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Büroorganisation leicht gemacht 
 

Mangelnde Büroorganisation kostet Zeit, Nerven und Geld. In diesem Seminar lernen Sie Standards zu 
definieren und Richtlinien für die Arbeitsabläufe festzulegen, um eine systematische und effiziente Büro-
organisation aufzubauen und sich selbst besser zu organisieren. 
 

Inhalte des Seminars:  
 

Ordnung im Büro 
• Der organisierte Schreibtisch  

Ablage mit System 
• Systematische und schlanke Ablage 
• Ordnung und Ablage im PC 

Organisations- und Planungshilfen 
• Funktionierende Wiedervorlage 
• Arbeitsorganisation mit Standards und Checklistentechnik 

 

 
Ihre Dozentin:  Susanne Siekmeier – Beraterin für Büroorganisation, Eventmanagerin, Sys-

temischer Business-Coach, Fachbuchautorin 
 

Zielgruppe:    Alle Mitarbeitenden, die nicht mehr suchen, sondern finden sowie Struktur und 
Standards zur täglichen Routine machen möchten 

  

 
Bei Interesse erstellen wir Ihnen gern ein unverbindliches Angebot für Ihre Einrichtung/Verwal-

tung. Senden Sie uns einfach eine Anfrage über das Formular auf unserer Website oder eine E-
Mail mit Themenvorstellung, Ansprechpartner*in sowie einer ungefähren Teilnehmendenzahl an  

seminare@beraterteamkommunal.de 
 
 

 
 

 

Individuell 

Lösungsorientiert 

Ganzheitlich 

Preiswert 
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