
 
Liebe Leserinnen und Leser, 

schon „mittendrin“ im Frühling 2017 
kommt unser zweiter Newsletter in 
diesem Jahr – passend zum Thema 
mit „Frühjahrsputz“. Leider hat unsere 
Carina uns verlassen, um neue Ufer zu 
erkunden, worüber wir alle sehr traurig 
sind. Auch wenn ich in meiner Funktion 
als Beraterin immer sage „habt Mut zu 
Neuem, liebt Veränderungen“, so bin ich 
dieses Mal ambivalent, weil es auch mich 
betrifft. Carina war eine hervorragende 
Assistentin für mich und dafür sage ich 
noch einmal herzlich DANKE. 

Unsere Mizi „erbt“ mich und ist nun für 
mein ureigenes Backoffice zuständig. 
Das wird genauso gut funktionieren, da 
bin ich sicher. 

Ihnen wünsche ich wundervolle Frühlings­
tage, inspirierende Ideen und Gedanken, 
gute Aufträge und neue Eindrücke. Ich 
wünsche Ihnen das nötige Quäntchen 
Glück für alle Vorhaben und freue mich, 
Sie mit unserer „Sommer-News“ wieder 
zu grüßen.

Sofern noch nicht bei Ihnen gelandet: 
Wir haben einen „nigelnagelneuen“ Flyer 
für unseren Bereich „Entlastung“. Gern 
lassen wir Ihnen den zukommen. Anja 
Hermesdorf, die diesen Bereich leitet, 
wird Sie gern informieren.

Ihre

 
Birgit Müller

Wie wir BuS-Fahrer wurden…
Seit Neuestem antworte ich auf 
die Frage, was ich beruflich mache: 
„Ich bin BuS-Fahrerin“. Das groß 
geschriebene „S“ sieht dabei kei-
ner. Und so sind die Reaktionen von 
erstaunt bis verwirrt. Also geht es 
nicht ohne Erklärung. 

Ein Firmenname wie „BÜRO UND 
SEKRETARIAT Birgit Müller“ schreit nach 
einer Abkürzung. Und so nannten unse-
re Kunden uns schon sehr früh „BUS“. 
Das haben wir gern übernommen – 
übrigens mit der Folge, dass wir in 
diversen Firmen zum Beispiel den 
E-Mail-Account bus@... haben.

Als wir uns vor kurzem ent-
schlossen haben, für unseren 
Entlastungsbereich einen Flyer 
zu gestalten, standen wir wie-
der mal vor der Frage: „Was 
machen wir eigentlich?“. 
Sekretariat ist ja nun wirklich 
ein Gebiet, das vielseitig ist. 
Und so wurde die Idee gebo-
ren, unsere Dienstleistungen 
als „BuS-Fahrten“ zu klären. Da 

gibt es den Mannschaftsbus, wenn es 
um die Teamassistenz geht, die Assis
tenzfahrten, wenn wir ein komplettes 
Sekretariat übernehmen, oder auch die 
Ersatzfahrten, wenn wir als Vertretungen 
tätig sind. Dazu kommen Teilfahrten 
(Einzelaufträge), Sonderfahrten (Projekt
sekretariat), Limousinenservice (Chefent
lastung), … Einmal auf dieses Bild einge-
lassen, sprudelte es nur so. 

Und nun ist daraus unser Flyer geworden. 

Sie haben ihn noch nicht von uns erhal-
ten? Dann melden Sie sich bitte, gern 
schicken wir Ihnen ein Exemplar zu.

Schließlich weiß man nie, wann man 
mal wieder einen BuS brauchen kann. 
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Den neuen Flyer schickt Ihnen Anja Hermesdorf gerne zu.

mailto:Anja.Hermesdorf%40buero-und-sekretariat.de?subject=Bitte%20den%20neuen%20BUS-Flyer%20zuschicken
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Matthias Dembski von der 
Bremische Evangelische Kirche – 
BEK – hat Birgit Müller interviewt 
zur Frage „Alles fit im Büro?“. 

Ein kompetentes Sekretariat arbeitet 
eigenverantwortlich, transparent und 
entlastet andere Mitarbeiter, davon ist 
Birgit Müller überzeugt. Wer eine gute 
Basis-Infrastruktur im Sekretariat hat, 
weil es klare Strukturen und Abläufe 
gibt, macht sich, den Kolleginnen und 
Kunden das Leben leichter.

Im Alltag stauen sich jedoch immer mal 
wieder Sachen auf, die dann mit der Zeit 
größer werden können. 

Also hat Birgit Müller Matthias Dembski 
Tricks und Kniffe verraten, wie man auch 
im Sekretariat einen Frühjahrsputz 
durchführen kann. Dabei geht es nicht 
nur um Fragen zum Aussortieren oder 
für die Ablage, das Vermeiden von 
Zettelwirtschaft. Auch Themen wie 
Checklisten und Materialbestellungen 
werden angesprochen. Und obendrauf 
noch Tipps zu Outlook und E-Mails. 

Auch wenn sich die Tipps auf das 
Gemeindebüro beziehen, fällt es nicht 
schwer, diese in das eigene Sekretariat 
zu übernehmen.

Startklar für den  
Frühjahrsputz im Sekretariat?

Die Zeit bei BÜRO UND SEKRETARIAT Birgit Müller ging für mich am  
24. Februar 2017 zu Ende. Nach viereinhalb Jahren stelle ich mich einer 
neuen Herausforderung und freue mich auf die Veränderung.

Für mich war es eine schöne und lernreiche Zeit, besonders die 3-jährige Ausbildung 
als Kauffrau für Bürokommunikation war für mich sehr spannend. Ich habe nette, 
liebenswerte und sehr hilfsbereite Menschen kennen gelernt und nehme somit viele 
Erfahrungen und auch tolle Erinnerungen mit. Für diese wunderschöne Zeit möchte 
ich mich hiermit bei Ihnen und allen Kollegen/innen ganz herzlich bedanken.

Für die Zukunft wünsche ich Ihnen alles erdenklich Gute!

Ihre Carina Vosteen

Es ist Zeit für eine Veränderung!

Hier finden Sie den ganzen Artikel:

»» http://www.buero-und-sekretariat.de/aktuelles/pressearchiv

http://www.buero-und-sekretariat.de/aktuelles/pressearchiv


Die Bremer Suppenengel kochen Mahlzeiten für Obdachlose 
und Bedürftige und bringen sie zu ihnen. Viermal pro Woche 
kochen wir kostenfrei eine nahrhafte und wohlschmeckende 
Mahlzeit. Dabei achten wir darauf, dass wir überwiegend fri-
sche und gesunde Lebensmittel verwenden. Für den Transport 
nutzen wir die umweltfreundlichste und ressourcenscho-

nendste Art der Fortbewegung – das Fahrrad. Weiterhin 
unterhalten wir einmal monatlich eine Kleiderkammer, die von 
den Bedürftigen ebenfalls kostenfrei in Anspruch genommen 
werden kann. Zudem unterstützt unser Team bei Behörden

gängen sowie bei sonstigen alltäglichen 
Sorgen und Nöten.

Heute sind die Suppenengel eine feste 
Größe zwischen Domsheide und Haupt
bahnhof, um mit Spezial-Lastfahrrädern (mit 
elektrischer Kraftunterstützung) eine frisch 

gekochte Suppe, belegte Brote, frische Salate und Kaffee an 
Obdachlose und Bedürftige auszugeben.

Kontakt: 

»» Die Bremer Suppenengel e. V., Kirchweg 55, 28201 Bremen

»» Tel: 0421 - 14 91 88 75

»» E-Mail: info@suppenengel.de

»» Internet: www.suppenengel.de

Unsere Weihnachtsspende 2016
Die Initiative „Die Bremer Suppen
engel – Initiative für Obdachlose 
und Bedürftige e.V.“ kennen und 
unterstützen wir schon seit einigen 
Jahren. 

Auch im Jahr 2016 ging unsere Geld
spende in Höhe von 300 Euro mit einem 
gefüllten Lebensmittelkorb an die 
Bremer Suppenengel. 

Zia Gabriele Hüttinger, die Gründerin der 
Bremer Suppenengel, begeistert und 
motiviert seit 1997 viele ehrenamtliche 
Helfer die Obdachlosen und Bedürftigen 
zu unterstützen. Hierfür möchten wir Ihr 
vom Herzen danken:

Sie ist ein wirklicher Engel!
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Impressum & Kontakt
BÜRO UND SEKRETARIAT, Birgit Müller e. Kfr.  |  HRA 24319 HB UR.-Nr. 77/06  
Kontorhaus an der Schlachte  |  Schlachte 45  |  28195 Bremen

Telefon: (04 21) 1 63 27-0  |  Telefax: (04 21) 1 63 27-10

E-Mail: service@buero-und-sekretariat.de  |  Internet: www.buero-und-sekretariat.de 

Wir freuen uns, dass Sie Empfänger dieses Newsletters sind. Ihre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken Ihnen 
auch keine unverlangte Werbung zusätzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht länger erhalten wollen, genügt 
eine Mail mit dem Betreff „Abmeldung BUS-News“ an die E-Mail-Adresse service@buero-und-sekretariat.de.
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Über die Bremer Suppenengel

mailto:info%40suppenengel.de?subject=
www.suppenengel.de
mailto:service@buero-und-sekretariat.de
http://www.buero-und-sekretariat.de
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