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Herzlich willkommen bei villiger&villiger Sie sind bei uns richtig, wenn Sie Unterstutzung fur

Biliro a la carte folgende Themen brauchen ...

Sie haben ein KMU und mochten/konnen In unserer Arbeit widerspiegeln sich un- — allgemeine Unterstiitzung bei administrativen Aufgaben wie z.B.

sich nicht selber um lhre allgemeinen sere Kernwerte: Qualitat - Fokus - Trans- Buchhaltung | Personaladministration | Korrespondenz

Buro- und Personalarbeiten kimmern? parenz - Event- und Kursadministration

- Web-Sites Erstellung und/oder Pflege

Das Biiro a la carte stellt Ihnen eine um- Wir freuen uns, fur Sie Aufgaben zu uber- - Layout von Prospekten, Flyern, Plakaten, Blichern...
£ fangreiche Palette von administrativen nehmen und legen hochsten Wert auf in- - Beratung und Umsetzung von Aufbau- und Prozessorganisationen £
j—E Tatigkeiten zur Auswahl - und Sie wahlen dividuelle und passende Losungen. - Beratung und Schulung zum Thema Personalentwicklung %
% aus. - individuelle Excel-Losungen mit Makros 2
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Wer sind villiger&villiger?

Manuela
Kaufm. Grundausbildung in der Hotellerie | dipl. Fiihrungsfachfrau |
Eidg. dipl. Organisatorin | dipl. Personalleiterin NDS HF

Aufbau Betriebsorganisation | Organisations- und Mitarbeiterentwick-
lung | Schulung von Fiihrungskraften | Optimierung von administra-
tiven Aktivitaten mit Hilfe von ausgezeichneten Excel-Kenntnissen |
Sprachen Deutsch u. Englisch

Andrea

Kaufm. Grundausbildung in der Industrie (Siemens) | Zertifizierte
Sachbearbeiterin Personalwesen | Leadership & Management SVF |
Zertifizierte Desktoppublisherin

Flihrung Sekretariat | Optimierung von administrativen Ablaufen mit
Hilfe von sehr guten PC-Kenntnissen | Kursmanagement | Eventma-
nagement | Vereinsadministration | Sprachen Deutsch u. Englisch
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Unser Wert

Ihre Aufgabe x unsere Zeit + Material = Ihre Pauschale

Um es lhnen und uns einfach zu machen,
legen wir Wert auf eine einfache und
transparente Verrechnungsgrundlage: wie
oben erwahnt geht es um die gemeinsam
vereinbarte Zeit fur lhre Aufgabe plus das
benotigte Material.

Jede Aufgabe hat ihren eigenen Wert. Ganz
im Sinne einer personlichen Auswahl le-
gen Sie den Umfang der Aufgaben fest,
welche Sie uns ubertragen wollen.

Anschliessend erarbeiten wir gerne fur Sie
- wie im Sinne von Biro a la carte - Ihren
individuellen Ansatz. Dessen Resultat er-
gibt Ihre verbindliche Pauschale.

Sie interessiert, wie eine Aufgabe in ein
kundengerechtes Resultat umgesetzt wur-
de? Gerne zeigen wir lhnen Auszige aus
unseren abgeschlossenen Projekten oder
geben Referenzen an.

Zogern Sie nicht, uns zu kontaktieren.

Wir freuen uns auf Sie!
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Manuela Villiger Andrea Villiger
manuela@villiger-villiger.ch andrea@uvilliger-villiger.ch



