
 

 

 

 

 

Keine Zeit für Büroarbeiten? 

 

� Sie sind lieber bzw. viel für Ihre Kunden unterwegs? 

� Rechnungen bleiben liegen oder werden erst sehr spät geschrieben? 

� Keine Zeit für die Kontrolle der Zahlungseingänge bzw. Ausgänge? 

� Ablage und Korrespondenz bleiben liegen? 

� Unterlagen sind nicht auffindbar? 

� Keine Zeit für Akquise neuer Kunden? 

Wenn Sie mehr als zwei Fragen mit Ja beantworten können, dann sind Sie bei 

uns genau richtig! 

 

Wir unterstützen Sie bei Büroarbeiten und bei der Betriebsorganisation! 

Das können wir Ihnen bieten: 

� Optimierung und Strukturierung des Rechnungswesens 

� Kontrolle des Zahlungsverkehrs 

� Ordentliche Ablage im Rechnungswesen sowie der Korrespondenz 

� Akquise von Neukunden 

� Erstellung einer Verfahrensdokumentation 

� Einrichtung eines Archivs, sowohl in Papierform als auch in digitaler 

Form 

� Ausarbeitung von Strategien für die Betriebsorganisation 

� Durchführung von Unternehmensanalysen inklusive Kalkulation, 

Aufwands-, Ertrags- und Liquiditätsplanung 

… und Vieles mehr 

 



 

 

Rudolf Heiss                  

Geschäftsführer 

Wir helfen Ihnen beim Aufbau einer Betriebsorganisation, die sich durch 

folgendes kennzeichnen lässt: 

� Es gibt eine Unternehmens- und Projektplanung 

� Vereinbarte Termine und Zeiten werden eingehalten 

� Rechnungen werden pünktlich bezahlt 

� Ihr Steuerberater ist zufrieden mit der Aufbereitung der 

Buchhaltungsunterlagen 

� Aufgaben und Verantwortlichkeiten sind klar definiert und dokumentiert 

� Ordner haben ihren festen Platz 

� Der Betrieb läuft reibungslos weiter, auch wenn die Geschäftsleitung 

einmal ausfällt 

� Unterlagen stapeln sich nicht 

 

Ihre Vorteile durch eine Zusammenarbeit mit der Rudolf Heiss Beratungs-GmbH 

� Sie erkennen die Potentiale Ihres Betriebs 

� Durch strukturierte Arbeitsabläufe sparen Sie Zeit und Geld 

� Kontrolle im Rechnungswesen 

� Wir organisieren, sortieren und erledigen die Büroarbeit, damit Sie sich 

um Ihre Kunden kümmern können 

� Umsatzsteigerung durch Kundenakquise 

� Reibungsloser Ablauf in Ihrem Betrieb 

� Langfristige Unterstützung und Betreuung mit unserem Fachwissen 

 

Rufen Sie uns an unter 08124 / 44 45 34 oder schreiben Sie eine E-Mail an 

info@beratungs-gmbh.de, um Ihren ersten Beratungstermin zu vereinbaren.  

 
Wir freuen uns auf Sie!    


