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WARUM SIND VIELE SEKRETARINNEN
UNZUFRIEDEN IM JOB?

* Luviele Untelbredlungen (vor allem wegen eingehender Anrufe)
* Iuviele unterschiedliche Aufgaben (Schwierigkeit, Prioritaten zu setzen)

* Mangel an klaren Zielen, Erwartungen und Wertschatzung

_UND WELCHE AUSWIRKUNGEN HAT DAS
FUR UNTERNEHMEN UND FREIBERUFLER?

SN
X . 43% Produktivitiit
$ -37% Umsatz

*verglichen mit Unternehmen die mit zufriedenen Sekretarinnen arbeiten

/ WERFEN WIR EINEN BLICK AUF DIE WICHTIGSTE QUELLE \
DER UNZUFRIEDENHEIT EINER SEKRETARIN:
ZU VIELE UNTERBRECHUNGEN

ZUALLERERST: Wenn
Ihre Sekretarin iiberarbeitet

63 % ist, steigt das Risiko, dass sie

am Telefon unprofessionell

der Anrufer hinterlassen keine klingt. 3 0%

Nachricht auf einem Anrufbeantworter.
Sie verlangen sofort einen personlichen ist der jahrliche Umsatzanteil,
Ansprechpartner. Wenn lhre Leitung den kleine Unternehmen und
besetzt ist, werden sie direkt lhre Freiberufler aufgrund einer schlechten
Wetthewerber telefonischen Erreichbarkeit
anrufen, verlieren.

Immer wenn Sie einen Anruf verpassen, verlleren Sie Geld.

- Verdammter Mist!! Wir miissen
OBWOHL IHRE SEKRETARIN EIN MULTITASKING-PROFI IST, etwas tun, um diese negativen
KANN ES IMMER PASSIEREN, DASS SIE ANRUEE VERPASST. o
DAMIT ERHOHT SICH IHR STRESS AM ARBEITSPLATZ UND Effekte zu verhindern! ’
DAS WIRD IHR GESCHAFT NEGATIV BEEINFLUSSEN.

SO MACHEN SIE IHRE SEKRETARIN GLUCKLICHER
UND STEIGERN DIE EINNAHMEN IHRER FIRMA

AB.ER WAS MASHT Es ist einfacher
SEKRETARINNEN GLUCKLICH? zu erreichen, als

Sie denken!
GUTE BEZIEHUNG MIT DEM
@ ARBEITGEBER

§  GELEGENHEIT ZU PERSONLICHER
UND BERUFLICHER ENTWICKLUNG

MOGLICHKEIT IHRE
FAHIGKEITEN ZU NUTZEN

Sorgen Sie dafiir,
dass sich Ihre Sekretarin
ungestort auf die wichtigsten
Aufgaben konzentrieren kann...

* Erstellung von Prasentationen

2 . * Diktate / Ubersetzungen

* Rechnungen

. * Wichtige Recherchen fiir lhr Geschaft

und d9|eg|eren * Organisation von Tagungen und Geschaftsreisen
Sie zeitraubende * Pflege und Verwaltung der Korrespondenz, etc.

Nebentatigkeiten
an lhre virtuelle

—tstedndl  Sekretdrin von
ebuero

Machen Sie etwas Besonderes
fiir sie von Zeit zu Zeit...

* Schicken Sie sie nach Hause an einem
Freitag Nachmittag als Belohnung fiir die gute Arbeit
*Laden Sie sie an ihrem Geburtstag

" Wahrend lhre ebuero - e Gehutstag
Sekretarin: * Geben Sie ihr mehr Freizeit fiir Ihre

Familie (z.B. Hochzeitstag,
* Anrufe in lhrem Namen entgegennimmt Geburtstag von Kindern, etc.)
* Termine mit Ihren Kunden vereinbart
* Informationen an die Anrufer weitergibt
* lhre Faxe empfangt und weiterleitet
* Bestellungen annimmt ...
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. &) ...Ihre Sekretarin
] wird mehr Zeit haben, um lhre
Fahigkeiten effektiv zu nutzen und zu
$ : verbessern. Dadurch wird sie

zufriedener sein und sich
lhrer Firma starker
verbunden
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.90 WERDEN SIE SCHNELLER HﬁH.I.ERE ZIELE
\ ERREICHEN UND DABEI NOCH IHRE UMSATZE STEIGERN!
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