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Assistenz und Sachbearbeitung

Wie gut können andere immer ihre Termine und Veran-staltungen organisieren. Um dieses Talent beneiden Sie Ihre
Kollegen/innen? Ab sofort können Sie das auch! Das ASB Management Zentrum Heidelberg e.V. hat att-raktive
Seminare ab Oktober 2009 im Programm, die Ih-nen das Know-how und die Kompetenz vermitteln, die Sie dafür
benötigen.

Nachdem Silvia Kutzner bereits im vergangenen Jahr die „Heidelberger Office Tage“ wieder aufleben ließ, hat jetzt ein
neues Themengebiet ihre Aufmerksamkeit auf sich gezogen – der Bereich „Assistenz und Sachbear-beitung“. Hier sieht
Silvia Kutzner große Chancen, den Unternehmen Hilfestellung zu leisten, in dem sie ihre „Organisationstalente“ im
eigenen Haus nutzen. „In schwierigen Phasen möchte man immer noch in der Öf-fentlichkeit präsent sein, auch ohne tief
in die Tasche greifen zu müssen. In diesem Fall lassen sich Ressour-cen aus den eigenen Reihen hervorragend nutzen“, so
Silvia Kutzner.

Ein kurzer Überblick über die bald anlaufenden Semina-re: Im Seminar „Veranstaltungsmanagement“ wird die
Organisations-Kompetenz gefördert, indem trainiert wird, wie erfolgreich, zeitsparend und budgetbewusst
Veranstaltungen zu planen, zu organisieren und zu betreuen sind.

„Zwei Sekretärinnen – Ein Chef; Das effiziente Doppel-sekretariat“ ist ein weiteres Seminar, indem die Heraus-
forderungen der Teamarbeit in den Mittelpunkt gestellt werden.

In „Alles im Griff“ – perfekt planen, effizient arbeiten“ steht der sinnvolle Umgang mit der Zeit sowie professi-onell zu
organisieren im Fokus

Weitere Informationen zu Seminaren, Angeboten und Anmeldung finden Sie auf unserer Homepage der tele-fonisch
unter 06221/9888.

 

 

Portrait

Das 1948 als "Arbeitsgemeinschaft für soziale Betriebsgestaltung" gegründete ASB Management Zentrum Heidelberg ist
einer der ältesten und größten Fortbildungsvereine Deutschlands. Es genießt für seine Arbeit zur Förderung des
Mittelstandes bundesweit einen hervorragenden Ruf. Mit weit über 400 Weiterbildungsveranstaltungen kommt der von
führenden deutschen Konzernen gegründete Verein seiner Aufgabe nach, die deutsche Wirtschaft zu unterstützen. In
Intensivkursen mit limitierten Teilnehmerzahlen und sowohl aktuellen als auch grundlegenden Schulingsinhalten werden
insbesondere Mitarbeiter von mittelständischen Unternehmen weitergebildet.

 

Seite 1 / 2



 

 

News-ID: 350531 • Views: 937 (Stand: 15.08.2026) 

 

Link zur Pressemitteilung:

https://www.openpr.de/news/350531/Alles-im-Griff.html

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

Seite 2 / 2

http://www.tcpdf.org

