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I' Guten Tag!

]. Liebe Kundinnen

und Kunden, liebe
Geschdftspartner
und Freunde,

wie schnell vergeht ein Quartal? Ich merke

es immer daran, dass Frau Hermesdorf mich
an das ndchste Vorwort fiir Sie erinnert. Es
kommt mir vor, als hdtte ich gerade das letzte
geschrieben...!

Das liegt aber auch daran, dass sich bei uns
gerade so wahnsinnig viel tut. Wir haben einen
neuen Verband, den wir sekretariatstechnisch
betreuen (Ndheres zu gegebener Zeit), wir
haben einen groBen Beratungsauftrag, auf
den wir uns sehr freuen, wir haben neuen
Nachwuchs (siehe mehr in unserem speziellen
Nachwuchs-Artikel) und — groBe Ereignisse
werfen ihre Schatten bereits voraus! Wir
,nullen®: Am 5. Juni feiern wir unser 20-jahriges
Bestehen. Man kann sagen ,,BUS ist erwach-
sen geworden®.

Bei allem Erwachsensein behalten wir uns

die kindliche Neugierde auf neue Herausfor-
derungen, auf stdndigen Wechsel, auf neue
Ideen, auf viele Anregungen, auf ganz viele
interessante Projekte. Das werden wir auch
im neuen Jahrzehnt ganz sicher nicht ablegen,
soviel sei versprochen.

Zum Jubildum folgen rechtzeitig weitere Infor-
mationen. Freuen Sie sich mit uns lber unse-
ren Nachwuchs, der nicht nur fiir uns, sondern
fiir alle enorm wichtig ist. Danke an unsere
jungen Leute, dass Ihr den Weg mit uns geht.

Fiir Sie alle eine schine Friihlingszeit und viel
viel Sonne! Wir sehen uns — spdtestens am 5.
Juni 2012!

Bis dahin
machen Sie es gut !

lhre

Gl 2

Birgit Miiller

Telefonsekretariat:

Stets personlich erreichbar

Dass die technische
Entwicklung unaufhaltsam
voranschreitet, ldasst sich
nicht leugnen.Vielleicht stim-
men Sie uns sogar zu wenn
wir sagen, zuweilen hinter-
lasst sie das Gefiihl, sie renne
einem davon.

Inzwischen kénnen wir immer und
uberall online gehen: E-Mails lesen und
versenden ist dank mobilem Internet-
zugang und modernster Touchscreen-
Mobiltelefone an beinahe jedem Ort

moglich. Das sichert eine fast unbe-
schriankte Erreichbarkeit auf dem digita-

len Weg. Der direktere und sehr viel
personlichere Kontakt zu lhrem Kunden
lUber ein Telefonat ist jedoch unersetz-
lich und haufig sehr schwer umzusetzen:
Ein Meeting jagt das nichste, lhr Termin-
kalender ist ein ,,Luft-leerer Raum*“, lhr
Kopf ist voll mit wichtigen To-Dos, Sie
stehen unter Zeitdruck.Wie sollen Sie
denn da auch noch Telefonate anneh-
men und verwalten?!

Hier fangt Sie unser Telefonsekretariat
auf. Um sich ganz auf das Kerngeschift
konzentrieren zu kénnen, besteht die
Moglichkeit eine Rufumleitung zu uns
einzurichten. Das kann ganztags erfolgen

Lesen Sie weiter auf Seite 2.
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Telefonservice von
8 bis 18 Uhr

Telefondatenbank fiir
alle Anrufe

Fortsetzung von Seite .

oder auch nur fiir bestimmte Tages-
abschnitte. Wir melden uns mit lhrem
Firmennamen, sind an Arbeitstagen in
der Regel zehn Stunden fiir Ihre Kunden
erreichbar und auBerhalb dieser
Geschiftszeiten greift eine individuell
besprochene Mailbox, sodass Sie die
Sorge um eine vielleicht verpasste wich-
tige Nachricht oder einen versaumten
Kundenanruf loslassen kénnen. Denn
wir kiimmern uns um die Anliegen lhrer
Anrufer und versorgen diese wie natiir-
lich auch Sie mit den nétigen Informa-
tionen. Dabei liegt es ganz in Ihrem
Ermessen, wie oft und auf welchem VWeg
Sie von uns iiber eingegangene Telefo-
nate benachrichtigt werden wollen. Das
kann nach jedem Anruf per SMS erfol-
gen oder gesammelt mit einer Tagesliste
zu einem vereinbarten Zeitpunkt, mit-
tags oder am Abend per E-Mail. Unsere
Telefondatenbank erginzt dabei unsere
menschliche Professionalitit um den
wichtigen Punkt, dass aufgenommene
Daten wie Name, Telefonnummer und
Anliegen des Anrufers auch nach

Terminabstimmung

Wochen und Monaten noch fiir Sie
abrufbar sind — ein groBer Vorteil, soll-
ten Sie z. B. fiir langere Zeit im Ausland
unterwegs sein oder im Urlaub.

Unser Anspruch geht dabei iiber das
MaB des ,,Abfangens* von Anrufen hin-
aus.Wir mochten wissen, wer SIE sind
und was SIE tun, um verbindlich und
zuverldssig Auskunft geben zu kénnen.
Denn wir reprasentieren Sie und lhr
Unternehmen am Telefon, sind fiir viele
Kunden der ,,erste Eindruck*! Fiir uns
heiBt das, dass wir uns mit unserem
Auftraggeber identifizieren und somit
Nzhe schaffen. Aus welcher Branche
kommen Sie und was macht Sie und |hr
Unternehmen aus? Arbeiten Sie allein
oder mit Angestellten? Sind Sie auch
international titig und wenn ja, wo!
Wann sollten wir Sie unter allen
Umstdnden unverziiglich benachrichti-
gen und wann muss ein Anruf Sie gar
nicht erst erreichen, speziell bei uner-
wiinschten Akquiseanfragen? Wir moch-
ten eine zentrale Anlaufstelle sein, in der
von lhnen Gibermittelte Informationen

Ubersichten per
E-Mail oder SMS

Entlastung bei
wichtigen Terminen

durch uns verwaltet und weitergegeben
werden. Um beispielsweise Termine
abzustimmen oder einem Geschifts-
partner eine Information zukommen zu
lassen, genligt ein Hinweis an uns und
wir wissen, wen wir wann wie ,,verarz-
ten® missen. lhnen erspart das die
unnétige Hetzerei, zwischen Terminen
auch noch telefonieren zu mussen — im
Zweifelsfall mehrmals.

Fir uns BUS’lerinnen ist das beriihmte
Licheln in der Stimme nicht einfach nur
eine Floskel, sondern ein wichtiger
Bestandteil unserer Arbeit. Zudem ver-
stehen wir unser Handwerk weit (iber
die bloBe Sekretariatsfunktion hinaus
und stehen lhnen daher auch gern assi-
stierend zur Seite.

Sie sehen: Sie kénnen den Kopf beruhigt
frei haben und sich um lhre Kernkom-
petenzen kiimmern — wir erledigen
zuverlassig die notigen Dienstleistungen
rund um lhr Telefonsekretariat.



»,junge Leute braucht
das Land...*

.... da schlieBen wir uns nur
an.Wir bilden seit vielen
Jahren aus. In diesem Jahr
meinen wir es damit beson-
ders gut.

Unser Praktikant Wolfgang Werner,
der uns im letzten Jahr schon drei
Monate unterstiitzt hat, wird vom April
bis Juli 2012 den zweiten Teil seiner
praktischen Ausbildung bei uns absolvie-
ren — es hat ihm zu gut bei uns gefallen.
Er absolviert eine Ausbildung zum Kauf-
mann fiir Blirokommuniktion bei einem
Bildungstrager, die praktische Erfahrung
holt er sich bei uns. So konnten wir ihn
aufgrund seiner Vorkenntnisse in viele
BUS-eigene Projekte einbinden, die er
mit Feuereifer, vielen Ideen, guten Anre-
gungen und noch mehr konstruktiven
Diskussionen begleitet hat. Danke Wolf-
gang an dieser Stelle fiir Dein Engage-

ment.Wir freuen uns auf die Fortsetzung.

Seit |. Februar ist Stefanie Brauer bei
uns. Sie ist relativ neu in Bremen, hat
bereits eine Ausbildung zur Bestattungs-
fachkraft erfolgreich beendet und méch-
te bei uns die ersten Schritte in Rich-
tung Sekretariat gehen. So macht sie bei
uns die Umschulung zur Kauffrau fiir
Birokommunikation, die sie im Januar
2014 beenden wird. Stefanie Brauer hat
durch ihre erste Ausbildung schon viele
Erfahrungen sammeln kénnen, auch die
Bestattungsbranche ist eine Dienst-
leistungsbranche, das Wissen kommt ihr
bei uns zugute. Danke Stefanie auch an
Dich, schén, dass Du bei uns bist.
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Ab |.August 2012 wird Carina Vosteen
ihre Ausbildung zur Kauffrau fiir Biiro-
kommunikation bei uns beginnen. Sie
kommt direkt aus der Schule und macht
bei uns ihre ersten beruflichen Schritte
— und wir diirfen sie dabei begleiten. Sie
hat zwischendurch schon tageweise bei
uns ,,reingeschnuppert®, um uns im
Vorwege kennen zu lernen und zu
sehen, wie der ,,Hase lauft“. Carina, wir
freuen uns auf Dich! Schén, dass Du
Dich fiir uns entschieden hast.

Franz Rieger, der Sohn eines Kunden
von uns, ist mit seinen 12 Jahren schon
in der Pressearbeit titig und hat fiir sei-
ne Dienste bei der Schiilerzeitung
,FEBB FOKUS* von der Freien Beken-
ntnisschule schon seine erste Auszeich-
nung erhalten.Wir haben die Schiiler-
zeitung im letzten Jahr unterstiitzt und
Franz hat uns dafiir stets die Beleg-
exemplare zukommen lassen.Von daher
fuhlen auch wir ein bisschen Stolz fiir
diese tolle Leistung. Franz, an Dich noch
einmal ganz offiziell ,,HERZLICHEN
GLUCKWUNSCH* von uns BUSsies.

Tja, und der jiingste Nachwuchs heif3t ja
nun definitiv Toby Jurkeit und ist der
inzwischen dreieinhalbmonatige Sohn
von Maren Jurkeit, geb. Schreiber.
Toby entwickelt sich priachtig und ist
schon fast ein groBer Junge! Wir werden
regelmaBig mit neuen Fotos versorgt
und natiirlich sehen wir ihn auch ab und
an live. Danke Maren fiir diesen wun-
derbaren Nachwuchs!

BURO UND SEKRETARIAT, Birgit Miiller e. Kfi. | HRA 24319 HB UR-Nr. 77/06
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Telefon: (04 21) | 63 27-0 | Telefax: (04 21) | 63 27-10
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Mir als ,,alte Hasin“ hier macht es tota-
len SpaB mit diesen vielen jungen
Menschen zu arbeiten und sie um mich
zu haben. Das hindert mich ganz extrem
am Altwerden. Diese geballte Innovation,
die vielen ldeen, das teilweise unge-
bremste und ungefilterte Sprechen mit-
einander, das tut uns verdammt gut. Und
wenn Nachwuchs natiirlich auf der
einen Seite auch anstrengend sein kann,
weil wir uns kiimmern missen (und
auch wollen), so bringt er so viel fiir uns
und ist fiir unser kleines Unternehmen
auch extrem wichtig. Weil es uns zeigt,
es wird immer weiter gehen, so alt wir
auch werden. Und wir werden ja erst
20 in diesem Jahr.

An Sie alle ein Dankeschon, dass Sie
auch Geduld mit unserem Nachwuchs
haben, wenn es mal nicht so schnell
geht, wie Sie es sich gerade wiinschen.
Sie lassen uns wie auch sonst in unserer
Zusammenarbeit machen, Sie lassen zu
und das ist einfach nur toll und schén.

Sie werden alle jungen Menschen auf
unserem Jubilaum kennen lernen.

Und ein Spruch dazu fillt mir spontan
ein, der passt so genau:

Man darf nie so viel zu tun haben,
dass man zum Lernen keine Zeit mehr
hat!

In diesem Sinne!
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Wir freuen uns, dass Sie Empfdnger dieses Newsletters sind. lhre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken lhnen auch keine unverlangte
Werbung zusdtzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht Idnger 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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