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Liebe BUS-News-
Leserinnen und Leser,

zum Friihlingsbeginn 2016 sende ich
lhnen ein herzliches Hallo. Wdhrend ich
diese Worte schreibe, fiihlt es sich noch
nicht wirklich temperaturmdssig so an,
aber das wird schon .....!

Die Kundin des Quartals bin ich dieses
Mal selbst. Ich leite, wie Sie wissen, den
Bereich Optimierung im Hause BURO
UND SEKRETARIAT Birgit Mtiller und so
habe ich mich tberreden lassen, dass
ich selbst mal aus meiner Sicht schreibe,
was ich an der Zusammenarbeit schdtze,
wo es aus meiner Sicht aber auch mal
rumpelt, wo ich loslasse und was mir
wichtig ist. Zundchst erschien es mir
etwas merkwlirdig, als Kunde zu schrei-
ben — aber letztlich habe ich mich doch
Uberzeugen lassen, weil ich genau dies
bin. Die Leiterin Optimierung ist Kunde im
Bereich Entlastung.

Ich hoffe, Sie finden sich in dem einen
oder anderen Punkt wieder, denn genau
das haben wir damit bezweckt.

lhnen allen schéne Friihlingstage und
viele Sonnenstunden.

Bis zur ndchsten News Anfang Juli,

Ihre
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Birgit Miiller

Birgit Muller:

Kundin des Quartals

Ich bin seit einigen Jahren Kundin
im eigenen Unternehmen. Unsere
zwei Standbeine Entlastung &
Optimierung bieten genau dies.

Ich, die den Optimierungsbereich mit
Leben fiillt, ihn leitet und mit Herz und
Seele Unternehmen im Bereich Office
Management berat, brauche natdrlich
auf der anderen Seite sehr viel Unter-
stlitzung, ein funktionierendes Back-
office, und was lag da naher, als dies im
eigenen Unternehmen
zu suchen. Bewusst
auch im eigenen
Unternehmen zu
suchen? Werden
meine zugegebener-
mafden anspruchsvol-
len Anforderungen
und Wiinsche dort
erfillt? Kann ich los-
lassen? Kann ich vertrauen? Wird mir
zugearbeitet? Spure ich Entlastung oder
etwa Belastung?

Die, die das Unternehmen gegriindet hat,
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All diese Fragen habe ich mir gestellt,
genau wie jeder Kunde von uns das tut.
Und natdrlich war am Anfang auch bei
mir der Gedanke im Kopf .Ich mach das
doch lieber selbst, dann weif3 ich was
ich habe” Das ist natrlich Quatsch und
viel zu teuer auf der einen Seite und auf
der anderen Seite — wie sollte ich das
schaffen?

So fing es an.

Es war verdammt schwierig fir mich.
Die, die das Unternehmen gegriindet

: die selbst mit Herz und Seele und Verstand :
. und durch und durch Sekretarin war, die soll-
te auf einmal mit einem Sekretariat zusam-
' menarbeiten...

hat, die selbst mit Herz und Seele und
\/erstand und durch und durch
Sekretarin war, die sollte auf einmal mit
einem Sekretariat zusammenarbeiten.
Oh Mann, noch heute tun mir all die
Mitarbeiter leid, die da ,durch mussten”
Und — ganz ehrlich — das ging nur mit
viel Erziehungsarbeit bei mir. Ich wurde
zig mal gestoppt, wenn ich mich ein-
mischte, wenn ich doppelt Anweisungen
verteilte, wenn ich zu hektisch war,
wenn ich unzureichend Informationen
gab. Das war ein harter Lernprozess fiir
beide Seiten. Dieser Lernprozess hatte
fur mich einen wunderbaren Begleit-
effekt — ich konnte ihn umsetzen auf
andere Bereiche. Wenn ich heute mit

Lesen Sie weiter auf Seite 2.
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Zundchst erschien es Birgit Miller

etwas merkwiirdig, aus der Sicht als
Kunde zu schreiben — aber letztlich hat

sie sich doch tberzeugen lassen.

Fortsetzung von Seite 1

Fuhrungskraften arbeite in Workshops,
um ihnen zu vermitteln, wie genau sie
mit Sekretariat zusammenarbeiten und
dieses nutzen, dann weil3 ich woriiber
ich spreche.

Und ich nutze mein Sekretariat als
Backoffice, als Stelle, wo ich fix — egal
von wo — Auftrage abgeben kann. Das
tut mir so gut. Ich brauche keine Fahr-
karte mehr selbst buchen, kein Hotel,

Und manchmal passieren auch Fehler,

die ,auf meinem Mist gewachsen sind’, wenn ich wieder ,husch
. husch” Auftrage erteile ohne die dazu notwendigen Informationen.

Und heute?

Heute habe ich ein funktionierendes
Sekretariat und Backoffice. Auch fiir
mich gibt es ein Organisationshandbuch
mit all dem, was genau flir mich als
Kundin wichtig ist. Und heute profitiere
ich genau von den Dingen, die ich selbst
vor vielen Jahren mit entwickelt habe.
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keine Termine mehr selbst vereinbaren.

Ich darf diktieren, ich darf sogar private
Erledigungen mit Ubernehmen lassen.

Klar, es geht auch mal was schief und
wenn ich nicht genau das Zimmer im

Hotel habe, um das ich gebeten habe,
argere ich mich. Aber cest la vie — so

spielt das Leben und Uberall sitzen
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Menschen. Und Menschen machen
natlrlich auch mal Fehler.

Und manchmal passieren auch Fehler,
die ,auf meinem Mist gewachsen sind",
wenn ich wieder ,husch husch” Auftrage
erteile ohne die dazu notwendigen
Informationen. Das muss ich lernen.
Eine gute Sekretarin fordert die ab und
.nervt” so lange, bis sie sie hat. Und
genau solche Sekretarinnen sitzen hier.

Ich bin froh um meine Entlastung und
winsche mir noch mehr davon.

Danke ,Madels” — ohne Euch wiirde
ich mein Pensum nicht schaffen.

Wir freuen uns, dass Sie Empfdnger dieses Newsletters sind. Ihre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken lhnen
auch keine unverlangte Werbung zusatzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht langer erhalten wollen, gentigt
eine Mail mit dem Betreff ,Abmeldung BUS-News" an die E-Mail-Adresse service@buero-und-sekretariat.de.
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Wir und , die Technik”

Im Januar war es soweit: Der Ver-
trag der alten Telefonanlage war
abgelaufen, wir bekommen eine
neue. Sie als unsere Kunden und
Geschaftspartner haben es - so
vermuten wir — bemerkt, dass nicht
alles von Anfang an rund lief.

Waran lag es? Das kann einem keiner so
genau beantworten.

Unsere Geschichte dazu:

Wir haben bereits Monate vor Auslaufen
des Vertrages mit drei Anbietern
Gesprdche bezlglich eines Angebotes
fur eine neue Anlage gefihrt. Im Vorfeld
haben wir ein ,Pflichtenheft” erstellt, in
dem wir aufgelistet haben, was die
Anlage alles kénnen soll. Einhellige
Meinung von allen Seiten: ,Das ist kein
Hexenwerk”

Nachdem dann ein ,Anbieter” trotz
mehrmaliger Nachfrage kein Angebot
abgeben wollte oder konnte, hatten wir
zwei Angebote zur Auswahl. Unsere
Entscheidung fiel auf einen Anbieter, der
uns schon mehrere Jahre in der Telefonie
begleitet. Warum? Er hatte nicht das
monetar bessere Angebot. Was uns
Uberzeugt hat war zum einen das Ver-
standnis flr uns und unsere Anforde-
rungen, das wir auch im Angebot wie-
dergefunden haben. Und zum anderen
das Geflhl, einen Partner an der Seite

zu haben, der einen ahnlichen Service-
gedanken hat wie wir — und das sollte
sich als goldrichtig herausstellen.

Der Termin zur Installation war verein-
bart. Hardware wurde bestellt und
wegen Nichtlieferbarkeit umbestellt und
mittlerweile erhalten — wer lasst sich
schon von Kleinigkeiten aus dem Takt
bringen. Kunden und Geschaftspartner
wurden informiert Gber die Umstellung
und damit verbundener
Nichterreichbarkeit.

Und dann kam der groBe Tag!
Und er hérte nicht auf..

Wir hatten uns fir einen Freitag ent-
schieden, um das Wochenende als Puffer
zu haben. Und tatsachlich war ,unser”
Techniker mit unserem Admin bis in die
spaten Abendstunden des 15. Januar
2016 im Einsatz.

Am Montag, 18. Januar 2016, sollten
dann noch Restarbeiten vorgenommen
werden. Was soll man sagen? Technik
ist Technik (Der Sinn dieser Aussage
erschliel3t sich einem entweder sofort
oder eher nicht...):

Die ,Restarbeiten” zogen sich:

» Es gab Software-Updates, die einge-
spielt werden mussten,

» Patches, die Gibermittelt werden sollten,

» Server, die sich nicht miteinander
verstanden,

» Mailboxen, die ihre Nachrichten nicht
preisgaben.

» Und die Telekom gibt es ja auch noch,
die auf IP-Telefonie umstellt.

Flr uns als Sekretarinnen sind die tech-
nischen Hintergriinde nur schwer zu
verstehen. Wir wussten nur: Wir sind
nicht zuverlassig erreichbar, unser
Telefonsekretariat konnen wir nicht pro-
fessionell anbieten.

Seit 7. Mdrz 2016 flhlen wir uns nun
sicher mit unserer neuen Telefonanlage,
Anrufe gehen nicht verloren, jeder Anruf
kommt an der richtigen Stelle an und
wir sind mit der Bedienung vertraut.

Das alles haben wir tberstanden und
sagen an dieser Stelle Danke:

Danke an Herrn Paglusch von open sys-
tems interconnection GbR, der flir uns
wahrend der gesamten Zeit der Ein-
fuhrung Ansprechpartner war und sich
mit allen Dritten (Hardware- und Soft-
warehersteller, Anbieter der Telefonlei-
tung und Telekom) so lange in Verbin-
dung gesetzt hat, bis alles lief. Er hat
bewiesen, dass wir die richtige Wahl bei
der Vergabe des Auftrages getroffen
haben.

Danke an meine Kolleginnen vom BUS-
Team und unseren Admin, die wahrend
dieser Zeit die Zahne zusammengebis-
sen haben und die Situation so professi-
onell wie moglich gemeistert haben.

Ein groRBer Dank an Sie, unsere
Kunden und Geschaftspartner, fiir
Ihre Geduld. Sie haben diese Zeit mit
uns ertragen. Wir versichern lhnen:
Die nachsten Jahre kommt uns keine
neue Anlage ins Haus.

Weil, wenn ich mich mal erinnere: Bei
der Anlage davor gab es auch keine rei-

bungslose Umstellung. Und bei der
davor auch nicht.

Irgendwie merkwdirdig...
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