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Nutzen Sie Ihr Office 

Moderne Bürokommunikation mit den Möglichkeiten von Microsoft Office 
 

Ihr Nutzen 

Die aktuellen Versionen des Microsoft Office Systems 

bieten eine Vielzahl neuer Möglichkeiten, mit denen 

Sie Ihre persönliche Produktivität steigern, die Zusam-

menarbeit der Mitarbeiter verbessern und die Abbil-

dung von Prozessen im Unternehmen optimieren kön-

nen. 

Nutzen Sie gezielt die Funktionen, die Microsoft mit 

dem Office-System als  modernes Bürokommunikati-

ons-Instrument bereitstellt. 

Zusammenarbeit im Team 

Mit den stetig erweiteten Teamarbeits-Funktionen las-

sen sich Dokumente effektiv gemeinsam bearbeiten 

(ohne zwischendrin festzustellen, dass man gerade die 

falsche Version geändert hat). Aufgaben und Termine 

können mit Outlook zeitsparend koordiniert werden. 

Zentrale Dokumentvorlagen 

Eine zentral verwaltete Vorlagen-Bibliothek fördert die 

einheitliche Form Ihrer schriftlichen Geschäftskommu-

nikation. Nutzen Sie Schnittstel-

len zu vorhandenen Ge-

schäftsdaten, um beispielsweise 

die Adressen Ihrer Kunden in 

Rundschreiben zu übernehmen.  

Sicherheit 

Die aktuellen Office-Versionen speichern eine Vielzahl 

von zusätzlichen Dokument- und Bearbeitungs-

informationen.  Stellen Sie sicher, dass Ihre offiziell ver-

sendeten Dokumente frei von ungewollten Zusatzin-

formationen sind.  

Schulung und Training 

Mit unserem "Training on the Desk" trainieren wir Sie 

persönlich in Ihrer speziellen Arbeitsumgebung an Ih-

rem Arbeitsplatz. 

 

 

 

 

 

Dokumentablage / Sharepoint 

Als Ergänzung zu Ihrem Office-System stellt Microsoft 

mit den Sharepoint Services kostenfrei eine zentrale 

Plattform zur Verfügung, mit der Sie Abläufe automati-

sieren und formularbasierte Prozesse optimieren kön-

nen. Das Arbeiten mit Dokumenten im Team wird 

durch Dokumentenarbeitsbereiche und Versionierung 

vereinfacht. Metainformationen erleichtern das Auf-

finden von Dokumenten in komplexen Ablagestruktu-

ren. 

 

Unser Angebot 

Unsere zertifizierten Mitarbeiter prüfen im Rahmen ei-

ner ca. 2 stündigen Beratung für Sie kostenlos die bei 

Ihnen vorhandene Office-Arbeitsumgebung hinsicht-

lich möglicher Optimierungen und zeigen darüber 

hinaus weiterführende Potentiale auf, die sich mit der 

aktuellen Version des Microsoft Office Systems realisie-

ren lassen. 


