‘W "" Liebe Kundinnen

L und Kunden, liebe
_ Geschdftspartner
£ und Freunde,

auch in diesem Herbst-Newsletter

von uns haben wir wieder ein buntes
Pdckchen fiir Sie geschniirt. Unter ande-
rem berichtet unser Partner ,,working@
office® bzw. der Gabler-Verlag ausfiihrlich
liber die Interna eines Fachverlages. Ich
selbst schreibe Fachbeitrdge fiir die
,,working@office“ und berichte diesbe-
ziiglich auch noch ein wenig. Damit will
ich meinen Herzenswunsch untermauern,
den Beruf der Sekretdrin immer mehr zu
positionieren und zu einem noch positive-
ren Meinungsbild zu verhelfen.

Und: Unsere inzwischen zweite VIP-Night
steht kurz bevor. Fiir 85 Euro Unkosten-
beitrag erwartet Sie ein buntes Programm,
hochkardtige Referenten, ein gutes Essen,
ein angenehmes Umfeld in der Bremer
Handelskammer und vieles mehr!

Melden Sie sich schnell an — es wird

sich lohnen!!

Ansonsten darf ich lhnen einen ,,Golde-
nen Herbst* wiinschen — vom Sommer
haben wir uns endgiiltig verabschiedet

in der Gewissheit, der Néchste kommt
bestimmt und viele gemiitliche Abende in
der Familie und mit Freunden.

Ich freue mich auf Sie — vielleicht bei der
VIP-Night? Oder auf unserem diesjdhrigen
Punschabend, zu dem wir noch gesondert
einladen.

Ich wiinsche Ihnen eine gute Zeit!
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Birgit Miiller

Unser Partner working@office

Die Fachzeitschrift
fur Buromanagement

Die Anforderungen an Sekre-
tarinnen und Assistentinnen
sind in den letzten Jahren
kontinuierlich gestiegen.

Das betrifft zum einen den
Umgang mit den neuen
Medien, zum anderen auch
die vielfach neu hinzugekom-
menen verantwortungsvollen
Aufgaben der Sekretirin
oder Assistentin in den
Unternehmen, zum Beispiel
aktive Chefentlastung oder
Projektmanagement.

Wer nicht bereit ist, permanent zu ler-
nen und sich auf den neuesten Stand
der beruflichen Entwicklung zu halten,
wird diesen rasanten Wandel nicht zum
eigenen Vorteil mit vollziehen konnen.
Sekretédrinnen spiiren dieses Tempo der
neuen Arbeitswelt besonders: Sie sitzen
im Zentrum der Unternehmensfiihrung
und erleben Erfolge und Niederlagen
der Unternehmen und auch den

Druck, dem ihre Chefs ausgesetzt sind,

hautnah. Kaum ein Tag ist planbar, die
Herausforderungen facettenreich.

working@office, Deutschlands groBte
Fachzeitschrift fir Office-Professionals,

working @office
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PC-PRAXIS INFORMATIONSFLUT
Diese Dateiformate Die richtige Struktur
fiir Ihre Ablage

Auskiinfte erteilen in Englisch, Franzsisch, Spanisch und I

Die Titelseite der aktuellen Ausgabe der
Fachzeitschrift working@office.de. Den Link zur
Leseprobe finden Sie am Ende des Artikels.

spiegelt die Veranderungen der Berufs-
welt speziell fiir Frauen wider. Die
Management-Partnerinnen finden in
dem Magazin niitzliche Tipps und
Expertenwissen fiir den Alltag: Seien es
Musterbriefe fiir die Korrespondenz mit
deutschen oder internationalen
Geschiftspartnern, Fachbeitrage zum
Umgang mit Excel, Word, Power-Point &
Co. oder neueste Informationen zur
Ablage und zur Geschiftsreise-Organi-
sation. working@office informiert tiber
neueste Locations fiir das nachste
Businessevent und berit beim erfolgrei-
chen Auftreten im Beruf.Viermal im Jahr

Lesen Sie weiter auf Seite 2
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Leseprobe

working@office erscheint
monatlich im Gabler Verlag
und ist ein Must fiir Office-
Professionals.

Neben dem Fachmagazin erscheint
zweimal im Monat der kostenfreie
E-Mail-Newsletter, der kurz tber aktu-
elle Trends im Office, PC- und
Kommunikations-Tipps informiert. Den
Newsletter konnen Sie kostenlos
unter www.workingoffice.de bestellen.

Sie mochten die Fachzeitschrift kos-
tenlos Probelesen? Klicken Sie hier:
www.workingoffice.de/leseprobe/wo.

Fortsetzung von Seite |

erscheint mit dem Sonderteil english@
office ein spezielles Sprachtraining fiir
Ihre Business-Englisch-Kenntnisse.

Ubrigens: working@office-Leserinnen
treffen sich regelmaBig auch zum per-
sénlichen Austausch: Auf den working@
office-Lesertreffs erleben Sie hochkari-
tige Referenten und haben die Gelegen-
heit sich mit Kolleginnen aus anderen
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Unternehmen und der Redaktion auszu-
tauschen. Fiir Abonnentinnen und Abon-
nenten der Fachzeitschrift ist die Teil-
nahme kostenlos!

Ebenfalls von working@office und dem
Weiterbildungsdienstleister ,,Sekretariat
Seminare* veranstaltet wird Deutsch-
lands groBte Karriere-Messe speziell fiir
Sekretdrinnen und Assistentinnen. Zwei-

mal im Jahr treffen sich dort Office-
Professionals aus ganz Deutschland, um
sich in Fachvortragen und Workshops
weiterzubilden und auf einer Fachmesse
Uber neueste Trends rund um den
Schreibtisch zu informieren. Die nachste
career@office findet am 4. November
2010 in Neuss statt..
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Die Frage ist ganz ein-
fach zu beantworten: Weil
genau diese Berufsgruppe,
die Sekretirin, die Office
Managerin, die Assistentin
mir seit Giber 30 Jahren am
Herzen liegt.

Ein guter Manager bzw. Managerin ist
nur so gut wie seine/ihre Sekretarin
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heiBt es. Und das ist so! Die
Backofficearbeit, die heutzutage im
Sekretariat erledigt wird, ist immens —
von der Quantitit wie auch von der
Qualitdt. Die kaffeekochende ,,Tippse*
ist lange schon passé. Heute zéhlen
Fachwissen, Integritdt, das richtige
Handchen zur richtigen Zeit, die
Beherrschung der ,,weichen Faktoren
und immer wieder das Ohr am Puls der
Zeit zu haben. Die rasante Entwicklung

der Technik, immer neue Herausforde-
rungen, standig neue Anspriiche — das
erfordert standige Weiterbildung, auch
Uiber Fachzeitschriften ist hier viel Wis-
sen, viel Information, viel Anregung zu
holen.

Und genau das liefert die ,,working@
office* im richtigen MaB. Darum habe
ich mich entschlossen, fiir diese
Zeitschrift Fachbeitrage zu schreiben
und zu veroffentlichen. Und es macht
mir groBen Spaf!

Der Alltag im Office Management bietet
so viel unterschiedliche Themenbereiche,
dass wahrscheinlich hier auch nie ein
Ende von Fachbeitrdgen zu erwarten ist,
weil immer wieder neue Ideen entste-
hen, woriiber geschrieben werden kann
und sollte! Daher hoffe ich, dass noch
viel von mir zu lesen sein wird.

Birgit Miiller



" Bereits Zum iwéit‘én‘
*.Mal yeranstalten wir jn"-
- ZKooperatlon mit dem
. 'bSb (Bundesverband fiir
"';',_ﬁkretarlat ung Biiro- .

‘ 'management) die
_VIP-Night unter dem: "
. Motto Frt@Work

Das uberwaltlgende Echo vom
letzten Jahr mit rug‘d 100 Besu-
chern hat-uns ermutigt, auch in
diesem Jahr wieder eine dhnliche

- Veranstaltung auf d|e Beine zu
stellen.

'Am 20 Oktober 2010 ab 17: 30
Uhr findet, in’ den Raumen der
Handelskammer Bremen die zwei-
te VIP- Night statt. Warum in den
Riumen der. Handelskammer? Die
Handelskammer, sozusagen das
»Wohnzimmer* der'Bremer .
Kaufleute ist — wi€ wir finden —:

der absolut ideale Rahmen fiir die-

.".se Veranstaltung. Wir haben mit

~ der Ceschaftsfuhrung Uber unser .
] Prolekt gesprochen, die diese Idee

-.der VIP-Night sehr gut finden.

Auch .ln diesem Jahr habe_n wir
‘wieder namhafte Referenten und -

. einen bunten StrauB an professio-

nellen Workshops zusammenge-
stellt. Natiirlich wird auch in die-
sem Jahr wieder fiir das leibliche
Wohl gesorgt und es wird sich
genug Zeit.zum Netzwerken, zum

Austausch und zum ,,KIénschnack®, -
" wie'man in Bremen sagt, finden.

Von einigen Seiten wurden wir

schon angesprochen, warum die

-VIP-Night in dieserg Jahr teurer ist

als im letzten Jahr? Wer dabei war

im letzten Jahr kann sicﬁ_eﬁnnern :

dass wir gesag_:.'c habér‘_], die erste :
" VIP-Night soll-bewusst-kosten: -

giinstig gestaltet werdeg und wir e

. e
als Veranstalter. haben, diese

-

~sem Béi_trag: der fiir das Arigebot -
" noch gering ist, ein Plus-/Minus-

Geschift, zumindest was die

- Ausgaben betrifft, zu titigem. " - ;

Falls Sie noch Fragen haben,
‘scheuen Sie sich nicht, uns anzuru- |,

. fen. Ansonsten freuen wir uns auf -
_Ihr Kommen am 20. Oktober
12010. Die Veranstaltung ist Gbri-
gens fiir Fiihrungskrifte, Personal-.
leiter, Sachbearbeiter und Office .
Managerinnen glelchermaBen

geschaffen, €égal welcher Branche, .
" egal welche Firma, Institution oder :

Behorde ,,dahmtersteckt*‘

Wir freuen uns auf S|e 3
bei ,,Flt@Work“ 20I0!!

- Ihre BIrgltWIuIIer & A2
~ Ihre Monika Gungel . S

Veranstaltung bezuschusst. In die- .5, . -.%

sem. Jahi#i¥ollen \ wir.ebenfalls auf. . :

keinen Fall an derVIP nght e . s
dlenen aber wir hoff_en mlt dle- ,.._," ;
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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) | 63 27-0 | Telefax: (04 21) | 63 27-10
E-Mail: service@buero-und-sekretariatde | Internet: www.buero-und-sekretariat.de

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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