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Organisation

Wertvolle Hilfestellung fir eine effiziente Biroorganisation und Lagerverwaltung

Im Seminar ,Organisation” erfahren Sie, wie Sie lhre Software optimal darin unterstitzt,
Verwaltungsarbeiten rund um die Auftragsbearbeitung systematisch und effizient abzuwickeln.

Wir demonstrieren, wie Sie den Materialbedarf fir lhre Auftrége automatisch ermitteln und wie
Sie die Web-Shops |hrer Grofhéndler nicht nur fir Ihre Kalkulation nutzen, sondern benétigtes
Material dort direkt online bestellen.

Sie lernen, |hr Lager in der Software einzurichten, Restmengen und -posten mit der integrierten
Lagerverwaltung zeitsparend und zuverléssig zu Uberblicken, Materialbedarfslisten zu erzeugen,
Lagermengen fir Auftriige zu reservieren oder Inventurarbeiten zu automatisieren.

Im Rahmen praktischer Ubungen nutzen Sie den Zahlungsverkehr auch fir lhre Lieferanten,
profen Ein- und Ausgangsrechnungen, erstellen OP-Listen und Serienbriefe odernehmen
elektronische Uberweisungen vor.

Sie erfahren, wie Sie Leerlaufzeiten verringern und unnétigen Stress vermeiden, indem Sie
regelméaBige Kleinauftréige besonders 8konomisch verwalten — und natirlich versorgen wir Sie
mit hilfreichen Tricks, mit denen Sie lhre Biroorganisation zusétzlich vereinfachen.

Das Seminar im Uberblick:

Materialbedarfslisten erzeugen

Automatisch Bestellvorschlage und Einkaufsdokumente erstellen
Grof3handler-Webshops nutzen (OCI, IDS v. &.)

Verbindlichkeiten verwalten, Liquiditdt auswerten und stevern
Lagerbesténde buchen und verwalten

Inventuren digital erfassen

RegelméBige Wartungs- und Pflegeauftrdge skonomisch verwalten
Programmdaten zuverl@ssig sichern

Termine per Wiedervorlage im Blick behalten

Burokommunikation mit Serienbriefen erleichtern
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