BURO

Perfekte Organisation im modernen Biiro

Von A wie Ablage bis Z wie Zeitmanagement

In diesem Seminar erhalten Sie unzahlige Tipps und Methoden fir
effiziente Arbeitstechniken und Arbeitsorganisation. Damit Uberstehen Sie
auch turbulente Tage souveran. Sie bewaltigen lhre Aufgaben danach
schneller und mit einem hoheren Grad an Perfektion...und Sie konnen

dabei noch gelassen bleiben.

Nachste Durchfiihrungen

Donnerstag, 19. November 2026 in Zirich
Dienstag, 2. Marz 2027 in Zirich
Donnerstag, 8. Juli 2027 in Zlrich
Donnerstag, 9. September 2027 in Zurich
Donnerstag, 18. November 2027 in Zirich

Beschreibung

Ihr Praxis-Nutzen

Sie lernen, Ihren Arbeitsplatz visuell und organisatorisch so zu
strukturieren, dass Sie

alles griffbereit haben.

Sie organisieren die Erledigung lhrer Tatigkeiten durch
Prioritatensetzung, Eliminierung und Verkurzung von Zeitfressern.
Sie kénnen Routineaufgaben besser planen und Uberfliissiges
vermeiden.

Sie wenden Methoden zur Verbesserung lhrer Arbeitstechnik an.
Sie erfahren, wie die E-Mail-Bearbeitung auch ohne Stress erledigt
werden kann.

Sie organisieren lhre Ablage so, dass Sie schnell alles wiederfinden.

Inhalte des Seminars

Persodnliche Arbeitsplatzorganisation
o Visuelle Ordnung und Struktur schaffen
o Basics fur Standardisierungen am Arbeitsplatz

Zeitmanagement
o Planung von Tatigkeiten und Aufgaben
o Verwaltung von Terminen Uber elektronische Medien

Informationsmanagement
o E-Malils effektiv und effizient bearbeiten
o Korrespondenzen kurz und modern verfassen

Archivierung und Registratur

o Vor- und Nachteile klassischer Registraturformen

o Alternative Ablageformen (Dokumentenmanagement-Systeme)
o Bewahrtes prifen, Ballast Gber Bord werfen

Details

Bestatigung/Zertifikat

Teilnahmebestatigung

Typ
WEKA-Seminar 1 Tag, 09.00 bis 16.30
Uhr

Veranstalter
WEKA Business Media AG

Inbegriffen

Digitale Dokumentation, Mittagessen,
Pausenverpflegung

Zielgruppe

Direktionsassistentinnen, Kundendienst-
Mitarbeitende, Management-
Assistentlnnen, Office Manager,
Sekretarinnen,
Treuhandsachbearbeiterinnen

Referent/innen
Kim Gunkel

Veranstaltungsort

Zentrum fur Weiterbildung,
Schaffhauserstrasse 228, 8057 Zirich
(Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 890.00



https://www.google.ch/maps/place/Zentrum+f%25C3%25BCr+Weiterbildung/@47.402159,8.546346,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0x47900a7e950985a3:0x939474fe1d8b95d6?hl=de

Zielgruppe

Verwaltungsfachangestellte, Burofachkréafte, Assistenten/Assistentinnen
und alle, die ihre Buroorganisation optimieren mdchten.

Im Seminarpreis ist inbegriffen

Der Seminarpreis versteht sich inklusive Mittagessen, Getréanke,
Pausenverpflegung, Seminarunterlagen und Zertifikat.

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:https://www.seminar-
portal.ch/perfekte-organisation-im-modernen-buero.html



https://www.seminar-portal.ch/perfekte-organisation-im-modernen-buero.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf
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