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Einen frohlichen April-Friihling fiir
Sie alle!

Dieses Friihjahr meint es mehr als gut
mit uns allen und genauso ist es auch
mit unserer neuen Homepage — frisch —
locker — einfach — persénlich — einfach
WIR von BURO UND SEKRETARIAT.

Fur mich war die \orarbeit die schons-

te Phase: Wir haben gebrainstormt,
geworkshopt und immer wieder neue
Ideen GEMEINSAM entwickelt, verworfen,
neu aufleben lassen. Das war Teamarbelt,
an der sogar unsere Mitarbeiterin Maren
Jurkeit, die ,eigentlich” in Elternzeit ist,
mitgewirkt hat. Danke dafiir an alle!

Stefanie Brauer hat inzwischen ihre Aus-
bildung beendet. Dariiber sind wir gltick-
lich und stolz wie Bolle. Carina \/osteen
hat ihre Zwischenprtifung bestanden
— sie wird ndchstes Jahr auslernen. Und
es sind zwei so tolle Frauen, die zu uns
passen wie ,Pott auf Eimer”.

Kunde des Quartals ist die Firma Mdiller-
Glal3! & Partner, mit denen wir schon
lange eng und vertrauensvoll zusammen-
arbeiten. Sie haben uns teilhaben lassen
an der Entwicklung des Unternehmens
und auch dafiir ein dickes Dankeschon.

Ihnen wtinschen wir einen tollen Friih-
ling, viele gute Projekte und Zeit zum
Innehalten — oder zum ,,Chillen’ wie es
heute so schon heilSt,
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Kunde des Quartals:
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Muller-GlaRl & Partner

Unser Kunde - das Garten- und
Landschaftsarchitekturbiiro Miiller-
GlaBl & Partner mit Sitz in Bremen
Oberneuland - arbeitet seit bereits
26 Jahren erfolgreich fiir private
und offentliche Auftraggeber in
ganz Deutschland. Ein Team von
Landschaftsarchitekten betreut
dabei von A bis Z das gesamte
Projekt, wobei Frau Uta Miiller-GlaRlI
und ihr Mann Frank GlaBl — eben-
falls Landschaftsarchitekten — die
Geschicke des Unternehmens leiten.

Ein besonderes Feld im Portfolio des
Unternehmens ist die Spezialisierung
auf historische Griinanlagen. So hat
Mdller-GlaBl & Partner
schon vielfach erfolg-
reich an historischen
Projekten in ganz
Deutschland aber auch
in und um Bremen
mitgewirkt — darunter
dem Biirgerpark, den
Bremer Wallanlagen,
der Deetjenanlage, den
Arster Pfarrgarten und
vielen anderen mehr.
Anlagen wie Watjens
Park oder der Lauben-
gang der Evangelischen
Kirchengemeinde
Arsten sind sogar
preisgekront worden.
Uta Miller-GlaR3l hat
auch verschiedene
Fachverdffentlichungen,

darunter das Handbuch ,Bremer Blrger-
park und Stadtwald von A-Z" verfasst.

Das Team arbeitet nach der Pramisse:
.Ein guter Landschaftsarchitekt erspart
sein Honorar durch seine Leistungen.
Bei der Arbeit legen alle Mitarbeiter
hochsten Wert auf maBRgeschneiderte
Losungen fir den Auftraggeber. Dabei
fangt die Arbeit von Miller-GlaRI &
Partner bei der Analyse an und hort erst
bei der Nachkontrolle und Mangelbe-
arbeitung auf. Dazwischen fallen Auf-
gaben wie Konzepterstellung (mindlich
oder Plan), Ausfihrungsplanung, Einho-
len von notwendigen Genehmigungen,
Ausschreibungen, Bauleitung, Rech-
nungsprifung und Abnahme an.

Lesen Sie weiter auf Seite 2

Preisgekronte Arbeit von Miiller-GlaB3| & Partner:

der Watjens Park in Bremen Nord.
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Fortsetzung von Seite 1

Eine grolRe Herausforderung war nach
Angaben der Unternehmensinhaber das
Projekt fir die Jidische Gemeinde, der
Neue Jidische Friedhof, weil es kom-
plettes Neuland war. Die Landschafts-
architekten mussten sich fir dieses
Projekt in eine ,neue Welt" hineinden-
ken und -fiihlen und sich menschlich
auch in die Kultur hineinversetzen, um
bestimmte Anforderungen nachvollzie-
hen zu konnen. ,Das grol3te Lob fiir die-
se Arbeit ist, zu wissen, dass die Judi-
sche Gemeinde stolz auf ihren neuen
Friedhof ist” so Uta Mller-Glaf3l.

Die Kunden von Miiller-GlaBl & Partner
sind alle — Privatpersonen, Unterneh-
men und auch 6ffentliche Einrichtungen
— die im AuBenbereich etwas gestaltet
haben maochten. Als Projektleiter brin-
gen die Landschaftsarchitekten nicht
nur die Fachkompetenzen ein, sondern
halten auch die Faden aller beteiligten
Firmen zusammen. Dabei unterstitzt
BURO UND SEKRETARIAT Birgit Miiller
die Firma Muller-GlaBl & Partner seit
uber 13 Jahren als Telefonsekretariat.

.Besonders wichtig fur unsere Kunden
ist der personliche Kontakt am Telefon.
Es ist Teil unserer Visitenkarte, dass die
Anliegen unserer Kunden von echten
und freundlichen Menschen entgegen-

Ein Privatgarten — auch die Gestaltung von privaten Gdrten

gehort zum Portfolio von Miiller-GlaB3l & Partner.

genommen werden und nicht von einer
Maschine’, sagt Frank Glal3l und fihrt
weiter aus: ,Die AulRenwirkung ist in
unserem Beruf sehr wichtig” Frank Glal3|
erldutert, welche Vorteile es hat, das
Telefonsekretariat von BUS managen zu
lassen: ,Sie halten uns den Riicken frei
und ermdglichen ein konzentriertes und
storungsfreies Arbeiten. Das ganze
Team ist ruhiger, weil es weil3, dass die
Anliegen unserer Kunden freundlich auf-
genommen und weitergeleitet werden,
und das ist bei kreativer Arbeit beson-
ders wichtig. Wenn wir dann die
Ruckrufe erledigen, haben wir und unser
Kunde die Gewissheit, dass unsere volle
Aufmerksamkeit beim Gesprach ist.
Auch wenn sie uns Anrufe zu den ver-
einbarten Zeiten durchstellen, verschafft
uns die Vermittlung und Ankindigung
des Anrufers immer noch die entschei-
dende Sekunde, um uns auf das
Telefonat einstellen zu konnen.”

Natirlich Gbernehmen wir von BUS
auch eine Filterfunktion und sortieren
unerwiinschte Akquiseanrufe aus und
dadurch, dass wir alle Anrufe fliir unsere
Kunden in einer Datenbank erfassen,
konnen wir Nachrichten oder eine mal

verloren gegangene Telefonnummer
auch nach Wochen noch herausfinden.
Durch das Telefonsekretariat von BUS
konnen die Garten- und Landschafts-
architekten von Miiller-GlaB3l & Partner
erreichbar sein — und sich dennoch voll
und ganz den Anforderungen bei
Kundenterminen, Meetings oder ihren
kreativen Arbeitsphasen widmen.

Wir freuen uns daruber, als ,Visiten-
karte" fir Muller-GlaBl & Partner arbei-
ten zu dirfen und auf die kiinftige, wei-
terhin gute Zusammenarbeit.

Das Eingangstor zum Neuen Jidischen
Friedhof — fiir dieses Projekt mussten sich
die Landschaftsarchitekten in eine ,neue

Welt” hineindenken und -fiihlen.
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Lehrjahre sind keine Herrenjahre — oder:

Hinterm Horizont geht's weiter

Im Januar diesen Jahres hatte ich
es geschafft: Nach zwei Jahren
Ausbildung war die Priifung zur
Kauffrau fiir Birokommunikation
erfolgreich bestanden. Was fiir ein
Start ins neue Jahr! Das Lehrjahre
keine Herrenjahre sind, darf ich mit
einem augenzwinkernden Blick auf
unser BUS-Team sehr herzlich mit
einem ,Ja!” beantworten, sind wir
doch hier eine reine Frauentruppe.
Und das Gute daran: Wir sind weit
entfernt von dem verbreiteten
Klischee eines Sekretariats, in dem
auBer Kopieren, Kaffee kochen und

Zickerei nicht viel passiert.

Kurzum: Ich hatte grol3es Gliick mit mei-
nem Ausbildungsbetrieb. Dass das aber
alles andere als die Regel ist, hat mir die
Zeit in der Berufsschule gezeigt. Auszu-
bildende wechseln das Unternehmen
oder brechen ganz ab, versaumen per-
manent Unterricht ,aus betrieblichen
Griinden’, leiden ganz offensichtlich
unter der
zwischenmen-
schlich unzumut-
baren Stimmung
ihres
Ausbildungs-
betriebes oder werden schlicht als billige
Arbeitskraft missbraucht. Dass da fach-
lich viel auf der Strecke bleibt, ist nur
logisch. Aber Ausbildung besteht immer
aus Theorie und Praxis — und was nltzt
einem ein 1er-Durchschnitt auf dem
Berufsschulzeugnis, wenn man prak-
tisch nichts von dem umsetzen kann,
woflr das Unternehmen steht? Wir bei
BUS sind ein Sekretariatsdienstleister.
Wir sind lebendiges Office Management
— so habe ich das bei meinem
Vorstellungsgesprach empfunden und
so empfinde ich das noch heute.

Und genau dieses Empfinden war mir
wichtig: Nicht einfach nur ,irgendwas
machen”, sondern DAS zu machen.

i »Ein Beruf sollte der Grund sein, warum man
. trotz stromendem Regen und Sturm mit einem
:_Lacheln im Gesicht den Arbeitsweg antritt.

Stefanie Brduer bestand im Januar die Prii-

fung zur Kauffrau fiir Biirokommunikation.

Naturlich fallt ein Ausbildungsplatz nicht
einfach so vom Himmel und natdirlich ist
es toll, wenn man nach einem erfolgrei-
chen Schulabschluss ins Berufsleben
starten kann. Und wenn es dann noch
der Wunschberuf ist... Aber allzu oft

sieht man Wunsch und Realitat kollidie-
ren — das ist zum einen menschlich
unglaublich schade und zum anderen ein
Verlust flr diesen wunderbaren Beruf.
Das eingangs erwahnte Klischee ist so
staubig — oder glauben Sie, dass Beate
Baumann, die Buroleiterin der Bundes-
kanzlerin, durch Kaffee kochen und zicken
zu deren engsten Beraterin geworden ist
— geschweige denn so eine organisierte
Angela Merkel denkbar ware?

Ich glaube es ist hochste Zeit, Aufkla-
rungsarbeit zu leisten. Ausbildungsbe-
triebe sollten wissen und ihren zuk(nfti-
gen Azubis auch vermitteln, dass ,Bliro-
kommunikation” ein groRes, wunderba-
res Arbeitsfeld ist, das so viel mehr kann

als tippen und lacheln. Wir managen und
organisieren, suchen und finden und fil-
tern, entlasten so unsere Vorgesetzten
bzw. Auftraggeber, damit die den Kopf
frei haben fir ihre Aufgaben. Die Berufs-
schule sollte die Mdglichkeit bekommen,
externe Referenten in den Lernplan auf-
nehmen zu diirfen, um auch praktisches
Wissen ,von der Vorzimmerfront” ver-
mitteln zu konnen.

Auch ein klassischer Betriebsbesuch
sollte moglich gemacht werden — raus
aus dem Klassenzimmer ist immer gut
und man denke nur an die wunderbare
Verbindung zu einer Projektarbeit, mit
deren Hilfe sich das im Klassenzimmer
erworbene Wissen gleich umsetzen lie-
Be. Auch die Berufsberater der Agentur
flir Arbeit sollten sich (iber das Berufs-
bild im Klaren sein, vor allem da es ab
diesem Sommer sein erstes Make-over
erfahren wird.

Und vor allem sollten sich alle an der
Ausbildung beteiligten Parteien dartiber
im Klaren sein, dass es neben den stan-
dardmaRigen Rechten und Pflichten
einen Aspekt gibt, der wichtig und ent-
scheidend fir den Verlauf der Ausbil-
dung und damit auch fiir das zuklnftige
Arbeitsleben ist: Ein Beruf sollte nicht die
Tatigkeit sein, die am Ende des Monats
daflr sorgt das man seine Rechnungen
bezahlen kann. Ein Beruf sollte der
Grund sein, warum man trotz stromen-
dem Regen und Sturm mit einem
Lacheln im Gesicht den Arbeitsweg
antritt oder warum man gern mal eine
Stunde langer bleibt, um einer Kollegin
unter die Arme zu greifen. Und wenn
einem der Satz: ,Ich brauche das vorges-
tern!” Motivationsschibe statt Mordge-
danken verleiht, dann hat man alles rich-
tig gemacht. So wie wir hier bei BUS.
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BUS in neuem Gewand:

Unser neuer Webauftritt ist fertig!

Endlich spiegelt unsere Website uns
wider. Unsere ,alte” war nicht mehr

das, was wir mittlerweile sind.

BUS steht auf zwei Standbeinen, das
kann man nun auch sehen. In den letz-
ten Jahren haben wir uns inhaltlich und
organisatorisch neu aufgestellt.
Entstanden sind die Bereiche
LEntlastung” und ,Optimierung”

® |m Bereich ,Entlastung” bieten wir
unsere Bausteine aus dem
Sekretariatsbereich an. Sie schniren
sich hieraus Ihr eigenes Paket
zusammen, mit dem wir Sie von
Sekretariats- und Assistenzaufgaben
entlasten.

® Der Bereich ,Optimierung” befasst
sich mit dem vorhandenen
Sekretariat, qualifiziert, strukturiert
und unterstitzt, um Ihr Bliro so zu
optimieren, dass Sie den Riicken frei

haben.

® Wir, das BUS-Team, stellenunsauch  --Schauen Sie gern mal bei uns vorberi:
gern vor. - www.buero-und-sekretariat.de.

® Und unter Aktuelles finden Sieunse-  \Wir sind auf |hr Feedback gespannt.

re News, PresseberiChlie UNG

Stellenausschreibungen.

An dieser Stelle ein DANKESCHON an
Herrn Schwecke und sein Team von der
Lagentur am turm’, die hinterfragt und
geholfen haben, Dinge auf den Punkt zu
formulieren und daraus unsere jetzige
Homepage erschaffen haben. Uns hat
die Zusammenarbeit viel Spal gemacht.

Impressum & Kontakt

BURO UND SEKRETARIAT, Birgit Miiller 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) 163 27-10
E-Mail: service@buero-und-sekretariatde | Internet: www.buero-und-sekretariat.de

Wir freuen uns, dass Sie Empfanger dieses Newsletters sind. Ihre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken Ihnen
auch keine unverlangte Werbung zusdtzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht ldnger 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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