. Burodienste

Profil

_ Office & Services Gabriele Knapp

Adresse: Lohwiesenweg 34
85774 Unterféhring

info@officeservice-knapp.de

Spezialgebiete: e Interim Office, Sachbearbeitung auf Zeit, Rechnungswesen,
Materialwirtschaft und Inventuren

e  Optimale Burogestaltung - organisatorisch wie optisch -
passend zu Budget und Persénlichkeit

e  Effiziente Ablagestrukturen erstellen
Anlegen und pflegen von Datenbanken

Bereiche: ° Blroservice-Sekretariat

e  Biroorganisation

Regionen: e  Oberbayern

° Minchen-Nord

CECIEELICN U CELEHE o  Ausbildung zur Birokauffrau, Gber 20 Jahre Berufserfahrung

° Office Management, Organisation, Materialwirtschaft, Einkauf,
Vertrieb und Kundenbetreuung

e  Handel, produzierendes Gewerbe, Gastronomie
Schulung und Consulting

Kundenkreis: KMU's, Freiberufler und Existenzgriinder, branchentibergreifend

Optimale Unterstiitzung fiir glickliche Kunden leisten

(eTEINL T ELVIZeTai o[« [V, ['HEMl Verschiedene Fortbildungen, z.B.: Business English, vernlinftiges
Zeitmanagement, Organisation, Buchhaltung, SAP MM, MS-Office
2007

Weiterbildung ist taglich Brot

Referenzen: ° Diskretion ist oberstes Gebot

Besondere Fahigkeiten: Allrounder mit ausgepragtem Sinn flr's Pragmatische

Vision/Philosophie: Stillstand ist Rickschritt

Interessen: Der Ansatz Green Office, Grafik und Marketingideen, Radeln,
Wandern, Netzwerken und Fachsimpeln, Lesen wenn noch Zeit ist




m MS-Office Trainings on the Job, Organisationsworkshops




