichkeiten und Zustan-
digkeiten werden gewtlinschte Abldufe gesichert und
Ablaufstorungen verhindert.
Arbeitsplatzbeschreibung ermoglichen auch bei
Krankheit und Ausfédllen eine ungestorte Fortfiihrung
des Betriebes.

EDV Organisation
Wir ermitteln mit Ihnen den fir Ihre Verwaltung
passenden EDV Einsatz.

Leistungserfassung und Abrechnung
Genaue Arbeitsaufzeichnungen sichern richtige Leis-
tungsverrechnung und damit den daraus folgenden
Umsatz.

Rechnungswesen

Ein organisiertes Rechnungswesen liefert zu jeder
Zeit Informationen iiber eine kurzfristige Erfolgs-
rechnung und ermoglicht schnelle Aktionen und
Reaktionen.

Personalverwaltung

Dienstvertrage, Kollektivvertragseinstufungen, Stun-
denaufzeichnungen etc. erleichtern die Abrechnung
und verhindern Nachzahlungen bei Abgaben-
prifungen.

Urlaubsplanung gewdhrleistet einen reibungslosen
Ablauf im Betrieb und verhindert Urlaubsanhau-
fungen.

Ablage und Archiv
Durch eine gute Organisation der Ablage und Archiv-
ierung vermeiden Sie lange Suchzeiten.




