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Wohlfiihlbiiro — Beratung fiir Biiroorganisation & Biiroservice

Der ganz normale
Biirowahnsinn?

«»Ein Genie beherrscht das Chaos.«
=Wer Ordnung hilt, ist nur zu faul
zum Suchen.« Schon oft gehiort.
Eventuell auch selbst gesagt, um
sich einer wunangenehmen Ver
pflichtung zu entzichen: dem Auf
riaumen von Biro und Schreibtisch
zum Beispiel. Dabei hat die Ver-
nachlassigung  organisatorischer
Aufgaben noch viel unangenehme-
re Folgen: Behinderung der eigent-
lichen Arbeit, fehlende Motivation,
Zeit- und Energieverlust, schlech-
tes Gewissen wegen unerledigter
Aufgaben, 5tress, Fehler, Krankhei-
ten. Nicht zu vergessen: die negati-
ve Wirkung auf Kunden, Besucher
und Vorgesetzte.

lorg und Martima Reimann

Wer hat das nicht schon selbst erlebt
Man wartet vergeblich au! das angefor-
derte Angebot und bekommt spdter am
anderen Ende der Leitung zu hiren:
«Entschuldigen Sie, aber derjenige, der
lhre Anfrage bearbeitet hat, ist nicht da
Wir kinnen lhre Unterlagen derzeit
nicht findens. Als Kunde sucht man sich
hiachst wahrscheinlich ein bessér argani-
siertes Unternehmen. Wenn man jedoch
selhat zum Jager seiner dringend benitig
ten Unterlagen wird, wenn sich Ablage
flichen zu uniiberschaubaren Alpenber-
gen firmen, wenn  Hektik . und
Nervositat wegen standiger Suchaktio-
nen die Oberhand dber professionelle

»Wir ringen um jeden dberfiiliten Ablngekoriy.

(Gelassenheit gewinnen, dann sollte man
sich einem Fachmann anvertrauen: ei-
nem Spezialisten fir gelungene Biroor-
ganisation. Ein solcher ist |6rg Reimann,
Crer Wittener ist gelermter Industrickauf-
mann und asammen mit seiner Frau
Martina seit 10 Jahren selbststindig,
«Mit Biiroservice fiir Finanzbuchhaltung
haben wir angefangen«, erklirt Martina
Reimann, gelernte Steuerfachangestellte.
«Dher Sinn meines Mannes fir Crdnung
hat dabei nicht nur aut mich abgetartt-,
bhekennt sie frihlich, -auch auf einige
unserer Mandanten, die mehr Effiziens
und Mroduktivitit an ihrem Arbeitsplatz
gewinnen wollten, Denn was nutzt cine
gute Qualifikation, wenn ich den Uber-
blick verliere und meine kostbare Zeit in
Daten- und Papierkram  investieren
muss:

Recht hat sie, und es 1asst sich auch nichk
leugnen, dass ein organisierter, funk-
tonstuchtiger Arbeitsplatz angenchm
beruhigt, dsthetisch anregt und 2u mehr
Leéistung anspomnt. «Blirordume sind Le-
bensriumes, sagt Jorg Heimann, - Wenn
79%: der dort téitigen Mitarbeiter regel-
mibkig Uberstunden leisten, liegt es mit

' Systematisch zum ordentlichen Biiro -

| in fiinf Schritten: 4

| Arbeltsplate:  Aufrdumen + Zuordnen

i Ablage: Elnrichten +

' Systematisieren

| Wiedervorlage, Organisieren +

| Entschelden mit einem

| Blick

| Computer: Verzelchnisse + E-Mail-

= - Organisation

| Wohlftihltire: Ergonomie +
Dekoration

sehr hoher Wahrscheinlichkeit auch da-
ran, dass mindestens 10-20% der Ar-
beitszeit fir das Suchen von Unterlagen
bendtigt wird.« Iln nur fanf Schrdtten
bringt er mehr Ordnung und Wollbefin-
den in Thr Buro. Professionell. Mt Sys-
tem. Fir immer, Und 5Sie gewinnen pro
[ag 1 Stunde Zeit! -Aus dem Untertan
von einst wird endlich ein Regent, der
sich mit Freuade an den Schreibtisch
setzt, weil er alle wichtigen Unterlagen
im Blick und auch 1m Griff hate, figt
lGrg Reimann hinzu,
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Wolidn mit der E-Mol-Flut?

Selbst in einem ordentlichen Blro war-
ten noch grofiere Verelnfachungen und
Optimierungen nur darauf, entdeckt zu
werden, Sein Motto: = Wer sucht, hat kei-
ne Zeit zum Arbeitenls. h
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