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Befreien Sie sich von den Altlasten in Ihrem Büro  

 

Keine Zeit? Zeit hat man nie, Sie müssen sie sich nehmen. 

 

Sie fragen sich: "Warum soll ich mein Büro ausmisten, ich habe Besseres zu tun?" 

 

Ich sage ihnen warum: 

 Um mehr Freude bei der Arbeit zu haben! 

 Weniger ist bekanntlich mehr! 

 Um die Suchzeiten zu verringern!  

 Um Raum und Fläche zu gewinnen! 

 Um den Kopf frei zu bekommen!  

 Um mehr Überblick zu haben! 

 

Fünf Fragen sollen ihnen dabei helfen die Dinge loszulassen:  

1. Brauchen Sie das Dokument noch?  

2. Wofür brauchen Sie das Dokument? 

3. Wann brauchen Sie das Dokument? 

4. Wann war der letzte Zugriff auf das Dokument? 

5. Welcher Aufwand ist es, das Dokument wiederzubeschaffen? 

 

Stellen Sie zuerst Behälter bereit. Einen für  Altpapier, einen für Dinge die sie verschenken möch-

ten, einen für Restmüll und einen für Elektrogeräte. Entsorgen Sie zuerst ungenutzte Schränke, 

Rollcontainer, Tische und defekte Geräte. Es gibt Dinge im Büro, die schon seit Jahren nicht mehr 

gebraucht werden, vielleicht auch noch nie gebraucht wurden. Weg damit! Sie werden sie nicht 

vermissen.  

 

Nehmen Sie immer wieder die Fragen zur Hand, sie werden Ihnen dabei helfen. Wenn Sie es ge-

schafft haben, werden sie begeistert sein.  

 

 

http://www.steinseifer.com/
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Natürlich steht Ihnen unsere Hilfe zur Verfügung. In unserem Seminar Management im Hand-

werk wird auch das Thema der Ordnungskompetenz im Büro behandelt. Oder besuchen Sie un-

ser Seminar für mehr Zeit und Geld im Büro mit Ihrer Büroorganisation.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Autorin 

Sabine Graf 

Industriekauffrau, Office-Coach, Unternehmerin, 

Seminarleiterin, Referentin, Beraterin, Moderatorin,  

Trainerin und Autorin im Handwerk. 

 

 

 

 

Wenn Sie mehr wissen wollen, stellen Sie uns hier Ihre Fragen.  

 

 

 

Hier können Sie den Tipp des Monats mit Ihrem E-Mail-Programm weiterleiten: 

Den Tipp des Monats versenden 

 

 

Den Tipp des Monats empfehlen 

 

 

 

 

Klaus Steinseifer 

Die Steinseifer-Seminare  
 

Ausführliche Informationen über unsere Qualifizierungsarbeit in der 

nachhaltigen und erfolgreichen Unternehmensführung finden Sie un-

ter www.steinseifer.com. Wenn Sie mit mir sprechen wollen, errei-

chen Sie mich unter meiner mobilen Telefonnummer +49 (0)174 

2493577 oder per E-Mail unter klaus.steinseifer@steinseifer.com. 

 

        

  Klaus Steinseifer privat 

 

 

 

 Alle unsere Tipps des Monats 

finden Sie hier: www.steinseifer.com/tipp-des-monats/archiv 

 

Hier können Sie den Tipp des Monats abonnieren 
 

Anmelden  
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 Sind Sie bereit für Veränderungen? 
 

Mit Ihrer persönlichen Kompetenz, Ihrer Mitarbeiterkompetenz, 

Ihrer Marketingkompetenz und Ihrer Kundenkompetenz gehen 

Sie, in kleinen und überschaubaren Schritten, Ihren konsequenten 

Weg, aus dem Mittelmaß des guten Handwerkers heraus, hinein in 

die Champions-League der erfolgreichen Unternehmer im Hand-

werk.                                                                                               Starten Sie hier! 

 

 

 

 Neues und Aktuelles  

Die aktuellsten Neuigkeiten 
 

11. Juli 2012 

Der neue Seminarkalender 2013 ist da! 

 

 

 

 Die Presse-Lounge  

Die aktuellsten Presseberichte  
 

Juni 2012 

Tabuwörter und Tabusätze 

Die verbalen Kundenkiller 

Hörakustik 

 

 

 

 Was wünschen Sie sich von uns? 
 

Ihr kostenloser UnternehmensCheck | Kontakt | Termine    
 

Seminare, Workshops, Coachings | Vorträge | Beratungen  
 

Kundenstimmen | Unsere Partner  

 

Wenn Ihnen dieser kostenlose Service gefällt, freuen wir uns auf eine Antwort von Ihnen. Sie 

haben einen besonderen Wunsch zu einem bestimmten Thema in der Unternehmensführung? 

Schreiben Sie uns! Unser Experten-Team wird sich darum kümmern und wir werden dieses 

Thema kurzfristig behandeln. 
 

Wunschthema  

 

Schicken Sie bitte unsere Informationen an Ihre Geschäftspartner, Ihre Freunde und Ihre 

Bekannten weiter.   
 

Empfehlen  
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