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Management Assistant Service 

Management Assistant Service 

Ihr Allroundtalent für Ihren wachsenden Erfolg! 

Eine Allround-Dienstleistung in kurzen Worten erklärt. 

Haben Sie eine persönliche Assisten6n? Nein? Dann können Sie uns buchen! 

Wir bieten Ihnen kaufmännische Dienstleistungen aus folgenden Bereichen: 

Serviceinforma6onen 

ASSISTANT 

 

EVENT 

 

MESSE/KONGRESS 

 

ORGANISATION 

 

SALES 

 • Pers. Assistenz 

• Reiseorganisa6on 

• Büroorganisa6on 

• Projektbetreuung 

• Korrespondenz 

• Customer Care 

 

• Konzep6on/

Organisa6on 

• Loca6onsuche/ 

-check/-deko 

• Unterhaltungs-

programm 

• Kundenbetreuung 

• Abwicklung 

 

• Recherche passender 

Messen/Kongresse 

• Koordina6on/Abwicklung 

Teilnahme 

• Standkonzep6on inkl. 

Angebotseinholung 

• Servicebetreuung vor, 

während, nach Messe 

 

 

• Erfassung organisatori-

scher Abläufe 

• Entwurf op6mierender 

Maßnahmen 

• Einarbeitung neuer, 

organisatorischer  

Abläufe 

• AuDau eines BackOffice 

 

 

• Telefonmarke-

6ng/-verkauf 

• Customer Care 

• Promo6on-  

Ak6onen 

• Markt-/

Meinungs-

forschung 

 

 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann kontak6eren Sie uns: 


