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BESCHEINIGUNG

Anton Hartmann

hat am 17.11.2014 an dem Seminar

Biiroorganisation fiir Immobilienmakler,
Hausverwalter und Bautrager

teilgenommen.
Trainer: Monika Meyer
Folgende Themen wurden behandelt:

e Planung einer finanzierbaren Grundorganisation:
Bearbeitung: Der Verwaltungsablauf vom ersten Anruf bis zum
Auftragsabschluss

Ablage organisieren - warum? / womit?
Prioritdten definieren

Checklisten als organisatorisches Hilfsmittel
To-Dos fir den freien Kopf

Sichere Kommunikation

Zeitplanung, Zeitdiebe

Arbeitsablaufe sinnvoll planen

Wir schlief3en ab!

IHK fir Manchen und Oberbayern

ot

Vera Hetzel
Seminarmanagerin



