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Biroservice

Bliroservice und
freie Dienstleistungen  msiwionensarien’

und freiberuflich Tatigen

sind Vertrauenssache iciesesungenun

Die Dienstleistungen kénnen im Einzelnen wie folgt aussehen:

>> Service rund um Schreiben, Texterverabeitung und Datenmanagement. Dies beeinhaltet z. B. allgemeine
Geschiftskorrespondenz, Datenerfassung, -eingabe, -management, Mailings, Serienbriefe, Erstellen von
Prasentationen (einschl. Spiralbindung), Protokollen, Scannen von Dokumenten, handschriftliche
Aufzeichnungen und Manuskripte in Word erfassen usw.

>> Tabellen-, Adresserfassung sowie Etikettendruck.

>> Korrekturlesen, wir lesen fiir Sie Texte und geben Formulierungshilfen. Korrespondenz, Manuskripte und
Korrekturen jeglicher Art.

>> Phonodiktate, Transkriptionsservice, wir setzen Phonodiktate nach lhren Regeln und Wiinschen in Texte um
und stellen Ihnen diese umgehend zur Verfiigung. Wir filhren Transkriptionsarbeiten von Audiodateien, zum
Beispiel von Interviews, Konferenzen, Meetings, Vortragen u.a. durch.

>> Telefon-, Telefaxservice, Telefonauftragsdienst. Sie sind stets erreichbar und immer informiert!
Wir nehmen Ihre Anrufe personlich in Ihrem Firmennamen entgegen.

>> |nternet-, Informationsrecherche. Wir recherchieren im Internet oder schriftlich und telefonisch fir Sie nach
bestimmten Themen usw. und fertigen fir Sie entsprechende Auswertungen und Vergleiche an
(nach Ihren Vorgaben).

Sie sind an Leistungen interessiert, die hier nicht genannt sind? Sprechen Sie uns an! Selbstverstandlich be-
wahren wir strengste Vertraulichkeit, Datenschutz und unterzeichen gerne lhre Verschwiegenheitserklarung.
Wir verfiigen liber entsprechende technische Ausstattung und fiihren die Tatigkeiten ggf. auch vor Ort aus.

Weitere Angebote:

Layout, Satz, Grafik

Wir layouten Ihre Publikationen, Faltblatter usw.
und setzen Texte fir Sie! Hierbei unterstiitzen Sie
unsere erfahrenen Grafik-Designerinnen. Unsere
bevorzugten Programme sind Adobe InDesign
und Photoshop.

Video Prasentationen

Einfach - online - prasentieren
Professionelle Produktvideos, Imagefilme,
Erklarvideos und Firmenprasentationen.

Content, Redaktion,
Recherche

Sie benotigen Content, Inhalte, Informationen
insbesondere aus den Bereichen Arbeit, Beruf,
Beschaftigung? Wir sind Ihr Ansprechpartner!

Sie bendtigen Unterstiitzung bei Forschungs-
vorhaben insbesondere im Bereich Beruf und
Beschaftigung? Sprechen Sie uns an.

Erstellen von barriere-
freien PDF-Dateien

Wir erstellen fir Sie barrierefreie PDF-Dateien
gemal3 der Verordnung zur Schaffung
barriere-freier Informationstechnik nach dem
Behindertengleichstellungsgesetz (BITV).






