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BiiroSpezial - Mein Biire

DITORIAL

Mein Biiro

Gehoren auch Sie zu den Inhabern, Crindern, Selbstandigen oder Freiberuflern,
die weniger als zehn Personen, haufig auch nur einen oder zwei Mitarbeiter, be-
schéftigen oder in einer Burogemeinschaft arbeiten? Dann haben Sie ein ,Small
Business Office”. Die Betonung liegt dabei nicht auf ,small business”, sondern
auf ,small office”, und das kann durchaus ein Vorteil sein, denn nicht die GroRen
fressen die Kleinen, sondern die Schnellen besiegen die Langsamen. Das heifit,
ich mul? mein BUro entsprechend organisieren, ausstatten und einrichten. Doch
das ist, wie die Praxis beweist, einfacher gesagt als getan.

Schén und gut, wenn ich als Steuerberater im schier undurchschaubaren Steuer-
recht alle Tricks kenne oder als Rechtsanwalt mich mit Sachkenntnis und Elan
jedem Fall stelle. Aber die wenigsten von uns sind Profis in Biromanagement.
Wer sagt mir, wie mein Blro gestaltet und ausgestattet sein sollte, wie das Mao-
biliar beschaffen sein muR, welche Technik gerade fiir mich Sinn macht?
Erfahrungen machen durch eigene Fehler ist sicher der wirksamste Weg. Wenn
jedoch die realistische Chance besteht, Hinweise fur die effektive Organisation
der kleinen Biros” zu erhalten, kénnen Sie getrost auf hausgemachte Pannen
verzichten! ‘

,Mein Buro: Small Business Office” — das ist der Titel dieses Themenheftes, mit
dem wir Ihnen hilfreiche Anregungen und Tips vermitteln wollen. Ubrigens wur-
de uns bei der Zusammenstellung der Themen AusmaP und Tragweite |hrer Pro-
bleme erst sa richtig bewuRt, deshalb betrachten Sie das Ihnen vorliegende Heft
als ersten Teil. Weitere folgen. Viele ,Betroffene” haben uns schon geholfen, in-
dem sie ihre Probleme und Hinweise einbrachten. Dafir vielen Dank.

Jetzt hotfen wir auch auf Ihre Unterstitzung. Schreiben Sie uns Thre Meinung

zum Heft, nennen Sie uns die Themen, die Sie kunftig erwarten, und geben Sie
lhre Erfahrungen weiter.
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Wo Sie mehr erfahren kénnen

oy

Mit diesem Symbol machen wir Sie auf unseren

BiiroSpezial Leserservice und auf Anbieterdaten aufmerksam,
wo Sie zum jeweils dargestellten Produkt oder Problem weitere
Auskiinfte erhalten.

BilroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

Ausgewahlte Biiroeinrichter  Seiten 46-50
Das BiiroSpezial-Adressverzeichnis
Impressum Seite 50

Wichtiger Hinweis: Diesern Heft liegen ein Prospekt der PRESSEL GrbH sowie eine Bei-
lage fur Abonnentenwerbung fur die Zeitschrift ,Der persinliche Organisations-Berater”,
Bonn, (Postvertriebskennzeichen: G94-89) bei. Wir bitten um |hre Aufmerksamkeit.
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Geschiftsideen
selbstandig verwirklichen

WAS TUN, WENN ZEIT, GELD, PLATZ UND PERSONAL RAR SIND?

Der Schritt in die Selbstdndigkeit erfor-
dert viel Flexibilitdt und strenge Selbst-
disziplin, macht das Delegieren von Ent-
scheidungen schwer bis unmiglich.
Mann oder Frau konnen der Qual der
Wahl nicht mehr ausweichen. Ob Com-
puter, Biirotechnik, Mobiliar oder Orga-
nisationsmittel, alles wird im Uberflug
angeboten, und die Produzenten zielen
hoffnungsvoll auf den SOHO-Markt. Der
im Small Office bzw. Home Office Schaf-
fende, der seine Firma von zu Hause be-
treibt, nach einem kleinen Biiro in der
Stadt Ausschau hélt, ist jetzt neben
groBen Konzernen und Endverbrauchern
eine wichtige Absatzgrifle geworden.

Ob Mobel- oder Technikproduzent, Dienst-
leister oder Berater — zahlreiche Anbieter
haben sich darauf eingestellt und Pro-
blemlésungen fir kleine Unternehmen ent-
wickelt. Einige prifte BlroSpezial und stellt
sie lhnen in diesem Themenheft vor.

BiiroSpezial
UMFRAGE

Was erwarten Sie
von Technik
und Mébeln?

Uns interessierte, was Sie eigentlich von
Gerdten und Maobeln enwarten, welche An-
forderungen Sie stellen, wie Sie diese be-
werten. Wir wahlten 100 Ansprechpartner
bundesweit aus, starteten unsere Blitzum-
frage. Hier das Ergebnis:

An erster Stelle steht die Zuverldssigkeit

Vorsicht mit gutgemeinten
Ratschldgen
\Von Hewlett Packard durchgefiihrte, repra-
sentative Untersuchungen zeigen, daf klei-
ne Unternehmen sich beispielsweise beim
Computerkauf oft an gutgemeinten Rat-
schldggen von Kollegen, Freunden oder
auch Freaks orientieren, auf die eigene in-
tensive und objektive Beratung verzichten,
einfach Erfahrungswerte anderer nutzen
und dann fir ihre Belange zu teuer ein-
kaufen. Die Ursachen sind klar; sie haben
wenig Zeit, ein begrenztes Budget und le-
gen darum besonders viel Wert darauf, dal®
sich neue Anschaffungen durch hohere
Produktivitdt, Effizienz und Professionalitdt
moglichst schnell bezahlt machen. Eile
aber gerade darum besser mit Weile, das
erspart unnotige Ausgaben und viel Stref3!

TIP Finanzierung

Neben der Hilfe bei Soft- und Hardware-
problemen wird oft auch Unterstiitzung
bei der Finanzierung gewiinscht. Variable
und flexible Zahlungsméglichkeiten sind
gefragt. Hewlett Packard zum Beispiel bie-
tet mit seinem Technology Finance-Pro-
gramm auch kleinen Unternehmen mit
einem Budget von rund 3.000 DM die
Maglichkeit, ihre Technik alle 18 Monate
aufzuriisten.

Zeit, die Geld wert ist
Hand aufs Herz, wer von uns ist schon ein
Alleskonner? Darum nehmen Sie sich die

Technik Einrichtung
L B Zuverlassig und wartungsarm Solide
* Einfach zu bedienen Leicht zu montieren
+ 4+ + Platzsparend Flexibel nutzbar und mobil
+ & Preiswert Preiswert
+ Anpassungsfahig Ergdnzungsféhig

Zeit und holen Sie den Rat des Fachhand-
lers ein. Fur Technik oder Mobiliar, das ist in
jedem Fall der bessere Weg. Auch beim
Computerkauf klaren Sie unbedingt vor
dem Kauf, welche Aufgaben jetzt und in na-
her Zukunft ihre kinftige Hard- und Soft-
ware erfillen soll und informieren Sie sich,
welche Produkte die erforderlichen Lei-
stungen bieten. Wahlen Sie erst dann den
Héndler aus, rufen Sie ihn zuerst an. Ver-
einbaren Sie nur einen Vorfiihrtermin,
wenn der Angesprochene auch Beratung
und Service gerantiert. Gezielte Fragen
kldren die Kompetenz des Handlers.

"Wie Sie lhren Fachhéandler finden

Fragen und Antworten,
die die Kompetenz kldren

I. Welche Hersteller vertreten Sie?

Seritise Handler beschranken sich auf be-
stimmte Problemlésungen und kennen
diese genau. Wissen Sie, welche Produkte
der Handler vertritt, werden Sie zudem
seine Erklarungen besser verstehen.
Ubrigens auch die , Argumente” gegen von
ihm nicht vertretene Angebote.

2. Ubernehmen Sie die komplette
Installation?

Sie sparen viel Zeit und Nerven, wenn Sie

darauf achten, daB lhre Hardware nicht

nur aufgestellt und verkabelt wird,

sondern auch die Software (iberspielt

und auf dem Computer gepriift wird.

3. Fithren Sie auch Wartung und
Reparaturen aus?

Gerade im kleinen Unternehmen sind

lange Ausfallzeiten gravierend. Kldren Sie

darum unbedingt, welcher Service lhnen

wie umfangreich und schnell geboten

wird.

Den Arbeitsplatz

optimal gestalten
Bevor Sie daran gehen, lhren Arbeitsraum
einzurichten, sollten Sie den Bedarf und die
Stellvarianten daran orientieren, welche

BiiroSpezial - Mein Biiro




~Ohne fachménnischen Rat
hétte ich es nicht geschafft.”

Tatigkeiten an welcher Anzahl von Platzen
eigentlich im kinftigen Office jetzt und mit-
telfristig ausgefuhrt werden sollen. Beden-
ken Sie dabei auch, welches Mobiliar Sie
neben dem eigentlichen Schreibtisch, fiir
das Aufstellen der Technik, das Unterbrin-
gen von Zubehor und Unterlagen sowie fiir
Meetings oder Kundengesprache - jetzt
und spater - bendtigen. Behalten Sie dabei
die Grundmafe des vorhandenen oder des
ins Auge gefaliten Blroraums immer im
Blick. Sie werden nur dann eine gute Lo-
sung finden, wenn Sie die Ausstattung ent-
sprechand Ihrer Arbeitsorganisation und
vor allem vorausschauend planen. Verges-
sen Sie nicht, in lhre Uberlegungen wichti-

BiiroSpezial - Mein Biiro

ge Faktoren wie Licht, Luft und Larm ein-
zubeziehen. Unnétige Stolpersteine ver-
meiden Sie dann, wenn Sie auch beim Ein-
richten den Rat des Fachhandlers einholen.

BiiroSpezial
UMFRAGE

Was wird oft
falsch gemacht?

Wir wollten wissen, welche eigentlich ver-
meidbaren Fehler in der Praxis am haufig-
sten auftreten und letztlich Méglichkeiten
und Klima im Office negativ beeinflussen.
Dazu befragten wir die in der bundesweit
agierenden object actuell-Gruppe verein-
ten Buroeinrichter. Hier das Ergebnis:
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Die hdufigsten Fehler

Der Fachmann wird zu spét in die
Planung einbezogen und kann so kaum
noch auf nétige Veranderungen oder
maximale Ergebnisse einwirken.

Die Relation des Arbeitsraumes zu den
Tatigkeiten und der Anzahl der Mitarbei-
ter wird oft zu oberfldchlich eingeschétzt.

Bei der gesamten Arbeitsorganisation
wird die Unterschiedlichkeit der Ablaufe
an mehreren Arbeitsplatzen sowie deren
Anzahl nicht ausreichend beachtet.

Auch bei kleineren Teams, wie beispiels-
weise Biirogemeinschaften, wird
versdumt, alle Beteiligten von Anfang an
in die Planung einzubeziehen.

«Keine Einrichtung
im Vorbeigehen kaufen!”

antwortete Martin Schippmann aus Elms-
horn auf unsere Umfrage. Ernst Aichner aus
Taufkirchen sieht ,Hoppla-Hopp-Entschei-
dungen” zls gefshrlichen Stolperstein.
Wenn der Kunde im Hinblick auf den Lie-
fertermin unter Zeitdruck steht, dann miis-
sen eben unnétig viele Kompromisse ein-
gegangen werden”, bekraftigt Patrick
Klaiber aus Pfullendorf. Alle Befragten un-
terstreichen die exakte Ist-Analyse als
Grundlage solider Planung. Gleichermalen
empfehlen Sie ihren Kunden, sich vor dem
Beratungsgesprach auch in einschldgigen
Fachzeitschriften zu informieren.

Woran Sie den guten
Biiroeinrichter erkennen

» Vorschlag wird unter Einbeziehung der
betrieblichen QOrganisation, aller gesetzli-
chen Bestimmungen ( z.B. EU-Richtlinien)
und der Faktaren wie Beliiftung, Beleuch-
tung oder Farbgestaltung ausgearbeitet.

» Wichtig ist, daB der Einrichter sich fiir
Ihre Fragen Zeit nimmt und auch bereit
ist, die Gegebenheiten vor Ort zu priifen.
» Der Handler sollte einen Fullservice bie-
ten: von der Beratung iiber die Lieferung
bis zu Montage.

* Die gewiinschten Mabel sollten im Ein-
richtungshaus in ansprechender Form zu
erleben und bei Referenzobjekten zu be-
gutachten sein.



ARKTINFORMATION

Im Paket kaufen spart!

Gerade im kleinen Biiro ist der schnelle
und unkomplizierte Zugriff auf Daten so-
wie deren unkomplizierte Weiterver-
arbeitung - von der Korrespondenz iiber
die Statistik bis hin zur Prdsentation - ein
wesentlicher Zeit- und Kostenfaktor. Hier
bieten Office-Programme im Paket ratio-
nelle Losungen.

BiiroSpezial-Redakteur Adrian Schuster
hat vier Losungen getestet und stellt Ih-
nen deren Leistungen vor.

Bis vor wenigen Jahren funktionierten Text-
verarbeitung vom Hersteller A, Tabellenkal-
kulation von B und die Datenbank von C
eintréchtig im selben Blro. Freilich war es
da mit der Zusammenarbeit nicht sehr weit
her. Sollten doch einmal Daten aus ver-
schiedenen Anwendungen zusammenge-
fuhrt werden, war Expertenhilfe teuer.
Office-Pakete sind modular
aufgebaute, in sich abge-
stimmte Anwendungen, so
multifunktional und komplex
wie der Buroalliag vielschichtig ist. Team-
fahigkeit der Einzelanwendungen wird heu-
te also groRgeschrieben. Da ist es nur emp-
fehlenswert, sich fur alle Anwendungen auf
einen Hersteller festzulegen. Steht zum
Beispiel ein Mailing an, so ist es selbstver-
stiandlich, daR die Serienbrief-Felder direkt
aus der Datenbank mit Adressen gefiillt
werden. Nattrlich ohne aufwendige Da-
tenkonvertierung. Oder mal eben die Um-
satzstatistik aus der Tabellenkalkulation in
den Berichtstext einfigen — kein Problem.
Zeigt die Statistik einen erfreulichen Trend,
lohnt vielleicht auch die Herstellung einer
présentablen Folie. Nattrlich mit eingebau-
tem Diagramm, damit die positive Ent-
wicklung der Umsatzzahlen anschaulich
wird.

Alles
in einem

OFFICE-PROGRAMME IM VERGLEICH

Office-Programm
schnell abschreiben

Office - Programme konnen
schneller von der Steuer abge-
schrieben werden - auch wenn
sie netto mehr als 800 DM
kosten. Darauf macht der Bonner
Informationsdienst Buchfiihrung
und Steuern aufmerksam. Liegt
der Nettopreis jedes einzelnen
Programmteils unter 800 DM,
1aRt sich das insgesamt eigentlich
wesentlich teuere Programm-
paket als geringfligiges
Wirtschaftsgut noch im Jahr der
Anschaffung voll von der Steuer
absetzen, indem der Preis aufge-

schliisselt wird. =

Wird bei der Steuererklarung je-
doch die Gesamtsumme ange-
meldet, steht das Programm drei
Jahre in den Biichern.

Aus:
Praxishandbuch Buchfiihrung
und Steuern fiir Freiberufler

und Kleinunternehmer
g BiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

3 ; Ubrigens sorgen
Multimedial neug Multime%ia-
und welt- funktionen — wie Ver-
umspannend tonung,  Animation

und interaktive

Schaltfléchen — daftr, dafs der Bildschirm-
vortrag nie langweilig wird. Immer mehr
vorgefertigte Prasentationsvorlagen, bei Lo-
tus” Freelance Graphics nach Themen ge-
ordnet, helfen der eigenen Phantasie auf
die Spriinge.

Keines der akiuellen Office-Programme
kommt mehr am weltumspannenden In-
ternet vorbei. Corels Prasentationen bei-
spielsweise speichert aus dem World Wide
Web importierte Grafikdaten gleich im JPG-
oder GIF-Format; das sind die im Internet
Ublichen Formate. Schnell kénnen Sie so ei-
gene Présentationen ins Internet stellen
und fdr Ihr Unternehmen wirksam werben,
Auch HTML, das Internet-Seitenformat, ist
fur kaum ein Office-Programm ein Pro-
blem. Sogenannte URL-Links verweisen
aus dem Textdokument oder der Présenta-
tionsfolie direkt auf eine Adresse im Inter-
net. Ein Mausklick geniigt dann, und das
Fenster zum weltweiten Netz 6ffnet sich.

Beim Austausch der
unterschiedlichen
Datenformate  zwi-
schen den Office-Pro-
grammen  missen
Sie kaum noch nachdenken. Die daftr
fruher unentbehrliche technische Unter-
stitzung ist damit unnétig. Dank einer
durchgéngigen Bedienung aller Office-Pro-
gramme sinkt der Einarbeitungs- und
Schulungsaufwand gewaltig, die Produk-
tivitat steigt.

Bei allen Herstellern ist der Preis des Pakets
um mehr als 50 Prazent glinstiger als beim
Kauf der entsprechenden Einzelkompo-
nenten.

Was fiir die
Paketlosun-
gen spricht

Hardware

Microsoft Office 97
Professional

Ab 486/15 MHz -
8 Mbyte RAM
Empfohlen:
Pentium 133 MHz
16 Mbyte RAM
ca. 170 Mbyte
freie Festplatte

Corel Office Lotus Smart Star Office 4.0
Professional 7 Suite 97

Ab 486/25 MHz - Ab 486/15 MHz - Ab 486/15 MHz -
8 Mbyte RAM 8 Mbyte RAM 8 Mbyte RAM
Empfohlen: Empfohlen: Empfohlen:

Pentium 100 MHz
16 Mbyte RAM
ca. 155 Mbyte
freie Festplatte

Pentium 133 MHz
16 Mbyte RAM
ca. 225 Mbyte
freie Festplatte

Pentium 166 MHz
32 Mbyte RAM
ca. 120 Mbyte
freie Festplatte




Foto: Hewlett Packard

Software

Textprogramm

Datei suchen
Text auf der Platte suchen

Serienbrief aus AdreBbuch,
Tabelle oder Datenbank

Versionsverwaltung

HTML 3.2
Seiten erzeugen

HTML 3.2
Seiten importieren

URL-Link integrieren
Tabellenkalkulation

Abfragen externer Daten
Formeln in natiirlicher Sprache
Eingabeformulare . .
Kreuztabellen
Zellen-Kommentar
Mehrplatzfahig
Versionsverwaltung

HIML 3.2
Seiten erzeugen

HTML 3.2
Seiten importieren

URL-Link integrieren
Datenbank
Abfrage-Assistent

Tabellen-, Formular- und
Berichts-Assistent

SQL erzeugen
Makrosprache

HTML 3.2
Seiten erzeugen/umwandeln

HTML32
Seiten importieren

URL-Link integrieren
Grafik/Prasentation

Ablaufdiagramme
Folien suchen
Selbstlaufende Demos
Folien-Kommentare
Multimedia-Effekte

HTML 3.2
Seiten erzeugen

HTML 3.2
Seiten importieren

URL-Link integrieren
Office-Verwaltung

Was noch?

Preis

Infotelefon

Ylictosoit Offica O/
diofassioikl

MS Word 97

+

+
+
MS Excel 97

+ 4+ o+ o+ 4+

+
+

MS Access 97

+

+

+

+
+

MS PowerPoint 97

+ i+ + + 4+

-+
+

Office-Shortcut

Outlook
Sammelmappe

1.299,- DM
Update: 649,- DM

(0 89) 3 17 60

coral Oifica
Jrotassioial /

WordPerfect 7

+
-+

_Quattro Pro 7

+ 4+

e
+

Paradox 7

Presentantion 7

+
+

Application Director

TimeLine, Cliparts
tausende Schriften

599,-DM
Update: 399,- DM

(01 30) 82 94 43

Lotigs Siiait
Stita 9/

Lotus WordPro 97

-+
+

1-2-3 97

L

EETRE

+

+
+
Appraoch 97

+

+

+
-+

Freelance Graphics 97

+ + 4+ 4+ +

+
-+

SmartCenter

Organizer 97

499,- DM
Update: 299,- DM

(02 28) 30 83 90

St Offlea 4,0

StarWriter

StarCalc

+ + + + 4+ +

+
+

StarBase

+

-+

-+

&
Starimpress
o :
= Of

) 5

]

ce-

N

PiOgiaining
iin Varglaian

B
o

StarDesktop
StarMail

498,- DM
Update: 169,- DM

0. Sonderangebot - Update von
beliebiger Biir 7

(0 40) 23 64 65 00




MBIENTE

eit zum Wandel: Tastend, fragend, manchmal vielver-

sprechend wagen sich Biiromobelhersteller auf ein

neues Feld, den SOHO-Markt. Selbstandige und Freie,
meist in kleinen Biiros und in sehr verschiedenen Branchen titig,
verlangen eine neue Art der Ausstattung. Ihre Wiinsche unter-
scheiden sich oft wohltuend von den bekannten FlieBband-
losungen. Neue Inhalte, Organisationsformen und -mittel befor-
dern das etwas andere Biiro. Multifunktional, variabel, mobil und

nach allen Regeln der Ergonomie gestaltet - so muB es sein.

Dariiber hinaus soll die Einrichtung wohnlich wirken und behaglich
sein. Wo oft genug die Nacht zum Tag wird oder nur ein sehr klei-
nes Office genutzt werden kann, da sind eben andere funktionale

und asthetische Kriterien gefragt als im groBen Biirohochhaus.
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Eine lebensfrohe
Variante

Meta von Wiesner Hager
ist frohlich und variabel.
Mit den farbenfrohen
Oberflichen auf den
Tischen kommt ein frischer
Schwung in die Biirowelt,
und an den gesunden
Stehtisch fiir kurze
Besprechungen ist auch
gedacht.

Das technische
Multimébel

Von Kopf bis Fuft auf
«X-act” eingestellt ist
Planmobel, der traditions-
reiche Hersteller hochwer-
tiger Einrichtungen. Keine
neue , Unit“-Variante auf
der letzten ORGATEC,
dafiir ,x-act” in allen
Spielarten. Klaus Frank
und Werner Sauer, beide
arbeiteten viele Jahre fiir
Wilkhahn, entwickelten
das technische Multimdbel.
Die Teleskoprohre und die
Verbindungstrager aus
modular aufgebauten
Gitterzargen bilden die
zentralen Konstruktions-
elemente. So kénnen die
Tische hohenverstellt und
aufgeriistet werden. Vom
Stehpult bis zum raumtei-
lenden Schrank bieten sich
die variablen Elemente fiir
den Einsatz im
Grofiraumbiiro ebenso an
wie im Small Office.

11



MBIENTE

6bel missen sich eben-
so schnell veréndern kénnen wie das Ar-
beitsleben selbst. Das allerdings erfolgt
durchaus nach eigenen Regeln. Denn
selbst die Verdnderung ins Ungewisse will
vorher bedacht sein. Wie das funktionieren
kann, zeigen einige Hersteller mit neuen
Systemen, die gleich ganze Burolandschaf-
ten bilden. Dabei wird neben dem Prinzip
der Wandelbarkeit noch ein zweiter Aspekt
deutlich: Féderal und nicht hierarchisch bil-
den sich die Zusammenhdnge der ver-
schiedenen Arbeiten, Ergebnisse zdhlen
mehr als Positionen.

Mobel mit Schwung

Die Asthetik des foderalen Biiros verab-
schiedet sich von den Insignien der Macht
und ist dennoch représentativ — so ge-
wanscht. Nicht mehr optisch schwer,
schwarz und méchtig sind die Einrichtun-
gen, sondern leicht und transparent. Zeigen
Small und Home Office-Angebote schon
deutlich den Trend zum gefalligem Bliro-
outfitan, so ziehen die klassischen System-
einrichter mit ebenso eleganten Formen
nach. Leicht gebogene oder schrég gestell-
te Beine am Tisch, geschwungene Linien
an Platten und Containern, helle Ober-
flichen wie Laminate oder Holzer und
transparente Materialien bestimmen das
Ambiente.

Der Hang zum Einzelmébel beherrscht
auch die Pragramme der Systemeinrichter.
Kein Wunder, bieten sie doch weit mehr
Mobilitét als die verketteten, verkabelten Ti-
sche. Und Rollen — feststellbare natrlich —
hat heutzutage fast alles, sogar schwere
Schranke sind nun mobil. Mehr noch kéan-
nen die kombinierbaren Einzelmabel vom
kleinen oder groRen Tisch und dem Steh-
pult Uber den PC-Tisch bis hin zu verschie-
den grofen Rallcontainern und Schrank-
elementen mit jeder Anforderung Schritt
halten — vom Chefbtro bis zu Teamar-
beitspldtzen, vom Zeitbiro bis hin zum
Heimburo. Uber die pure Méblierung hin-
aus bieten einige Systeme sogar innen-
architektonische  Leistungen. Raum-in-
Raum-Losungen mit leicht montierbaren
Wanden und Schirmen erleichtern die Pla-
nung, machen nétige Veranderungen ein-
fach moglich und bieten ein neues Spiel-
teld fur die flexible Biirceinrichtung.

Dr. Annette Blank
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Im richtigen Licht

~Trio"” von Ansorg ist eine Leuchte mit

drei Kopfen. Jeder IRt sich separat
schwenken. ,Trio” spendet direktes Licht
fiir Computerarbeitsplatze, blendfrei
und reflexarm, sowie indirektes Licht,
das den Raum erhellt. Das Programm
»Ad hoc” von Vitra, wie ,Trio” von
Antonio Citterio und Glen Oliver Low
gestaltet, ist ein schliissiges Konzept.
Mit mobilen Tischen, variablen Stellwéan-
den und in neuen Farben empfiehit es
sich fiir Arrangements im kleinen Biiro.

Tips fiir den Start

Anpassungsfihige Einzelmobel
widhlen

Das charmante Biiro

«Solitdr” von Walter Knoll schafft Lasungen, die in-
dividuellsten Anspriichen Rechnung tragen: Chefs,
die gerne lange arbeiten und professionelle Home-
worker. Das von Team Form AG gestaltete
Programm vereint die beiden Kompetenzbereiche
des Herstellers: Wohnen und Chefzimmer. Frei
stehende Elemente mit durchdachten Funktionen
sind mobil und damit variabel kombinierbar. Im
Spiel von geraden und gebogenen Formen entsteht
das charmante Biiro zum Wobhlfiihlen. Farbige Ak-
zente setzt der Biirostuhl ,Vostra®, der bezahlbare
Newcomer aus der Knoll-Classic-Edition.

Klar und iibersichtlich

Bei ,,Vivanti” von Christoph Brenner steht der
groBe, geschwungene Tisch mit Schreibeinlage im
Mittelpunkt. Aus den anderen Elementen kdnnen je
nach Anspruch und Geschmack Einrichtungen zum
Wohlfiihlen kombiniert werden. Sie erfiillen glei-
chermalBen ergonomische, funktionale und repra-
sentative Anforderungen. Die klare Geometrie sorgt
fiir Ubersicht und strahlt Ruhe aus.

Unkonventionell mit klassischem Komfort

»Collection E“ von Martin Stoll steht fiir unkonven-
tionelle Losungen und bietet den klassischen Kom-
fort eines hochwertigen synchronautomatischen
Biirodrehstuhls. Natiirlich sind die Drehstiihle in
der Hohe verstellbar, auch in der Armlehnhédhe, der
Breite der Armlehnen, und schlieBlich IaBt sich die
Sitzfldche nach vorne neigen. Diesen Komfort sollte
sich jeder Workaholic génnen.

Je nach GroBe des Bildschirms sollte auch fiir geniigend
Sichtabstand, etwa 55 cm, gesorgt werden. Ein (Roll-)Con-
tainer bietet schnellen Zugriff auf die notwendigen Mate-
rialien. Zu Beginn reicht wenig Stauraum, er sollte aller-

Fiir den Start in lhre neue, selbsténdige Zukunft eignen
sich am besten Solitére, also Einzelmébel, die sich schlicht
und unaufwendig in vorhandene Einrichtungen einfiigen
oder selbst auf angenehme Weise zwischen Wohnen und
Arbeiten vermitteln. Wichtig ist dabei eine ausreichend
arofe Arbeitsfliache fiir die Computerarbeit und die an-
deren Schreibtischtétigkeiten. 160 bis 180 ¢cm Breite und
72 bis 76 cm Hohe sind empfehlenswert.

dings auf Zuwachs bemessen sein. Denn schnell sind die
Reserven erschopft, und der nachste Schrank muB her.

Auf gesunde Stiihle achten
Wenn Sie sehr lange am Schreibtisch sitzen, dann sind
perfekte Stithle mit Synchronautomatik besonders wich-
tig. Sie folgen der jeweiligen Bewegung und unterstiitzen
den Kérper sanft in der an sich ungesunden, weil meist
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Die unaufdringliche Losung

Schlicht und elegant bietet
Konig+Neurath mit ,Area” von

Karl Johannes alles, was Frau oder Mann
zum professionellen Arbeiten brauchen.
Dazu gehoren die Ablagen in der dritten
Ebene und auch ein kleiner Stehtisch
zum Anbauen, der fiir den Wechsel der
Arbeitspositionen sorgt.

Mit dem Stuhl ,Diva” und passenden
Schrinken entstehen zuriickhaltende,
gefillige Biiroeinrichtungen.

Einfach, mobil und variabel

Wer schlicht, funktional und mobil arbeiten will,
hilt sich an die Perfektionisten auf diesem Gebiet.
»Logon”, von Andreas Storiko entworfen, hat leicht
gebogene Seiten und bietet auf 180 mal 90 Zenti-
metern eine grofle, variable Arbeitsfliche.

Der Tisch verandert bei Bedarf per Rollen seinen
Standpunkt. Dazu paBt ,Conrack”, ebenfalls von
Wilkhahn, das neue Mabelsystem von Wiege, der
Wilkhahn Entwicklungsgesellschaft (Design: Fritz
Frenkler, Justus Kolberg und Jens Korte). Bekannt
sind die komplett recycelbaren Stiihle ,Picto” des

1996 geehrten Deutschen Umweltpreistragers.

lange andauernden Sitzhaltung. Besser noch ist die Ab-
wechslung mit stehender Arbeit. Ubrigens, ein Telefonat
oder auch ein Meeting im Stehen sind gestinder, kiirzer
und effektiver als ,,Sitzungen”!

Das optimale Licht
bedenken
?fine‘ Tischund Stuhl erst einmal in der ergonomisch rich-
ligen Verfassung ausgesucht, wird meist kein weiteres
AUgenmerk auf die Gesundheit verschwendet. Dabei ist
beispielsweise das kiinstliche Licht von groBer Bedeu-
tung. SchlieBlich riihren Kopfschmerzen, Augenbe-
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Ein rundes
Arrangement

~Metropol” von Vitra

als Doppelarbeitsplatz,
dazu fiir das richtige
Licht ,,Quadra” von
Ansorg, die Verbindung
von direkter und indi-
rekter Beleuchtung,
entwickelt fiir
Computerarbeitsplatze.

schwerden und sogar Verspannungen auch daher, dai
Leuchten ungiinstig angebracht oder ausgewahlt wur-
den. Abbhilfe schaffen moderne Stehleuchten, die direk-
te und indirekte Beleuchtung verbinden. Der indirekte
Anteil schafft optimale Helligkeit im gesamten Raum, und
das direkte Licht trifft ergonomisch sinnvoll und gleich-
madBig auf die Arbeitsflache. Optimaler Sehkomfort ent-
steht: reflexarm, natiirlich und augenschonend.

Die Gdste nicht vergessen
Selbst (oder gerade) im kleinsten Biiro sollten Sie eine
ansprechende Empfangssitutation ebenso wie das ent-
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Ansorg

Solinger StralRe 19

45481 Muhlheim an der Ruhr
Tel. (020 84) 84 6-0

Fax (0 20 84) 84 62 00

Christoph Brenner
Siedlerstralie 28

71126 Nebringen

Tel. (0 70 32) 97 96 16
Fax (0 70 32) 97 96 18

Kanig + Neurath
Industriestralle

61184 Karben

Tel. (0 60 39) 48 3-0
Fax (0 60 39) 48 32 14

Martin Stoll

Waldshuter Stralie 25
79761 Weldshut-Tiengen
Tel. (Q 77 41) 0 4-0
Fax (0 77 41) 60 42 04

Planmébel
Konigsberger Strafe 3-5
32339 Espelkamp

Tel. (0 57 72) 56 9-0
Fax (O 57 72) 67 67

Walter Knoll

Bahnhofstralie 25

71083 Herrenberg

Tel: (0 70 32) 20 8-0

Fax (0 70 32) 20 82 50
Wiesner-Hager

Linzer Stralle 22

A-4950 Altheim/Osterreich
Tel. (Q0 43 - 77 23) 4 65-0
Fax (00 43 -77 23) 46 53 78

Wilkhahn

Postfach 2070

31848 Bad Munder

Tel. (0 50 42) 99 9-0
Fax (0 50 42) 99 92 26

Vitra
Charles-Eames-Strale 2
79576 Weil am Rhein
Tel. (0 76 21) 70 2-0
Fax (Q 76 21) 70 22 42

spannende Gespréchsumfeld bedenken. Das ausran-
gierte Sofa aus dem Kinderzimmer ist dabei nicht die er-
ste Wahl. SchlieBlich soll auch im Kleinen der Kunde Ko-
nig sein. Also lieber einen Sessel weniger, dafiir mit dem
richtigen beginnen. Mittlerweile gibt es auch Klassiker zu
einem giinstigen Preis-Leistungs-Verhéltnis.

Injedem Fall gilt: Weniger ist mehr, wenn das wenige er-
gonomisch und funktional stimmt. Uber Geschmécker
schlieRlich braucht keiner zu streiten, denn mittlerweile
ist das Angebot der Hersteller fiir kleine und feine Biirolg- |
sungen breit gefachert.
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~Sparen miissen alle”, unter diesem Mot-
to fiihrte VOKO Anfang Juni 1997 das
Einrichtungssystem ,Step 1“ beim Fach-
handel ein. Ein neues Programm fiir ko-
stenbewullte Einsteiger, das qualitativ
und preislich deutliche Pluspunkte
gegeniiber anderen Offerten, auch denen
branchenfremder Hersteller, bieten diirf-
te. Wir haben es uns fiir Sie angesehen.

Anbieter VOKO will mit ,Step 1" besonders
junge Menschen ansprechen. Wir meinen,
wer eine farbenfrohe, geradezu erfri-
schende Atmosphdre liebt, der wird an die-
sem System nicht achtlos vorbeigehen. Ei-
ne Botschaft, die auch manchen
Junggebliebenen erreichen wird. Wir um
die Vierzig zahlen uns durchaus dazu. Und
fr kleine Biros besonders wichtig: Muf3
zundchst auf relativ beengter Fldche einge-
richtet und soll spéter verandert oder er-
weitert werden, dann kann dieses Pro-
gramm fiir jeden Fall mitwachsen.

Was uns besonders gefallen hat
O Neben den iblichen Standards kann
,Step 1"in der Arbeitshéhe von 68 bis 106
cm verstellt werden. So kénnen Sie denvan
Arbeitsmedizinern immer wieder empfoh-
lenen Wechsel zwischen sitzender und ste-
hender Tatigkeit mihelos vollziehen. Jeder
Tisch gewahrt grofziigige Beinfreiheit und
ist auRerordentlich standfest.

Fotos: VOKO
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Step]

Plus

unkte iir

‘oing éu!a|)| sep

O Arbeitstische, Regal- und Schrankkombi-
nationen lassen sich auch mit Rollen aus-
statten, sind damit dann im Bedarfstall sehr
leicht veranderbar.

O Positiv: Die 90 und 100 cm tiefen An-
bauplatten garantieren auch bei der Arbeit
an grolleren Monitoren ausreichenden
Sehabstand.

O Und die Platten kénnen — wenn bei-
spielsweise neue Hardware auf den Tisch
kommt — nachtraglich angepallt werden.

O Sie kommen nicht so leicht ins Stolpermn,
denn die horizontalen und vertikalen Ka-
belkandle sind so konzipiert, dak sie jeder
denkbaren (Jberlénge gentigend Stauraum
bieten.

O Durch seine Steck- und Schraubverbin-
dungen laBt sich das Programm ausge-
sprochen leicht montieren, kann also vom
spateren Nutzer selbst aufgebaut werden.
So kénnen Sie Montagekosten sparen!

VorschriftsmaBig und dkologisch
Step 1* erfiillt alle Normen und Vorschrif-
ten, insbesondere die der EU-Bildschirm-
richtlinie. Was okologische Malstdbe be-
trifft, so garantiert VOKO, dal} hier nur
emissionsfreie Materialien eingesetzt wur-
den, alle Werkstoffe gekennzeichnet sind
und, wenn einmal die Zeit gekommen ist,
problemlos zerlegt werden konnen. Doch
jetzt sollten Sie zuerst einmal tiberlegen, ob
Sie Step by Step lhr Buro aufmabeln!

&
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VOKO

Am Pfahilgraben 4-10
35415 Pohlheim

Tel. (0 64 04) 92 95 93
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Fotos: memao
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Menschen, die sich selbstindig machen,
haben vor allem eines nicht zu verschen-
ken: Geld! Der Einstieg in die eigene Exi-
stenz ist jedoch nicht umsonst - die Biiro-

miete will bezahlt werden, -eine
EDV-Grundausstattung muB her, wo-
mdglich ein Firmenwagen... Und da den
Anfangsinvestitionen meist noch nicht
entsprechende Einnahmen gegeniiber-
stehen, machen frischgebackene Unter-
nehmer oft Abstriche ,,in eigener Sache”.

So erscheinen Investitionen in funktionelle,
langlebige Mé&kel, einen ergonomisch opti-
malen Arbeitsplatz oder einen gesunden
Schreibtischstuhl als ,unnétiger Luxus” und
werden auf unbestimmte Zeit verschoben.
Oft zimmert der Jungunternehmer dann
selbst etwas zusammen oder behilft sich
mit Billiglosungen, vor allem dann, wenn im
Office noch kein Kundenbesuch ,droht".
Doch wer hier spart, spart meist an der
falschen Stelle. Insbesondere dort, wo
Tatigkeiten Uberwiegend im Sitzen oder an
Bildschirmarbeitsplatzen ausgetibt werden,
ruinieren die ,Notvarianten” schon nach
kurzer Zeit die Gesundheit, und kaum zu
verkraftende  Ausfélle sind  vorprogram-
miert. Wer erfolgsorientiert denkt und so
handeln will, muR darum von Anfang an be-

BiiroSpezial - Mein Biire
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~Z-Line” -

ein moderner

Klassiker

Eigenstindige, klare For-

men und natirliche, edle
Materialien (sand-

gestrahite Glasplatte,
pulverbeschichtetes

= Stahlgestell in Alu-matt
\md Rahmen aus massi-
ver Buche) bestimmen

die Optik dieses

Systems, Die verschiede-

nen Elemente — Basisti-
sche in zwei Grallen,
Computertisch und Cor-
\\* ner-Eckplaite — kénnen
bel cliebig kombiniert wer-
n. Als praktische Er-

~Multiplan” - immer ein neues Biiro
Das Programm st fast unbegrenzt kombi-
nierbar. Ob rechieckig, quadratisch, tra-
pezférmig, rund, halbrund, dreieckig oder
als Viertelkrers, allein sieben(!) verschie-
dene Tischplatten gibt es fiir Arbeitspiiitze
sowre Meetings. Die Materialien — natur-
gedites Buchenschichtholz und pulverbe-
schichteter schwarzer Stahl — bilden
einen optisch attraktiven Kontrast zuein-
ander. Schvarze Stahlrollcontainer ergén-
zen das mobile Konzept.

sonderes ‘Augenmerk auf Funktionalitét
und Ergonomie richten. Und was fur die
Auswahl benétigter Technik schon fast
selbstverstandlich ist, sollte auch beim Ma-
biliar beachtet werden: der @kologische
Aspekt.

~Einrichten - natiirlich
mit Zukunft”

Unter diesem Motto prasentiert zum Bei-
spiel memo, der Firmenausstatter fur Um-
weltbewuRle, ein umfangreiches und sehr
flexibel kombinierbares Programm  von
schonen und ergonomisch ausgereiften
Massivholzmébeln. Vom heimischen Ar-
beitsplatz (ber das ersle eigene Blro bis
hin zur kompletten Buroetage 4Rt sich die
jeweils erforderliche Einrichtung beliebig
erweitern. Und wie der Blick in den Katalog
beweist, eine solche Ausstattung ist durch-
aus erschwinglich.

@

memo
Am Biotop 1

97259 GreuRenheim

Tel. (0 93 69) 905-0

Fax (0 932 69) 905- 111

Hinweis: Kostenfoser Katalog kann
unter Stichwort ,Mdabel 97" per Fax
bestelit werden.

BiiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58
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PREMIERE IN BERLIN:

Der neue Auftritt

Seit der Biiroeinrichtungsmarkt vor 5 Jahren wegen Uberkapazititen bei gleichzeitigem
Nachfrageriickgang ins Trudeln kam, gerieten viele Hersteller in arge Bedringnis.
Weitermachen wie bisher fiihrte geradeaus in die Krise. Herumkurieren an Symptomen
half ebensowenig. Das war der Fiihrungsmannschaft klar: Nur grundlegende
Neustrukturierung nach innen und auBen wiirde den Erfolg in der Zukunft
bringen. Der war fiir die bekannte Biirostuhimarke auch dringend notwendig.

Fotos: Riemenschneider & Partner

Akzente

rader, gegriindet 1946

in Bergen bei Frankfurt/Main

von Johann Rader aus

Wien, begeisterte zundchst durch
Friseursessel mit véllig neuer
Technik, in den beginnenden
Fiinfzigern kamen die ersten
Wohn- und Biirostuhlfamilien hin-
zu. Als dann im Jahr 1962 die er-
ste stufenlose, automatische
Hahenverstellung unter dem Qua-
litatsbegriff , Lift-o-mat” auf den
Markt gebracht wurde, hatte der -
Name roder starke innovative At-
tribute hinzugewonnen.

Weitere aufsehenerregende Neue-
rungen bei den Biirostiihlen
festigten dieses positive Image.
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Foto: réder

1978 wurde réder von der DLW AG in
Bietigheim-Bissingen Ubernommen. Die
Erfolgsgeschichte konnte zundchst fortge-
schrieben werden. Mit der Bliro-
stuhlfamilie ,motion”, vorgestellt auf der
Orgatec 1990, brachte roder ein von der
Sitztechnik her bis heute kaum tbertrof-
fenes Modell auf den Markt. Als nach 1932
die Umsétze auf dem Buroeinrichtungs-
markt sukzessive zusammenbrachen, be-
gann auch eine schwere Zeit fUr roder.

Chance genutzt

Mit der endgultigen Umsiedelung der ge-
samten roder-Mannschaft nach Berlin
konnte die Chance eines Neubeginns
wahrgenommen werden,

Hier erbringen nun 125 Mitarbeiter auf ei-
ner modemn ausgestatteten Produktions-
und Lagerflache von rund 16.000 Qua-
dratmetern eine Tagesproduktion von 500
bis 600 Sitzmébeln, die einem Umsatz-
wert van rund 45 Millionen DM entspre-
chen. Und mit einem Blick auf das Ge-

samtgrundstiick, rund 50.000 Quadrat-
meter, steckt dort noch eine Menge Ent-
wicklungspotential.

Verdnderungen prasentiert
Im Juni 1987 présentierte sich das Unter-
nehmen mit neuem Profil in der Bundes-
hauptstadt. Wer genau hinsah, konnte be-
reits bei den Einladungen erkennen, dal
sich eine deutliche Veranderung des Er-
scheinungsbildes von roder ankiindigte,
das sich ganz wesentlich vom ,alten R&-
derSitzen" unterscheidet. Was sich hier
zeigte, wirkte frisch, jung, schlank und um
den Weg wissend, der einzuschlagen ist.

Wege beschrieben
Vertriebsleiter Udo Heep beschrieb in sei-
ner Rede den inneren und duleren Wer-
degang in den letzten Monaten. Anhand
einer Aussage von Konfuzius, die drei We-
ge zum Handeln beschreibt, erlduterte er
das Vorgehen bei der Umstrukturierung:
,Wir denken grundlich nach, das ist der

BiiroSpezial - Mein Biiro




edelste; wir machen alles nach, das ist der
einfachste; wir sammeln Erfahrungen, das
ist der bitterste”. Dall man sich fur das
Nachdenken entschieden habe, sei schon
heute — nach kurzer Zeit — als Erfolg zu be-
zeichnen. Heep sprach von drei Saulen, die
fiir das Unternehmen wichtig seien: ,Es ist
die eigene Geschichte, es ist der Wert der
Produkte und es sind die Menschen und
deren Umgang miteinander.” Und ganz be-
sonders komme es auf die prozessuale Ver-
kntpfung an.

Position profiliert
An diesem Prazels wird seit langer als ei-
nem lehr gefeilt. In Zusammenarbeit mit
der d..c Unterehmensberatung haben
die Mitarbeiter von réder ein klares Profil fir
eine unverwechselbare Identitdt herausge-
arbeitet. Danach versteht sich rader als
kreatives, prozefigesteuertes  Unterneh-
men, das sich der modularen Gestaltung
des ,Systemns Stuhl” verschrieben hat und
sich durch eine gezielte Positionierung sei-
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ner Produkte den differenzierten Zielméark-
ten nahert.

Produkte erneuert

Die neue Birostuhlfamilie jadvance”, noch
lange vor der Neuorientierung von rader ini-
tilert, palt aufgrund der modernen Design-
konzeption denn auch bestens ins Umfeld
und natirlich in den zeitgendssischen
Markt. ,advance” ist eine gelungene Ver-
bindung zwischen erstklassigem Sitzkom-
fort und einer ansprechenden Form. Die
Modularitdt des Programm erdffnet viele
Einsatzmoglichkeiten, und zwar auch in un-
terschiedlichen Preiskategorien.

advance-Varianten

Den neuen Biirodrehstuhl gibt es in zwei
technisch unterschiedlichen Ausfiihrungen:

Mit Permanent-Riickenmechanik, bei der die
Riickenlehne in jeder Position arretierbar ist,
mit Andruckregelung, Sitzhohen- und Riicken-
héhenverstellung. Mit Kérper-Synchronmecha-
nik, die auf das individuelle Gewicht des Benut-
zers und in jeder Position arretierbar ist. Das
Besondere: Beim Zuriicklehnen neigt sich die
Sitzfldche nach hinten, wihrend sich der vorde-
re Sitzbereich leicht absenkt. So werden die
Oberschenkel entlastet, wird ein Blutstau in den
Beinen vermieden. Selbstverstandlich konnen
Sitz- und Riickenhdhe verstellt werden.

Wichtig:
Auch die Armlehnen sind héhenverstellbar und
breiteneinstellbar!

Aussichten verbessert

Das neue Corporate Design, das Plazie-
rungskonzept, die neuen Stoffkollektionen,
Produktentwicklung und weitere Malinah-
men zur Schulung und Objektbearbeitung,
all diese Dinga wurden in bereichsuber-
greifenden Kompetenzzentren entwickelt.

Begeisterung und Wille zur Verdnderung
haben réder erfallt; dies zeigte sich gerade
an derintensiven Arbeit bei der Entwicklung
neuer Produkte. Und so meinte denn auch
Udo Heep, dald mit ,schonen Aussichten
fiir roder” zu rechnen sei.

Cerhard Rolf, Vorstandmitglied der DLW AG
und Geschéftsfiihrer der DIW Broeinrich-
tungen GmbH, sprach davon, daf roder mit
seinem neuen Erscheinungsbild und vor al-
lem mit dem neuen Stuhlprogramm ,ad-
vance” den Erwartungen des Marktes ge-
rechtwerde. ,Unsere anspruchsvollen Ziele
iiber diesen Tag hinaus einzuldsen wird uns
jedoch nur gelingen, wenn wir unsere ge-
wachsenen Geschéftsbeziehungen zukinf-
tig stérker als Partnerschaften verstehen.”

roder

advance

Fortschritt, der sitzt.

Sitzen ist eine individuelle Angele-
genheif[. Deshalb haben wir advance
entwickelt. Ein Stuhl, der sich auf
Sie einstellt — nicht umgekehrt. Sie
bestimmen, mit welchen Funktio-
nen advance ausgestattet werden
soll. So bekommen Sie exakt soviel
Stuhl, wie Sie wirklich brauchen. In
erstklassiger roder Qualitat und zu

einem sagenhaft attraktiven Preis.

roder

DLW Baroeinrichtungen GmbH
Blackdammweg 49-57
D-10318 Berlin

(030) 50011-288
(030)50011-289

Telefon
Telefax
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OMMUNIKATION

Immer fiir den Kunden

erreichbar

SERVICE-RUFNUMMERN — WAS SIE BIETEN UND KOSTEN

Dringend wird eine Auskunft bendtigt.
Aber der Anrufer bleibt in der wenig un-
terhaltsamen Warteschleife hangen.
Oder er wird von einem Mitarbeiter zum
anderen weitergereicht. Das kostet Zeit
und Geld, fordert den Frust. Serviceruf-
nummern sind ein Ausweg aus diesem
Dilemma, fiir Kunden und Unternehmen
gleichermaBen.

Rufnummern, die mit den Ziffern 0130 be-
ginnen, sind kostenlos. Hier kann der Kun-
de unter einer bundesweit einheitlichen
Rufnummer des Unternehmens Auskiinfte
einholen, Produkte bestellen oder Service-
angebote wahrehmen. Ein dhnliches In-
strument sind die 0180x-Rufnummern. Bei
diesen Anschlissen allerdings tragt der
Kunde einen Teil der Gesprachskosten.

Wie es funktioniert

Das Grundprinzip aller Servicerufnummern
der Deutschen Telekom ist einfach: Wahit
ein Kunde einen dieser Anschlisse, wird
der eingehende Ruf zunachst vom Com-
putersystem erfalit. In diesem ,intelligen-
ten Telefonnetz" wurde zuvor festgelegt,
auf welche Zielanschlisse der Anruf wei-
tergeleitet werden soll. ZielanschluR kann
dabei jede bereits existierende Telefon-
nummer sein, auch eine private oder die
bei einem entsprechenden Dienstleister.
Der Zielanschlul kann auch weiterhin tiber
die ,normale” Rufnummer angewahlt wer-
den. Von dieser Weiterschaltung merkt der
Kunde nichts.

Wenn es ins Geld geht
Wachsender Beliebtheit erfreuen sich auch
die 0190er Rufnummern. Diaser Service ist
etwas fur Unternehmen, die geldwerte In-
formationen anbieten. Je nach Rufnummer
sind hier von 1,20 DM bis 3,60 DM je Mi-
nute fillig. Das Spektrum der Anbieter ist
breit: von der Computer-Hotline dber den
Faxabrufdienst, die Wetteransage bis hin
zum Horaskop.

Cenerell sollten Sie jedoch darauf achten,
welche Ziffer der 0190 folgt, denn damit
entscheidet sich, wieviel der Anruf kostet.
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Informationsanbieter und Telekom teilen
sich Gbrigens die Gebthren, mit denen Ihr
Fernmeldekonto belastet wird. Meist ist die
angebotene Information ihren Preis wert.
Bei den 0190er Rufnummern beginnt jede
Ansage mit einem einleitenden Text, aus
dem hervargeht, wer der Anbieter dieser
Ansage ist und wieviel die Anrufe kosten.
Wer mehr Uber die Rufnummern 0130,
0180 oder 0190 wissen will, kann sich zum
Nulltarif unter (0130) 13 01 80 informieren.
BlroSpezial testete diese Moglichkeit, hat-
te schon nach kurzer Zeit einen freundli-
chen und sachkundigen Berater am Ohr.
Wir fragten ihn, wie und wann der kosten-
lose Serviceruf verandert wird. Klare Ant-
wort: Die 0130-Vorwahl bleibt bis zum
31.12. 2000 bestehen. Ab dem 01.01.1998
kann bis zur Jahrtausendwende parallel die
international gebréuchliche Vorwah! 0 08
00 genutzt werden, natdrlich auch zum
Nulltarif.  Damit kommen Unternehmen
kinftig weltweit — so gewlinscht — mit ei-
ner einzigen Rufnummer aus.

Die Kosten fiir
Ihre Service-Rufnummer

0130... Eine 0130-Rufnummer ist ausge-
sprochen kundenfreundlich und muf Sie
dennoch nicht viel kosten. Die Anschlul3-
gebtihr betragt ven 115 DM an aufwarts.
Und eine sechstellige Einzelrufnummer, die
nur zu einer Rufnummer weitergeleitet
wird, kostet lediglich 69 DM im Monat. Hin-
zu kommen jedech noch die Telefonge-
buhren der Anrufer, die ja vom Anbieter
der fiir den Anrufer kostenfreien Rufnum-
mer Ubernommen werden miissen. Die Te-
lefonkosten sind von Ort und Zeit abhan-
gig. Befinden sich Anrufer und Rufnummer
innerhalb eines Netzbereiches, kosten 30
Sekunden innerhalb der Geschaftszeit 12
Pfennig (12 Pfennig entsprechen einer Ein-
heit). AuRerhalb der Geschéftszeit kosten
45 Sekunden eine Einheit. Sind Anrufer
und Angerufener in verschiedenen Netz-
bereichen, dauert eine Einheit 13 Sekun-
den in der Hauptzeit, ansonsten 45 Se-
kunden. Die Gesprache kiénnen auch auf
Mobilfunktelefone oder Anschliisse im Aus-
land umgeleitet werden, allerdings ist dann
ein haherer Minutenpreis zu zahlen.

07180... Bei den Rufnummern, die mit
01802 beginnen, hat Ihr Unternehmen die
gleichen Kosten wie bei einer 0130er Ruf-
nummer. Bei den 01803er und 01805er
Servicenummern werden die umgeleiteten
Gesprdche preiswerter, da die Anrufer ei-
nen Teil der Kosten des Telefanats uber-
nehmen.

0190... Wahrend diese Rufnummemn
hauptséchlich der Kundepflege dienen,
wollen Unternehmen (iber die 0190er Ruf-
nummem geldwerte Informationen anbie-

Rufnummer Tarif in DM
beginnend mit
0130 zum Nulltarif
01802 0,12 DM je Verbindung
01803 0,24 DM je Minute
01805 0,48 DM je Minute
01901
01902 e -
01903 1,20 DM je Minute
" 01905 -
01904 ey i
01906 0,80 DM je Minute
01907 T
01908 2,40 DM je Minute
01908 3,60 DM je Minute
0137 0,24 DM fiir die ersten
0138 20 Sekunden
0,12 DM alle weiteren

20 Sekunden

ten. Der Einstiegspreis fur eine Rufnummer
betrdgt hier 230 Mark AnschlufRkosten
(einmalig) und 724,50 DM monatliche Ge-
bihren. Je nach Tarifgruppe - gekennzeich-
net durch die erste Ziffer nach der 0190-,
Dauer und Anzahl der Anrufer unter der
Servicenummer erhalten sie als Informati-
onsanbieter von der Telekom zwischen 6
Pfennig und 2,86 DM pro Minute Telefon-
gesprdch verglitet.

Das sind nattrlich nur die Einstiegspreise
fur jeweils eine Rufnummer. Je nach Dienst
sind Rufnummernblacke und mehrere Ziel-
nummern pro Rufnummer méglich, die
mit  einem  sogenannten Verkehrs-
fuhrungsprogramm unterschiedlich ange-
sprochen werden k&nnen.

Ingo Paszkowrsky
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K OMMUNIKATION

VERLORENGEHT

Dort, wo einer fiir alles oder wenige fiir
vieles verantwortlich sind, also im klei-
nen Unternehmen, ist es eine existentiel-
le Frage, ob immer ein Ansprechpartner
erreichbar ist und das keine Anfrage ver-
lorengeht oder unbeantwortet bleibt.
Ebenso muB gesichert sein, daBl auf Kun-
denwiinsche besonders schnell reagiert
wird, schneller als die Konkurrenz es
kann. Diese Sicherheit und Flexibilitat
wird durch den richtigen Einsatz der Mit-
tel und das bewuBte Nutzen der Mag-
lichkeiten moderner Telekommunikation
gewdhrleistet. BiiroSpezial-Mitarbeiter
Ingo Paszkowsky hat typische Kommu-
nikationsprobleme ausgewdhlt und nach
optimalen Losungen gesucht.

Problem 1

Kein AnschluB
unter lhrer Nummer?

Standig besetzte Rufnummem oder unbe-
setrte Telefonapparate verdrgem lhre Kun-
den. Wie erreichen Sie, dal jeder Anrufer
sein Anliegen einem kompetenten Ge-
sprachspartner vortragen kann und kein
Anruf ins Leere geht?

Die L&sung

ISDN nutzen

Im Verbund mit modernen Telekommuni-
kationssystemen bietet ISDN viele Vorteile
und beseitigt Kommunikationsprobleme.
Wer noch nicht das digitele Netz nutzt, soll-
te schleunigst umsteigen. Mit ISDN kann
sogar in der kleinsten Ausbaustufe, also mit
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Was die Umleitung kostet

Egal, wohin der AnschluR umgeleitet wird,
Ihr Kunde zahlt lediglich die Gblichen
Gesprachsgebiihren. lhre Fernmelde-
rechnung wird mit den Gebiihren fiir die
Verbindung von Ihrem Anschlu zum
Umleitungsziel belastet.

nur einem BasisanschluB, bei externen An-
rufen direkt zum Mitarbeiter gewdhlt wer-
den. Ein Vermittlungsplatz kann so entfal-
len, mulR aber nicht, wenn er im Interesse
des Services erforderlich ist.

Nachrichten notieren

Modeme  Telekommunikationssysteme
stellen eine Fulle an Leistungsmerkmalen
zur Verfigung, welche die Erreichbarkeit
verbessern und fur mehr Komfort beim Te-
lefonieren sorgen.

Da ist zundchst die Sprachbox. Sie ist mit
einem herkdmmlichen Anrufbeantworter
nicht mehr vergleichbar.

Denn einerseits ist die Sprachqualitat in
den letzten Jahren enorm verbessert waor-
den, andererseits konnen die aufgespro-
chenen Nachrichten bearbeitet und wei-
tergeleitet werden. Zum Beispiel konnen
Sie die telefonische Beschwerde eines
Kunden mit einem eigenen Kommentar
versehen und an den zustdndigen Bear-
beiter (ber die Telefonanlage weiterrei-
chen.

Informationen weiterleiten

Anrufe lassen sich auf jeden Apparat inner-
halb des Unternehmens oder auch extern
weltweit weiterleiten. Und Sie sind immer
unter Ihrer Rufnummer erreichbar. Anrufe
zum Beispiel fur den Servicetechniker un-
terwegs kénnen auf die Rufnummer des
Kunden oder das Handy des Technikers ge-
leitet werden.

Vermittlung einschalten

Ein stindig besetzter Vermittlungsplatz ist
fur viele Branchen ein Mul3. Als Basis kann
hier ein leistungsféhiges Telefon dienen,
wie zum Beispiel das Hicom optiset Me-
mory E, auf dessen achtzeiligem Display —
{iblicherweise verfiigen Telefone, wenn
(iberhaupt, (iber ein Display mit ein oder
zwei Zeilen — die Mitarbeiter namentlich
ausgewahlt werden kénnen.

Aus dem Computer telefonieren

Fiir mehr Komfort sorgt die Verbindung von
Telefon und Computer. Hier eine Variante:
Nétig istein optiset Comfort E-Telefon mit
Data Adapter, ein PC und die Software Hi-
com Attendant P. Jede Vermittlungsfunkti-
on laRt sich nun komfortabel per Mausklick
oder PC-Tastatur aktivieren.

Andrang bewiiltigen

Ist der Vermittlungsplatz iberlastet, kénnen
eingehende Anrufe auf andere Apparate
umgeleitet werden, die in Spitzenzeiten fiir
eine Weitervermittlung einspringen.

Problem 2

Sie sitzen nicht standig

an lhrem Schreibtisch?
Sie leiten einen Gebrauchtwagenhandel
mit angeschlossener Werkstatt. Verkaufs-
berater und Meister sind sténdig auf dem
Unternehmensgeldnde unterwegs und be-
raten zum Beispiel Kunden oder begutach-
ten Schéden. Sie sind sowohl fur diese als
auch lhre Kunden faktisch ,unerreichbar”,
wenn Sie im Geldnde nach dem Rechten
sehen wollen. Zettel mit der Bitte um Riick-
ruf stapeln sich auf ihren Schreibtischen.

Wie ist auch der mobilste Mitarbeiter tele-
fonisch sofort erreichbar?

BiiroSpezial - Mein Biiro
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Die Losung

Schnurlos telefonieren

Ruckrufe kosten Arbeitszeit, an externe Ruf-
nummern zusitzlich  Telefongebuhren.
Natrlich sollen und kénnen Rackrufe nicht
generell vermieden werden, sie aber auf
ein notwendiges Mal3 zu reduzieren, sollte
lhr Ziel sein. Ideal sind Schnurlostelefone,
mit denen Sie und Ihre Mitarbeiter im ge-
samten Untemehmen erreichbar sind.
Egal, ob es sich um ein weitldufiges Werks-
gelande, Fabrikgebdude oder ein Burohaus
handelt, mit einer Zellenstruktur, ahnlich ei-
ner Bienenwabe, wird jeder Bereich funk-
technisch ausgeleuchtet. Sogar im metal-
lisch abgeschirmten Fahrstuhl herrscht
keine Funkstille, wenn dort eine sogenann-
te Basisstation installiert ist. Das Telefon
sucht sich automatisch die beste Verbin-
dung zu einer Basisstation aus. Der Funk-
zellenwechsel findet statt, ohne daR die
Cespréchspartner etwas davon merken.
Moderne Schnurlossysteme basieren auf
dem eurcpaweiten DECT-Standard, der fir
gute Sprachqualitit und fur Abhorsicherheit
sorgt. Die Telefone ohne Strippe stehen
ihren stationaren Pendants, was den Lei-
stungsumfang betrifft, in nichts nach. Wich-
tige Leistungsmerkmale der Telekommuni-
kationsanlage lassen sich auch von den
Cordless-Telefonen abrufen. So sind Sie
und Ihre Mitarbeiter auch auf dem weitldu-
figsten Firmengelénde standig erreichbar.

Problem 3

Wo ist der gesuchte
Ansprechpartner?

Wo steckt bloR Herr Schulze vam Ingeni-
eurbliro Meier & Co? Eine dringende Ruck-
frage des Bauleiters mul schnellstens be-
antwortet werden. Ist Herr Schulze auf
Geschéftsreise, im Urlaub, im Unterneh-
men unterwegs oder zu Tisch? Wer kann
stellvertretend Auskuntft fur ihn geben? Wie
erfdhrt Herr Schulze von dem Anruf?

Die Losung

Komforttelefone

Die Mitarbeiter des Ingenieurbliros Meier &
Co. konnen Uber ihre Komforttelefone
Kurznachrichten hinterlassen, zum Beispiel
,Bin zu Tisch” oder ,Montag auf Ge-
schéftsreise”. Dabei kann die Nachricht aus
einem in der Anlage vorhandenen Reper-
toire ausgewahlt oder mit einem Telefon
wie dem optiset Memory E von Siemens in-
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Foto: elmeg

dividuell eingegeben werden. Damit erhal-
ten alle internen Teilnehmer mit einem
Display-Telefon bei einem Anruf diese
Nachricht, wenn der gewlnschte Ce-
sprachspartner sie an seinem eigenen Te-
lefon aktiviert hat. So ist auch die telefoni-
sche Abstinenz von Herrn Schulz schnell
erklart.

Vorteilhafte Umleitungen

Zudem kénnen Anrufumleitung und Anruf-
weiterleitung einfach aktiviert und deakti-
viert werden. Zum Beispiel muR Herr
Schmidt ins Meeting, machte aber, dall An-
rufer dennoch eine Nachricht hinterlassen
kénnen. Er leitet mit wenigen Tasten-
drucken seine Anrufe auf den Apparat ei-
nes Kollegen um. Moglich ist auch, daR die
Anrufe erst nach einer festgelegten Zeit-
spanne, zum Beispiel nach vier Rufen oder

Keinen Riickruf vergessen

Ein sehr niitzliches Leistungsmerkmal verbirgt
sich hinter der Bezeichnung ,Riickruf im
Besetztfall”. Rufen Sie jemanden an, dessen
Anschluf} gerade besetzt ist, so wird, sofern
Sie die Funktion aktiviert haben, automatisch
nach Beendigung seines Telefongespréchs
eine Verbindung mit ihm hergestellt. Das
funktioniert sowohl bei internen als auch ex-
ternen Gesprachspartnern. Voraussetzung ist
allerdings, dal der externe Gesprachspartner
ebenfalls tiber ISDN zu erreichen ist.

Die Anruferliste zeigt Innen per Knopfdruck,
wer Sie wahrend Ihrer Abwesenheit erreichen
wollte. Bei internen Anrufen wird der Name
des Anrufers angezeigt, bei externen Rufen
die Rufnummer, vorausgesetzt, die Anwahl
erfolgte aus dem ISDN oder einem digitalen
Mobilfunknetz. Ebenfalls per Tastendruck
konnen Sie eine Verbindung herstellen.

22

K OMMUNIKATION

falls der AnschluBbesetzt ist, an eine ande-
re Rufnummer weitergeleitet werden. Der
Mitarbeiter, auf dessen Apparat sie weiter-
geleitet werden, sieht in seinem Display, flr
wen die Anrufe sind und kann sich ent-
sprechend melden.

Problem 4

Wie Sie die Telefonkosten
beherrschen

Die Kommunikationsgebiihren machen ei-
nen nicht unbetrachtlichen Teil Ihrer lau-
fenden Kosten aus. Als Unternehmensbe-
ratung, die auch international tétig ist, fallen
wegen der vielen Telefonate und Faxe so-
wohl ins Inland als auch ins Ausland enor-
me Gebuhren an. Wie kénnen Sie die Ko-
sten senken oder zumindest den weiteren
Anstieg bremsen?

Die Losung

Verursacherprinzip realisieren

Zuerst einmal miissen Sie ermitteln, wo die
Kosten entstehen. Modeme Telefonanla-
gen bieten viele Moglichkeiten, sie trans-
parent darzustellen. Beispielsweise erhal-
ten Sie wahrend eines Telefonats per
Display stdndig darUber Auskunft, wie lan-
ge das Gesprach schon dauert und wieviel
es bisher gekostet hat. Natirlich kann fur
jede Nebenstelle auch ein monatlicher Ein-
zelgeblihrennachweis gefertigt werden, in
dem Datum, Uhrzeit, Dauer des Gespréchs,
die Gebihren und die gewshlte Rufnum-
mer fUr jedes Telefonat aufgefuhrt sind. In
Verbindung mit einem PC und entspre-
chender Software, zum Beispiel Emerald

Gleichzeitig alle
ISDN-Vorteile nutzen
und in der Startphase
noch alle vorhandenen
analogen Endgerite
behalten: Das wird

mit den kompakten
ISDN-Telefonanlagen
elmeg C23 (Basis-Anlage
fiir drei analoge Gerite)
und elmeg C43
(Aliround-Anlage im
Mehrgerite- oder
Anlagenanschluft)

zu einem Kaufpreis
unter der Abschrei-
bungsgrenze moglich.

CAS (Call Accounting System) oder Cosi-
ma TC Gebuhrenerfassung, lassen sich die
Telefonate nach unterschiedlichsten Krite-
rien wie Kostenstellen, Projekten oder
Teams auswerten. Der Clou: Sie kénnen
einzelne Gesprache Projekten zuordnen,
indem Sie vor einem Telefonat oder auch
wahrenddessen eine maximal 11stellige
Projektkennziffer eingeben. Damit kdnnen
Sie bei Bedarf Ihren Klienten diese Kosten
direkt und nicht nur pauschal in Rechnung
stellen.

Spartip fiir Ferngesprache

Besonders bei Auslands- und Ubersee-
gesprdchen kinnen Sie derzeit durch Wahl
alternativer Anbieter zur Deutschen Telekom
enorm Gebiihren sparen.

ISDN: Anschliisse und Kosten

Basisanschluf3
oder PrimdrmultiplexanschluBl -
welcher ist die richtige Wahl?

Zuerst etwas zur Begriffskldrung: Ein ISDN-
Anschlul} besitzt mindestens zwei Basis-
kandle. Jeder Basiskanal (B-Kanal) kann
gleichzeitig — entsprechend einer anelogen
Telefonleitung — eine Verbindung fithren
und die Daten mit 64 KB/s lbertragen.
Im ISDN werden zwei Arten von Anschliis-
sen unterschieden: der Basisanschluf® und
der PrimarmultiplexanschluB(PMxAS). Der
PrimarmultiplexanschluB dient zur Anschal-
tung mittlerer bis groler Telekommunikati-
onssysteme oder von DV-Anlagen. Er be-
sitzt 30 Nutzkandle.

Auch wenn lhnen ein Basisanschluf fur 1h-
re Kommunikation nicht ausreicht, brau-

BiiroSpezial - Mein Biiro
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Alle Vorteile nutzen

Je nach Wahl kénnen im ISDN beide
AnschluBarten als Standard- oder Komfort-
anschluB gewdhlt werden. Um alle Vorteile
von ISDN wirklich nutzen zu kénnen,
wdhlen Sie den KomfortanschluB.

chen Sie nicht gleich auf den ,gréReren”
Bruder zu setzen, denn die Basisanschlis-
se lassen sich miteinander kombinieren.
Beim KomfortanschluR sind zum Beispiel
acht Basisanschlisse und damit 16 ,Lei-
tungen” noch preiswerter als der Primér-
multiplexanschluf.  Bei neun Basisan-
schlissen verschiebt sich jedoch das
Preisverhaltnis zu Gunsten des Primarmul-
tiplexanschlusses.

Monatliche AnschluBkosten
(Grundpreise/Stand Sept. 1997)
Basisanschlul? als Anlagenanschluf?

Einfachanschluf 59,00 DM
Standardanschluf? 64,00 DM
KomfortanschluR 69,00 DM
Primédrmutfiplexanschiui3

Einfachanschlul} 498,00 DM
StandardanschluRR 518,00 DM
Komfortanschlufd 558,00 DM

Tip fiir den Storfall

Ubrigens verfiigen viele Anlagen auch iiber
eine Fernwartungsmoglichkeit, so da bei
einer Fehlfunktion nicht immer ein Techniker
vor Ort erscheinen muB. Fiir den Fall der Falle
setzen Sie zur Sicherheit auf einen Anbieter,
der eine Niederlassung in der Region hat und
kurzfristig einen kompetenten Fachmann zur
Fehlerbeseitigung schicken kann.

BiiroSpezial - Mein Biire

Fata: Bosch

twinny nova von DeTeWe ist ein
schnurloses Telefon in DECT-Technik
fiir den Euro-1SDN-AnschluB, das -
nach GAP-Protokoll - mit anderen
Fabrikaten zusammenarbeiten kann.
In die Basisstation ist ein
Terminaladapter eingebaut, der

den zusitzlichen AnschluB zweier
analoger Endgerite erlaubt.

OMMUNIKATION

Eine Empfehlung

fiir Einsteiger:

Das Komforttelefon
tiptel 190 bietet alle
ISDN-Vorteile, und das

auf unkomplizierte Art.

Die ISDN-Anlage
Integral 10

von Bosch Telecom
bietet Kleinbetrieben
und Freiberuflern
den vollen Nutzen
digitale Kommuni-
kation angepaRt an
ihre jeweiligen
Erfordernisse.

Foto: Delele
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ALL-IN-ONE:
DAS BURO AUS DER

WIE NUTZLICH UND LEISTUNGSSTARK MULTIFUNKTIONSGERATE SIND

Sie miissen faxen, drucken, kopie-
ren und wollen auch scannen,
haben wenig Platz, ein kleines
Biiro und Budget, kaum Zeit und
Personal. Am besten wire in
diesem Fall ein multifunktionales
statt mehrerer separater Gerite.
Das aber bitte in hoher Qualitit,
mit starker Leistung, maglichst
einfach zu bedienen und natiirlich
preiswert. Effizienz auf Knopf-
druck ist gefragt.

Crofle Hersteller haben diesen Trend er-
kannt, bieten spezielle Lésungen fur kleine
Unternehmen: All-in-One-Geréte kommen
den eingangs genannten BedUrfnissen und
Wunschen mit attraktiven Angebaten ent-
gegen. BlroSpezial erfragte Anwender-
winsche und wahlte Herstellerofferten
aus.

Technik ist Mittel zum Zweck
Heute steht offensichtlich nicht mehr die
Frage im Vordergrund, wie Technik bedient
wird, sondern welche Vorteile sie bietet.
Selbstandige bestatigten uns, dal fur sie
zum Beispiel professionelle Druckqualitét,
bedienerfreundliches Kopieren und Scan-
nen sowie das gemeinsame Nutzen von
Dokumenten die wichtigsten Anforderun-
gen sind. FUr diese vielfzltigen Aufgaben se-
hen sie ein kompaktes Gerat durchaus als
ideale Losung. Vorausgesetzt, die Produkte
verbinden nicht nur die Funktionen von drei
oder vier Gerdten, sondern bieten auch de-
ren gewohnte Zuverldssigkeit, Leistung und
Quialitat. Als ebenso wichtig wird ein mini-
maler Wartungsaufwand beurteilt, denn
kleine Unternehmen kénnen es sich nicht
leisten, lange auf den Service-Techniker zu

2 4

warten oder eigene Spezialisten fur diese
Aufgaben zu beschéftigen.

Auspacken, AnschlieBen,

Loslegen
Neben dem moglichst kompletten Biiro
aus der Box erwarten kleine Unternehmen
var allem eine maglichst einfache Installa-
tion und Bedienung. Gerade unerfahrene
Benutzer wallen das neue Multifunktions-
geral in wenigen Minuten auspacken,
anschlieRen und mit ihm arbeiten konnen.
Versténdliche Wiinsche, die All-in-One-Pro-
dukte tberwiegend in guter Qualitat erful-
len. Wichtig: Die Zusammenarbeit der ein-
zelnen Kompaonenten eines Systems mul
so funktionieren, dal Sie, auch ohne Com-
puterfreak zu sein, in kurzer Zeit beste Er-
gebnisse erzielen kénnen. Ist Ihr Allrounder
im Laufen, dann zahlt sich in barer Minze
und gewonnender Zeit ein deutlicher Ge-
winn aus, wenn Sie vor dem Kauf u. a.
tatséchlich erforderliche Leistung, Bedien-
komfort, Energieverbrauch und benétigte
Verbrauchsmaterizlien griindlich Gberlegt
haben.

Was vor dem Kauf zu beachten ist

» Steht das Gerét direkt am Arbeitsplatz, dann
sind geringe Grundmale, gerduscharmer
Betrieb sowie sparsamer Stromverbrauch
wichtig.

= Arbeitet das Produkt im Netzwerk, dann un-
bedingt auf Vielfalt der Funktionen, hohen
Fax- und Kopierkomfort sowie auf Optionen
fiir alle benétigten Anschliisse achten.

» Grundsatzlich analysieren, welche der gebo-
tenen Funktionen am haufigsten benutzt
werden, und diese Leistungsparameter dann
besonders kritisch dberpriifen.

* Unbedingt beim Fachhandler Umfang und
Schnelligkeit der Serviceleistungen bei Stér-
fallen erfragen.

Weniger kann mehr sein!
Die Verlockungist grol3, moglichst einen All-
rounder mit allen gebotenen Funktionen zu
kaufen. Dach schonen Sie Ihr Budget und
Uberlegen Sie genau, was Sie jetzt und in
naher Zukunft tatsachlich bendtigen. Wal-
len Sie vorwiegend faxen, dann wéhlen Sie
ein Gerdt, das lhnen die Méglichkeit gibt,
Logos L. a. einzucannen. Steht das Kopie-
ren an erster Stelle, dann ist ein Produkt mit
Faxanschluf und Schnittstelle far den
Druckeranschlul® ratsam. Und, ob Laser-
oder Tintenstrahldrucker, ein Gerat fir Nor-
malpapier ist praktischer, da dieses nicht
einrollt, leichter zu beschriften und auch zu
kopieren und glnstiger fur lhre Ablage ist.

Ein Multitalent im Redaktionstest
" Der Officelet Pro 1150¢ von HP

Urspriinglich erwarteten wir zum Testen ,nur"
den Nachfolger des nun schon legendaren Offi-
celet von Hewlett Packard, der schneller kopiert,
besser druckt, faxt und scannt. Doch weit gefehlt.
‘Wir erhielten ein Multitalent mit diversen Vorzii-
gen sowie bemerkenswerten Unterschieden. Die
schlechte” Nachricht: Das Gerit faxt nicht, was
aber zahlreiche gute Informationen mehr als aus-
gleichen.

+ Installation und Bedienung sind kinderleicht.
Mit einem Ladenpreis von unter 1 700 DM und
ausgewiesen 0,02 DM je Kopie (Schwarz/WeiR)
ist der neue Officelet sehr kostengiinstig.

-+ Toll, daR das Kopieren nicht mehr durch Einzug,
sondern durch Auflegen auf ein Vorlagenglas
funktioniert. So kénnen jetzt auch Biicher ver-
vielféltigt werden. Aber durch den nun fehlenden
Einzug lassen sich nicht mehr als jeweils ein Blatt
einlegen und kopieren.

= Der HP-Allrounder vereint einen hochauflésen-
den Farbscanner mit einem tatsachlich hochwer-
tigem Colortintendrucker. Bei aller gesunden
Skepsis, wir waren mit der Farbqualitat mehr als
zufrieden. Das aber sollte nicht dazu verleiten,
dort farbig zu drucken, wo schwarz/weiR ganz
einfach ausreichend und preiswerter ist.

» Der Kopierer ist schnell: Sieben s/w- und drei
farbige Kopien pro Minute verheiBt das Info-
Blatt. Durchschnittlich, aber eben nicht immer,
stimmt diese Angabe. Wir hatten auch farbige
Vorlagen, die 92 Sekunden bis zu ihrer Verdop-
pelung brauchten.

Fazit: Ein gutes, preiswertes und leistungsstarkes
Biirogeriit, das Platz spart und Qualitdt gewahr-
leistet. Wichtig, genau zu tiberlegen, wozu Sie die
Technik am haufigsten bendtigen. Farbe statt Fax,
Bticherkopieren statt Mehrfacheinzug?
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Der neue

HP OfficeJet Pro 1150C.
Drucken, kopieren und scannen.
Alles in einem. Alles in Farbe.

Alles fiir 1.699 Mark.

(unverbindliche Preisempfehlung)

Mehr Infos zum neuen HP OfficeJet Pro 1150C erhalten Sie unter Telefon: 0180/523 2470,
im Internet: http://www.hewlett-packard.de oder bei Ihrem HP Hindler.

(ﬁp HEWLETT®

PACKARD



Kleinstes Laserfax der Welt:

Profifax 40

Sendet mit Zeitpunktvorgabe ,Spartarif”
und Ubertrdgt mit 14.400 bps in 10 Se-
kunden. Druckgeschwindigkeit bei 4 Seiten
pro Minute mit Auflésung von 300 dpi.
Scanning-Geschwindigkeit betragt rund 15
Sekunden. Kapazitét der Tonereinheit um-
fallt 4000 Seiten, die der Trommel sogar
20 000. Telefonbuch ermaglicht 100 al-
phabetisch geardnete Eintrége. Vertrauli-
cher Empfang fir 20 Normseiten im nicht
flichtigen Speicher mdglich, ebenso Rund-
faxen, Sende- und Empfangsabruf sowie
Wahlwiederholung der 10 zuletzt gewahl-
ten Nummern.

+ + h Das Profifax ist fiir ein Ta-

gespensum von etwa 30 empfangenen
Fax- bzw. Druckseiten sowie 30 versende-
ten Faxen bzw. eingescannten Viorlagen op-
timal ausgelegt. Die Navigator-Bedienober-
flache bietet mit ihren zentralen Funktions-
und Cursartasten einfaches Handling. Und
Uber die Schrelbmaschinentastatur kann
das Telefonverzeichnis praktisch eingerich-
tet sowie gepflegt werden. Cewiinschte
Anschlusse werden gezielt per Knopfdruck
angewdahlt.

Fax » Drucker * Kopierer  Scanner
310 X308 x 180 (HxB x T in mm)

Optional kann mit dem PC Kit auch flexibel und
kostensparend aus dem Computer gefaxt werden.

1.999,- DM (empf. Verkaufspreis inkl. MwSt.)
Siemens, Hotline: (0 18 05) 33 32 28
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Power auf dem Arbeitstisch:

Ricoh MV 310

Originale werden direkt vom Vorlagenglas
oder Gber Vorlageneinzug gefaxt. Aufwen-
diges Kopieren geklebter oder gebundener
Vorlagen entfallt. So ist auch Faxen beid-
seitig bedruckter oder gehefteter Doku-
mente moglich.

Speicher fafit bis 70 Rufnummern. Bei Ab-
ruf einer der 20 Zielwahl- oder 50 Kurz-
wahlnummern erscheint Information auf
LCD-Bildschirm. Flexibel einsetzbarer Fax-
speicher falit 45 Seiten, erméglicht gleich-
zeitiges Bearbeiten mehrerer Vorgédnge
und spateres Ubertragen an einen oder
verschiedene Empfénger.

Fur Kopien sind funf Verkleinerungs- und
vier VergrolRerungsfaktaren zwischen 50 %
und 200% verflgbar. Funktion ,Rand l6-
schen” entfernt unsaubere Schatten. Flr
bis zu 99 Kopien wird Vorlage nur einmal
abgetastet, damit kann nachstes Doku-
ment schon wahrend Vervielfaltigung der
vorherigen eingelegt werden.

+ o véllig getrennten Spei-

cher fir jede Funktion sparen viel Zeit:
Wéhrend des Kopierens werden eintreffen-
de Faxnachrichten gespeichert, und die
néchste gewiinschte Funktion kann schon
vor Beenden des laufenden Vorgangs ein-
geleitet werden. Das Bedienen — meist per
Tastendruck — ist einfach und wird tber-
sichtlich angezeigt.

Sendereservierung, Sendefrist und auto-
matische Wahlwiederholung erhohen den
Kommunikationskomfort. Wichtig der Ener-
giesparmodus — bei Nichtbenutzung auto-
matisch oder auf Tastendruck — in den Stu-
fen 2, 35 und 70 Watt.

Fax  Drucker * Kopierer « Scanner
342 x 555 X 555 (H x B x T in mm)

Optional ist mit PC-Fax-Anbindung Typ 100 ein PC-Fax-

System mit Scannen und Drucken maglich. Schnittstelle
Typ 130 macht den MV 310 zum Laserdrucker (zehn A4-
Seiten pro Min. mit simulierter Auflasung von 600 dpi).

5.150,- DM
Gerétepreis inkl. ADF, Erstausstattung Toner + Master

Ricoh, Vertrieb Tel. (0 61 96) 9 06-0

Faxgerdte, die mehr kénnen:

Minoltafaxe

2500 und 3500

Beide Gerdte kénnen Uber eine integrierte
bidirektionale Parallelschnittstelle mit dem
PC verbunden werden. Das mitgelieferte
Softwarepaket ,LaserFAX-Lite" erméglicht
das Senden und Empfangen von Faxen am
Computer sowie das Scannen und Aus-
drucken von Texten und Grafiken in Laser-
druckqualitat (beim MF 3500 mit 400 x
400 dpi). Je nach Modelltyp und Speicher-
kapazitdt kénnen 30 bis 240 Seiten ge-
speichert werden. Vorwahlbar sind 99 Ko-
pien, die stufenlos auf bis zu 200 %
vergréRert oder bis zu 50 % verkleinert
werden. Im Fax-Modus verfiigen beide
Gerdte Uber 28 Zielwahl- und 100 Kurz-
wahltasten sowie ein elektronisches Tele-
fonbuch fur 128 Teilnehmer. Stapeliber-
tragung ermoglicht mehrere Dokumente in
den Speicher zu laden und zum kosten-
giinstigen Zeitpunkt an einen oder mehre-
re Empfanger zu versenden.

+ +ohem v Faxsysteme geho-

ren zur CS PRO-Familie von Geréten, bei
denen Minolta Kundenzufriedenheit durch
hohe Qualitat, einfache Bedienung, gerin-
ge Storanfalligkeit und besondere Umwelt-
freundlichkeit garantiert.

Fax = Drucker « Kopierer * Scanner
293 x 380 x 341 (Hx B x T in mm)

Optional kann der Standardspeicher von
einem MB auf maximal finf MB erweitert werden.

1.999,- DM (Fax 2500)
2.999,- DM (Fax 3500)

Minolta, Tel. (05 11) 74 04 -0
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Fiir die wichtigsten Aufgaben:

Sanyo MFP 512

Hauptleistungsmerkmale des Faxgerdtes — dem
Nachfolgemodell des erfolgreichen MFP-510 - —
sind 14 400 bps (6-Sekunden-Ubertragung),
MMR-Kodierung und ECM-Fehlerkorrektur, Super-
fein-Auflosung, 64 Craustufen, 1,25 MB Speicher
(Optional 1 MB oder 2 MB) und 100 Wahlspeicher.
Als Kopierer mit feststehendem Vorlagenglas und
analoger Kopiertechnologie erstellt das Multifunk-
tionsgerét MFP 512 bis zu 12 gestochen scharfe Ko-
pien pro Minute. Vorwahlbar sind 99 Kopien. Der
duale Zugriff gewéhrleistet erhohte Produktivitat
und vermeidet lastige Wertezeiten. Der Standard-
Papiervorrat betrdgt 250 Blatt. Folien, Briefum-
schlage, Etiketten und Spezialpapier lassen sich

manuell zufihren.

ok s multifunktionale Arbeits-

platzsystem erfullt die wichtigsten Aufgaben im
Biro — faxen, kopieren und wahlweise auch
drucken —in Uberzeugender Qualitat und kann ent-
sprechend den wachsenden Anforderungen im
kleinen Unternehmen schrittweise bedarfsgerecht

erweitert werden.

Fax  Kopierer
326 x504 x 532 (HxB xTin mm)

Optional ist das MFP 512 zum Laserdrucker mit 600 dpi Auflo-
sung und 12 Prints pro Minute, PC-Fax und PC-Scanner erwei-
terbar. Speicherkapazitat kann auf 2 MB und Papierkapazitat
mit der 500-Blatt-Kassette auf 750 Blatt erweitert werden

Bis Redaktionsschlu keine Angaben zum Preis.
Sanyo, Tel. (0 89) 41 60 4-0

S

BiiroSpezial - Mein Biiro

K OMMUNIKATION

Komplett und zuverldssig:

HP Officelet
Modell 350

Das Normalpapier-Faxgerdt kann Nachrich-
ten direkt Uber den PC senden und emp-
fangen. 24-Seiten-Speicher nimmt einge-
hende Fexe auf, wenn gerade gedruckt
oder kopiert wird. 65 Nummernspeicher
einschlieBlich 10 Kurzwahltasten nehmen
die haufigsten Empfanger auf. Der Tinten-
strahldrucker bietet eine Auflésung von
600 x 300 dpi. Die Patrane reicht fir etwa
1 000 Seiten. Kopien haben Auflésung von
300 dpi, van einer Vorlage sind 99 Kopien
maglich, Text und Crafiken konnen in 5%-
Schritten bis aut 70% verkleinert werden.
Text, Logos oder Grafiken scannt ein 300
dpi Scanner ein. Die mitgelieferte OCR-
Software van Caere dient der optischen
Texterkennung.

+ +ham Das AutoPromt-Menu

steuert die Zuftihrung eingelegter Doku-
mente einfach durch Auswéhlen und
Anklicken. Fallt das Gerétim ersten Jahr aus,
wechselt der Express-Austauschservice das
Medell bis zum néchsten Arbeitstag. Diese
Gewahrleistung kann mit dem HP Support
Pack auf drei Jahre erweitert werden.

Fax ¢ Drucker « Kopierer * Scanner
283 x 438 x394 (Hx B s Tin mm)

Im Oktober wird ein neues All-in-One-Gerat —
zum gleichen Preis - vargestellt, mit dem dann das
farbige Drucken maglich ist.

999,- DM (inkl. MwsL.)
HEWLETT PACKARD, Helpline: (01 80) 532 62 22

e ——————

6 Richtige auf einen Streich:

Brother
MFC-9500

Diese Losung bietet Laserdrucker, Laserfax,
Kopierer, Scanner, digitalen Sprach- und
Textspeicher sowie ein PC-Fax. 6 Seiten pro
Minute werden mit 600 x 600 dpi Aufls-
sung (Scanner hat gleichen Wert) gedruckt.
Faxe werden mit 14 400 bps tbertragen,
Kontrast in 64 Graustufen kann individuell
oder automatisch kontrolliert werden.
Nachrichten kénnen zeitversetzt gesendet
oder von anderen per Fernabruf abgefor-
dert werden.

Kopierauflésung kann bis auf 300 x 400 dpi
erweitert werden. Mehrfachkopien werden
bis 99 Stick wahlweise sortiert. Vorlagen
kannen bis 50 % verkleinert und bis 200 %
vergrofert werden. Kontrastkontrolle und
256 Craustufen passen beim Scanner die
Werte optimal an.

Alle empfangenen ader eingescannten Da-
teien konnen betrachtet, gedreht, ver-
grofdert, verkleinert, exportiert, gedruckt
oder gefaxt werden. Ein Message-Manager
mit integriertem digitalen Anrufbeantwar-
ter (15 Minuten Aufsprechzeit) bietet auch
Paging, automatische Fax-Weiterleitung
und die Memo-Funklion.

Ebenfalls méglich ist kostengtinstiges Sen-
den und komfortables Empfangen der Fa-
xnachrichten mit dem PC.

++ '_ Trotz seiner Ausstattungs-

fulle ist das MFC-9500 einfach zu bedienen
und erlaubt auch dem Nichtspezialisten ei-
ne problemlose Handhabung.

Fax « Drucker * Kopierer * Scanner
251 x 383 x 452 (H xB x T in mm)

Optional kann der Sprach- und Textspeicher auf
3 MB erweitert werden und bietet dann 50 Mi-
nuten Aufnahmezeit.

2.298,- DM (empf. Verkaufspreis inkl. MwSt.)
Brother, Tel. ( 0 61 01) 80 50
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XII

Den Tag planen
mit der ALPEN-Methode

Der einzige Weg zum effektiveren Umgang
mit der Zeit ist die klare Organisation von
uns selbst. Mit eindeutig definierten Zielen,
die ich mit Sinn erfillen und in Teilziele zer-
legen kann, weil} ich sehr genau, was jetzt
oder heute Prioritat hat, und tatséchlich ver-
langt wird. Nur durch gute Organisation be-
wahre ich mich vor Ablenkungen, konzen-
triere ich mich auf das wesentliche,
vielleicht arbeite ich auch schneller, in je-
dem Fall jedach erfolgreicher.

Ein Weg zum Zeitgewinn
Wie nun den Tag rationell einteilen, um Zeit

zu gewinnen? Es gibt diverse Maglichkel-
ten; ich mochte lhnen die ALPEN-Metho-
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ALPEN-Methode

A - Aufgaben aufschreiben

L - Lange/Dauer schatzen

P - Pufferzeiten einplanen

E - Ergebnisse nach der Wichtigkeit beurteilen
N - Nachkontrolle/Nichterledigtes tibertragen

de empfehlen. lhren Namen verdankt sie
nicht den Bergen sondern der Reihenfolge
und dem Sinn der Anfangsbuchstaben.

A - Aufgaben aufschreiben
Alles, was Sie sich fr den betreffenden Tag
vornehmen, sollten Sie aufschreiben. Sie
erhalten auf diese Weise ein Art Akti-
vititenliste, allerdings noch unsortiert und
damit chaotisch. Das klingt sehr formal, hat

Nicht mehr die kleinen
. miissen sich vor den grofen
Unternehmen fiirchten, eher ist es umgekehrt.
Der Wettlauf am Markt wird
immer weniger zwischen groB und klein
als zwischen den Schnellen und den Lang-
samen entschieden. Schon prophezeien
Managementgurus, daB es nur noch
schnelle und ,tote” Manager gibt.
~Besser durch schneller” heil3t die Losung.
Mehr schaffen in der verfiigbaren Zeit,
und die ist nun mal begrenzt. Jeder Tag
hat immer 24 Stunden, die Stunde

60 Sekunden und nicht mehr...

aber zahlreiche positive Effekte. Ein wichti-
ger ,Nebeneffekt” besteht darin, dal® das,
was Sie aufschreiben, automatisch einmal
von lhnen ,durchdacht” wird.

L - Ldnge/Dauer schétzen
Wieviel Zeit brauche ich, um die Aufgabe
zu erfilllen? Beantworten Sie diese Fragen
flr jede Aufgabe und tragen Sie den Zeit-
bedarf in lhre Aktivitétenliste ein. Wenn Sie
diese Schétzung zum ersten Mal vorneh-
men, werden Sie merken, wie kompliziert
es ist und dafs uns haufig klare Vorstellun-
gen fehlen. Aber Ubung macht bekanntlich
den Meister. An dieser Stelle konnen Sie
schon eine erste Zeitinventur durchflhren.
Addieren Sie die ermittelten Zeitaufwénde
aller geplanten Aktivitdten und stellen Sie
diesen Zeitbedarf |hrem Zeitbudget ge-
geniber. Aber Vorsicht: Ihr Zeitbudget be-
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Aktivitatenliste

[-)atum:
Aktivitat/Aufgabe

 Zeitbedarf Prioritét Erledigt

Konzeption FX1 lesen 30 min
Meeting mit F. vorbereiten 60 min
Gespréch mit Herrn F. 60 min
Monatskommentar schreiben 120 min
Telefonate 20 min

XX GmbH Herrn Mirter
xy AG, Herrn Singer

Eingangspost lesen 40 min
Présentation vorbereiten 200 min
Postbesprechung 30 min
Gespréch Frau Leitner 180 min
Montagsmeeting 120 min
Korrespondenz 60 min

tragt, selbst wenn Sie taglich 10 Stunden
arbeiten, langst nicht 10 Stunden. Es sei
denn, Sie werden nie gestort, Sie sind im-
mer in Topform und lhre Aufwandsschét-
zungen sind stets richtig.

P - Pufferzeiten einplanen
Pufferzeiten sind die Zeiten, die Sie zur Si-
cherheit einbauen sollten, um die geplan-
ten Aufgaben auch real erfllen zu kdnnen.
Vorschlag: Schlagen Sie lhren Aufwands-
schétzungen, wenn Sie es nicht ganz genau
wissen, noch 10 Prozent zu, reduzieren Sie
Ihr tégliches Zeitbudget um 50 Prozent fur
Storungen und Unerwartetes. Dieser Wert
entspricht Erhebungen bei deutschen
Fuhrungskraften(40 bis 60 Prozent Fremd-
bestimmung). Damit reduziert sich Ihr Zeit-
budget bei dem angenommenen 10-Stun-
den-Tag auf funf Stunden, die Sie
tatsdchlich zur Aufgabenerfiillung planen
konnen. Stimmt lhre Aktivitétenliste immer
noch mit Ihrem realen Zeitbudget tberein?
Wahrscheinlich nicht, oder? Sie miissen al-
so entscheiden, was nicht so wichtig ist,
was nicht unbedingt heute erfiillt werden
muf. Diese Aufgaben haben in der Liste fir
den heutigen Tag nichts mehr zu suchen.

Zeitplansysteme

RGANISATION

E - Ergebnisse nach
der Wichtigkeit beurteilen
Kriterium fiir die Wichtigkeit einer Aufgabe
ist letztlich das Ergebnis. Deshalb checken
Sie jede Aufgabe durch. Welche Bedeutung
hat die Erftllung dieser Aufgabe fir meine
mittel- und langfristigen Ziele? Was pas-
siert, wenn die Aufgabe nicht erfullt wird?
Besteht die Moglichkeit, die Aufgabe zu de-
legieren? Wenn Sie der Auffassung sein soll-
ten, daR alles, was an Aufgaben Sie so um-
gibt, unaufschiebbar ist und durch Sie
selbst erledigt werden muR, dann fragen
Sie Ihren Arzt oder Apotheker, was er Gber
Herzinfarkt weil3. Wenn nun nur noch die
von der Wichtigkeit und vom realen Zeit-
aufwand her umzusetzenden Aktivitdten
auf der Liste stehen, kénnen Sie sie abar-
beiten. Sie haben gute Chancen, das Ge-
plante auch zu erfillen, keine falschen
Terminversprechen abgegeben, nicht (iber-
hastet Entscheidungen getroffen zu haben,
den Tag erfolgreich und froh abzuschliel}en.

N - Nachkontrolle/Nichterledigtes
iibertragen

Das gute Gefuhl, den Tag erfolgreich und
die Zeit effektiv genutzt zu haben, stellt sich
ein, wenn Sie sich zum Feierabend lhre Ak-
tivitdtenliste vornehmen und Erledigtes ab-
haken. Das ist lhre persénliche Erfolgsbi-
lanz. Nichterfulltes sollten Sie hinterfragen.
Was war die Ursache? Falls Sie sich im er-
forderlichen Zeitaufwand vertan haben,
korrigieren Sie ihn fur die kanftige Planung.
Ubertragen Sie die noch offenen Aktivits-
ten in die morgige Tagesplanung, bevor Sie
erneut die ALPEN-Methode anwenden.

Was auf den ersten Blick wie Schreibtisch-
burokratie der besonderen Art anmutet, ist
eine einfache Methade flr systematische-
res Arbeiten, flr mehr Erfolg und bessere
Nutzung der Zeit. Den Tag richtig einteilen,
hilft eben Zeit zu gewinnen. Das lohnt sich
in jedem Falll Frank Nehring

Ideal fiir die Umsetzung der Tagespla-
nung in Verbindung mit mittelfristiger
und langfristiger Zielplanung sind Zeit-
plansysteme, die in unterschiedlichen
Formaten und Ausstattungen angeboten
werden. Die Zahl der Anbieter ist fast
uniiberschaubar, dennoch funktionieren
fast alle Systeme nach einem vergleich-
baren Schema. Mit Registern fiir Jahres-
ziele, Monats-, Wochen- und Tagespla-
nung, Adressregister, Datenbank und
zahlreichen Ergénzungsformblattern
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bieten sie die Gelegenheit, alle Anforde-
rungen an professionelles Zeitmanage-
ment zu verwirklichen.

Tip: Um sich im Angebotsdschungel zu-
rechtzufinden, empfehle ich das Buch
~Zeitmanagement-Methoden auf dem
Priifstand” aus dem Verlag Werner Roth
in Springe (Postfach 100353, Telefon:
05041/50 06). Tabellarisch aufgelistet
und bewertet finden Sie hier die wichtig-
sten Zeitplanbuch-Anbieter.

Zeitmanagement-Checkliste

7 Tips fiir mehr Erfolg am Tag

Bilden Sie Blécke bei der Abarbei-
tung der tdglichen Aufgaben, zum
Beispiel Telefonieren, Briefe schrei-
ben, Mitarbeiterbesprechungen. ..
Entwickeln Sie einen festen Rhyth-
mus, in dem Sie Routinesachen
immer zur gleichen Tageszeit
erledigen.

Nutzen Sie Ihre leistungsstarken
Zeiten fiir die Erledigung wichtiger
Aufgaben. Beachten Sie die person-
lichen Leistungshochs anhand Ihres
Biorhythmus. Frithaufsteher sollten
auf jeden Fall den Tag mit einer A-
Aufgabe beginnen.

Analysieren Sie die Storenfriede,
die lhnen planmaBiges Arbeiten

-erschweren. Entscheiden Sie, wel-

che Sie mehr beriicksichtigen, wel-
che Sie kiinftig einfach vermeiden
kdnnen.

Planen Sie den Tag bereits am Vor-
abend.Nur so sichern Sie einen
guten Start in den Tag und schiit-
zen sich weitestgehend vor geplan-
ten und tiberraschenden, vor will-
kommenen und unwillkommenen
Ablenkern.

Konzentrieren Sie sich auf eine
Aufgabe. Die angebliche Fahigkeit,
mehrere Dinge gleichzeitig zu tun,
ist haufig nur die Fahigkeit, ober-
flachlich zu arbeiten.

Machen Sie Pausen. Um lhre Lei-
stungsfdhigkeit auf einem hohen
Level zu halten, brauchen Sie jede
Stunde eine Verweilpause. Nutzen
Sie bewahrte Lockerungsiibungen,
sie verhelfen lhnen in kurzer Zeit
zu optimaler Entspannung.

Lernen Sie aus der Erfahrung.
Kldren Sie, notfalls mit sich allein,
warum etwas anders kam als ge-
plant. Ziehen Sie personliche
SchluBfolgerungen.
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Korrespondenz erledigen

In der CD-ROM-Reihe ,Die persdnlichen
Assistenten fir Word fir Windows" aus
dem TLC Tewi Verlag ist eine praktische
Sammlung von fertig vorformulierten Brie-
fen fur lhren taglichen Schriftverkehr er-
schienen.

Mit Hilfe der komfortablen Volltextsuch-
funktion, die wahlweise alle Titel oder auch
vollstandig alle Texte durchsuchen kann,

11111?’)1”161’9

‘rffrafrﬂ

Word 97

ikl

Foto: Tewi Verlag

kdnnen Sie blitzschnell das passende
Schreiben finden. Ob Anfrage, Bestellung,
Dankschreiben, Einladung, Mahnung oder
Reklamation, hier finden Sie Briefe fur je-
den Anlal. Alle Varianten kénnen Sie ent-
weder in alter oder neuer Rechtschreibung

30

auswahlen. Auferdem stehen lhnen zahl-
reiche Texte in englischer, franzdsischer
und italienischer Sprache zur Verflgung.
Der jeweilige Brieftext kann sofort in das ak-
tuelle Word-Dokument — zum Beispiel Inr
Firmenbogen — integriert werden. Oder Sie
fligen das Anschreiben in eine der vorhan-
denen Vorlagen fiir Karrespondenz oder fur
Faxversand. lhre persénlichen Daten — Na-
me und Anschrift — werden dabei automa-
tisch in den Briefkopf eingetragen.

Diese Arbeitshilfe ist fir Anwender von
Ward fir Windows 6, Word 7 und Word 97.
Sie kostet 29.80 DM, ist in Kauthdusem so-
wie im Fachhandel oder bei SOB Direkt —
Tel. (0 82 52) 8 37 29 erhéltlich.

Uwe Freund:

. 1111 Briefe fur alle Gelegenheiten”
ISBN 3-89627-772-3

Kostengiinstig faxen
Wichtig, wenn |hr Faxgerét zeitversetzt ar-
beiten kann. Sie senken lhre Tagesge-
bihren bis zu 90%, wenn Sie zwischen 2
bis 5 Uhr senden. Notieren Sie die natigen
Arbeitsschritte auf einem Zettel, den Sie
dann am Geréat im Blick haben.

Nutzen Sie einfache Formulare, verzichten
Sie auf ein Vorblatt sawie auf Zeichnungen,
Linien und Fonds, dann sparen Sie weitere
Sendezeit und -kosten.

Postvollmacht ausstellen
Sichemn Sie in der Burogemeinschaft und
auch als Einzelkdmpfer unbedingt, daB ei-
ne-Person lhres Vertrauens (ber eine Post-
vollmacht verfigt und so wahrend Ihrer Ab-
wesenheit wichtige Sendungen sofort
entgegennehmen kann. Ansonsten erhal-
ten Sie eine Abholkarte und mussen Ein-
schreib- oder Wertsendungen selbst bei
der néchsten Postfiliale abholen. Dort er-
halten Sie Ubrigens das nétige Farmular, mit
dem Sie eine oder auch mehrere Personen
bevollmachtigen kdnnen. Diese Unterlage
wird dann auf der Post hinterlegt.

Sicher auftreten
Fir den ersten Eindruck bietet sich keine
zweite Chance. Innerhalb der ersten drei
Sekunden entscheidet sich, wie man auf
seinen Mitmenschen wirkt. Besonders ver-
raterisch sind Korpersprache und Kleidung.
Was in der Freizeit erlaubt ist, kann im Ge-
schéftsleben fatale Folgen haben. Damit
der erste Eindruck der beste ist und sich
auch spéterhin bestatigt, leistet das im Bon-
ner Wirtschaftsverlag Norman Rentrop er-
scheinende Handbuch ,Stil & Etikette”
wertvolle Hilfe,
Das Grundwerk umfalt 840 Seiten kostet
49,80 DM. Sie erhalten mehrere Aktuali-
sierungen pro Jahr.
Bestelltelefon: (02 28) 95 50 100.
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Kontakte pflegen

Der erste Schritt zum guten Geschéftskon-
takt ist die Visitenkarte. Aber wird sie ge-
braucht, geht oft die Sucherei los. Rollodex
bietet dafir eine ordentliche Lésung. In die-
ser Rollkartei hat jedes Kértchen seinen
Platz. Beim Sortieren oder Suchen hilft das
25teilige Register von A-Z. Je nach lhrem
Bedarf kénnen Sie zwischen 200 bzw. 300
Hiillen wéhlen, insgesamt falt das prakii-
sche Behiltnis 400 bis 600 Karten, da die
Hullen beidseitig nutzbar sind.

ATLANTA

Foto: Atlanta Hoogezand

; BiiroSpezial - Leserservice
Telefon (030) 47 47 24 58
Atlanta Hoogezand CmbH
Postfach 2009
41307 Nettetal

Tel. (0 21 57) 81 96-0
Fax (0 21 57) 81 96 31

Zum Nachlesen

Wie Sie erfolgreich
dffentlich auftreten

Was sich hinter dem Begriff Public Relation
- zu deutsch frei mit Offentlichkeitsarbeit
iibersetzbar - nun wirklich verbirgt, wie er
sich von Marketing und Werbung abgrenzt,
wie auch kleine Unternehmen ohne teure
PR-Agentur dieses Mittel erfolgreich an-
wenden kannen, das zeigt das Buch ,Das 1
x 1 der PR Schritt fiir Schritt verstandlich
auf. Die Autorin, PR-Beraterin Claudia Cor-
nelsen, erldutert die einzelnen Bausteine
sehr anschaulich an lebendigen Fallbei-
spielen. Und unterhaltsam ist diese Verdf-
fentlichung obendrein. :

Das 1 x 1 der PR
Offentlichkeitsarbeit leicht gemacht
242 Seiten, Broschur, 48 DM
RUDOLF HAUFE VERLAG, FREIBURG,
Best.-Nr. 00.57

BiiroSpezial - Mein Biiro
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Die Themenhefte
fiir das Office

Zum Vorzugspreis von 25,- DM zzgl. Versandkosten erhalten Sie die néch-
sten drei Ausgaben von BlroSpezial. Zusatzlich und kostenlos bekom-
men Sie unser BiiroSpezial: Meetings + Konferenzen.

Also: Eine attraktive Testméglichkeit, die sich lohnt und ohne Risiko ist.

Dieses Angebot gilt bis zum 31. Oktober 1997. Unter den ersten 100
Einsendern verlosen wir:

Computerzubeh&r von boeder
elmeg — ISDN-Anlagen
Tewi-CD-ROMs und

ibis — Hotelgutscheine.

Worauf warten Sie noch? Coupon einfach
ausfiillen und faxen!

' r Ja, ich machte BiiroSpezial testen. Senden Sie mir die ndchsten drei
Ausgaben zum Vorzugspreis von DM 25,- zuziiglich Versandkosten.

Firma

Stralle, Haus-Nr.

PLZ, Ort

Telefon/Fax

Ansprechpartner

Datum, Unterschrift

030 / 42 19 49 36

BiiroSpezial Verlag, Berlin



DIE REFILL-METHODEN

Vorteil
Spritzensets
sehr kostensparend

Solche Refills kosten zwischen einem
Drittel und der Halfte einer vergleichba-

ren Originalpatrone.

Mechanische Fiillstation

RGANISATION

Nachteil

Das Nachfiillen mit Spritzensets, indem
man die leere Patrone aus dem Drucker
nimmt, das Befiillungsloch aufbohrt und
anschlieBend versucht, die Tinte einzu-
spritzen, kann auch mal ins Auge gehen:
Die Tinte kann auslaufen.

Sie bestehen aus einer Plastikbox und separaten, mit Tinte gefiillten Plastikkolben. Zum
Nachfiillen setzt man die leere Tintenpatrone in die Box. Durch Aufsetzen des Deckels
wird die Patrone genau an der richtigen Stelle durchbohrt.

Clicksysteme

Hierwird anstelle des Druckkopfes ein Plastikbehilter eingesetzt, in den dann die Nach-

fiill-Tintentanks kommen.

Vollautomatische Fiillstation

Der leere Druckkopf wird nur eingesetzt,
durch Knopfdruck wird ein elektronisch

Schon einmal nachgefiillte Patronen ha-
ben mitunter die Neigung auszulaufen.

gesteuerter Nachfillvorgang - in exakt

der richtigen Menge - gestartet.

Nachfiillen statt Neukaufen

Fullen Sie Ihre Druckerkartusche nach, dann kénnen Sie bis zu 30 DM pro Stuck einspa-
ren. In der Regel kénnen Tintenstrahldrucker Smal und Laserdrucker 7mal wiederbefiillt
werden. Der Einbau groRerer Tonertanks beim ersten Nachfiillen verlangert die Druckzeit

zusatzlich.

Elektronisch buchen

Mit Electronic Banking kénnen Sie schon
bei etwa 500 Buchungsposten monatlich
etwa 200 DM gegentber dem Belegver-
fahren einsparen. Sie brauchen daflr ein
Modem, den Netzzugang und entspre-
chende Software. Je nach Anbieter und
lhren Leistungswinschen sind die An-
fangskosten sehr unterschiedlich. Es lohnt,
mehrere Angebote einzuholen und das Ko-
sten-/Nutzenverhaltnis an lhrem Bedarf zu
bemessen. Ihren Zahlungsverkehr erledi-
gen Sie dann zum Ortstarif, beachten Sie
dabei zusdtzlich mogliche Gebihren ver-
schiedener Anbieter. Ubrigens, wenn Sie T-
Online wéhlen, dann sparen Sie 50 DM,
wenn Sie nicht zum néchsten T-Punkt ge-
hen, sondern sich bei diesem Dienst per Te-
lefon oder Fax anmelden!

Stérungen ermitteln

Was halt Sie immer wieder von der Erftl-
lung Ihrer eigentlichen Aufgaben ab?

Es lohnt sich, diese Stérungen oder Zeit-
fresser —von der Routinearbeit bis zum mit-
teilsamen Kollegen — auf einem Blatt Pa-
pier festzuhalten und in regelmaligen
Abstanden zu analysieren.

Nur so werden Sie feststellen, welche Vor-

)

ginge effizienter organisiert werden mis-
sen und wie Sie Ihre Arbeitszeit rationeller
gestalten kénnen. Rechnen Sie einmal den
monatlichen Verdienst gegen den taglichen
Aufwand und Sie werden schnell auf Ihren
Stundenlohn kemmen. So besitzen Sie ein
realistisches Kriterium fiir das Weglassen
uberflissiger Tatigkeiten oder unrentabler
Auftrége. Prifen Sie bei dieser Gelegenheit
auch, welche Leistungen eventuell von ei-
nem Dienstleister glinstiger erflllt werden
kénnen.

Gedéchtnis organisieren
Niemand kann sich alles merken, und die
Gefahr, etwas zu vergessen, ist grofs. Das
einfachste Mittel dagegen ist die Wieder-
vorlage-Mappe.

In diese Registratur, die mit ihren 31
Fachern ein Mecnatspensum fafit, kénnen
Sie sich zum entsprechenden Termin an
wichtige Nachfragen bzw. dann zu erledi-
gende Aufgaben oder nun weiterzubear-
beitende Vorgénge erinnern. Das funklio-
niert jedoch nur, wenn Sie das Medium
auch konsequent als Geddchtnisstitze nut-
zen, alle Hinweise einlegen und taglich —
gleich zu Arbeitsbeginn — reinschauen.
Miissen Sie meist umfangreiche Vorgange

Quelle: boeder Deutschlend GmbH

auf Termin legen, dann empfiehlt es sich,
diese gesondert aufzubewahren und nur
einen entsprechenden Hinweis darauf in
die Wiedervorlage zu nehmen.

Das halt die Mappe schlank und erspart bei
nétigem Zugriff vor dem Termin aufwendi-
ges Durchblattern. Haben Sie diese Mappe
direkt auf dem Tisch oder in unmittelbarer
Arbeitsplatzndhe, also immer direkt im
Blick, dann werden Sie kinftig kaum etwas
vergessen.

Freizeit geniefRen

Wenn Sie an lhre Geschéftsreise noch zwei
erholsame Tage anschlieRen wollen, dann
sollten Sie die glnstigen Wochenend-
Freundschaftspreise der 50 deutschen Ibis-
Haotels vormerken. Yom 5. September
1997 bis zum 26. Juni 1998 konnen Sie ab
39.50 DM pro Person im Doppelzimmer
Ubernachten. Einzelzimmer sind ab 79 DM
buchbar. In einigen Hausern liegt der Preis
bei 44.50 DM bzw. 49.50 DM pro Person
im Doppelzimmer und 89 DM bzw. 99 DM
im Einzelzimmer. Auf jeden Fall sparen Sie
gegentiber den Normaltarifen bis zu 40
Prozent lhrer Reisekosten. Gebucht werden
kann am Freitag fr das gleiche Wochen-
ende oder an Vortagen von Feiertagen di-
rekt im jewelligen ibis-Hotel. Kinder unter
12 Jahren kénnen kostenlos in lhrem Zim-
mer Ubernachten. Ubrigens, auch in den
350 ibis-Hotels von Belgien uber Osler-
reich bis zur Schweiz gelten von Anfang Ok-
tober 1997 bis Ende Mérz 1998 ahnlich
glinstige Angebote.

WEUrpﬁSpeziaﬁIﬁ-r Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

Ibis Hotels Deutschland
Adenauerring 9

81737 Minchen

Tel. (0 89) 63 00 22 99
Fax (0 88) 63 00 23 45

Immer die Ubersicht behalten
Gerade im kleinen Biro kommt es darauf
an, daf keine Notiz verlorengeht oder ein
wichtiger Termin (ibersehen wird.

Damit das nicht passiert, kein Zettel unter
Papierbergen verschwindet, dann ein ver-
einbarter Riickruf vergessen oder ein Auf-
trag nicht weiter bearbeitet wird, nutzen Sie
eine lhrer vier Blrowande als Gedachtnis-
stUtze.

Eine platzsparende und organisatorisch
gunstige Losung bieten Wandtafeln, an de-
nen Sie Notizen oder Ubersichten anbrin-
gen und die Sie auch beschreiben kénnen.
In Blickhéhe angebracht und leicht zu-
ganglich (1) sind diese Boards das einfach-
ste Mittel, um die Ubersicht zu behalten.

BiiroSpezial - Mein Biiro




\orausgesetzt, Sie schaffen sich ein be-
stimmtes Ordnungssystem, an des sich
nattrlich auch alle eventuellen Mitbenutzer
halten missen.

Fiirs Biiro und fiir unterwegs

planMASTER, Spezialist in Sachen Planung,
Prasentation und Kommunikation, bietet
fur jeden Arbeitsablauf geeignete Tafeln,
Charts und andere Hilfsmittel.
NOTICELINE beispielsweise ist cine ausge-
sprochen kostenglnstige Alternative fiir
kleinere Biroeinheiten. Zu dieser Serie
gehoren speziallackierte, weille Schreibta-
feln und stoffbespannte Pintafeln, die leicht
und verdeckt zu montieren sind.
Haben Sie keine Wand mehr frei, dann
empfiehlt sich das sehr flexible und var al-
lem maobile Multiboard, das Sie als Schreib-
tafel, Pinwand oder Flipchart nutzen und
tberall hin mitnehmen kénnen. Das Stativ
ist mit Rollen versehen, Steckverbindungen
erlauben einen schnellen und einfachen
Aufbau.

Die Wand doppelt nutzen

Wenn Sie fur die eigentlich noch nétige Pin-
tafel keinen Platz mehr an der Wand haben
oder lhnen das nur fur Meetings genutzte
Flipchart ansonsten im Wege steht, dann
empfehlen wir ein Wandschienensystem.
Hier lassen sich auf zwei Cleitkanalen ein-
gehangte Tafeln nicht nur leicht hin- und
her-, sondern auch tibereinander- und un-
tereinanderschieben.

Ist der Platzbedarf groll und der Raum klein,
dann zahlt sich dieses ,Drunter und Drii-
ber" besonders aus. planMASTER bietet ein
System, dald nicht nur unterschiedliche In-
formationstrager aufnimmt, sondem auch
kleine Regale , Haken, Klemmen und Rall-
chen. Und wenn es |hre Arbeitsbedingun-
gen erfordern, kann das System auch (iber
Eck angebracht werden.

Wichtiger Hinweis:

Ubrigens kénnen Sie alle SYSTEMLINE-Ta-
feln aus dem Programm dieses Herstellers
ins Schienensystem integrieren. Die Zu-
sammensetzung des Systems - ob Schreib-
tafel, Pinwand, Flipchart, Leinwand oder
Jahresplaner - bestimmen Sie nach lhren
individuellen Bedurfnissen.

E

planMASTER
Bookkoppel 7

22926 Ahrensburg

Tel. (0 41 02) 808 - 0
Fax (0 41 02) 808 - 267

BiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58
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Wie Sie bei Autofahrten
Geld sparen

95 Prozent der téglich rund 24 Millionen
Dienstreisen  absolvieren deutsche Ge-
schaftsleute mit ihrem Aute. Kein Wunder,
del die Finanzémter diese Mobilitét als
sprudelnde Geldquelle entdeckt haben.
Dem kdnnen Sie mit einem Blick in das ak-
tualisierte  ADAC-
Handbuch ,Auto-
kosten und
Steuern  1997"
deutlich  Einhalt
gebieten. Dieses
Standardwerk ent-
halt u.a. die Be-
rechnungen  far
288 géngige Pkw-
Typen, beschaftigt
sich mit Themen
wie ,Geschéftsfahrten mit dem Privatwa-
gen” oder erldutert die private Nutzung von
Firmenfahrzeugen — gestaffelt unter ande-
rem nach Laufleistung. Damit bietet der
ADAC einen Ratgeber, der die Abrech-
nungs- und Steuerproblematik versténdlich
erklart und Ihnen helfen kann, gegentiber
dem Finanzamt Celd zu sparen.
Autokosten und Steuern 1997
176 Seiten, Braschur, 62 DM
ADAC-Verlag
Erhdltlich im Buchhandel und
den ADAC-Geschdiftsstellen

Zahlungsmoral verbessern

Ist der Auftrag erflllt, dann schreiben Sie Ih-
re Rechnung sofort. Geben Sie keine Zah-
lungsfrist, sondern setzen Sie das letzte
Zahlungsdatum ein. Nutzen Sie motivie-
rende Skontostaffeln fir lhre Auftraggeber,
senden Sie ihnen bereits komplett ausge-
fullte berweisungsformulare mit. Verges-
sen Sie bel nétigen Mahnungen nie den
Zahlungstermin zu benennen, ansonsten
betrachtet das geltende Recht Ihre Erinne-
rung als nicht gestellt.

&

BiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

Rund um die Uhr
kénnen Sie lhre Fragen
an uns richten.

thr Anliegen wird
aufgenommen und
kurzfristig geklért.

Wir freuen uns
auf thren Anruf!

FOT0-
VISION

InkJet-Papiere fiir
fotorealistische

JA Senden Sie mir das kostenlose
TEST-PACKAGE

mit Originalmustern und Infomaterial.

Name,Vorname

Strafle

PLZ/Qrt B.Spezial 2/97 (EV 440)

Sigel GmbH + Co'86690 Mertingen
Info-Fax (09078)81205

http://www.sigel.de*E-Mail: info@siael.de



Ausgangssituation

Fotos: BuroSpezial

RGANISATION

Alles in einer Wand

BUROORDNUNG AUS WELLPAPPE

Dort, wo viele Papiere anfallen und aufbewahrt werden miissen, kommt es darauf an,
das Problem so iibersichtlich wie maglich zu losen. Dokumente diirfen nicht iiberall
herumliegen, damit das Biiro keinen unansehnlichen Eindruck macht, und die Unter-
lagen sollten so geordnet werden, daB sie bei Bedarf schnell zur Hand sind. Diese ,zwei
Fliegen mit einer Klappe zu schlagen”, darin besteht die Kunst.

Wie diese Situation praktisch gelost werden kann, beobachtete BiiroSpezial bei einer

Biirogemeinschaft in der Bundeshauptstadt.

7ur Ausgangssituation: Das von uns be-
suchte Team von Schreibern und Werbern
hat kirzlich drei etwa je 14m?2 kleine Rau-
me angemietet, diese mit schmaler Start-
kasse zundchst mit drel Arbeitstischen, ei-
nem flr Beratungen sowie einigen
wenigen Regalen ausgestaitet. So konnten
die fiir die Arbeit unabdingbaren Computer
und sonstigen Utensilien ihren Platz finden.
Das Faxgeréat allerdings muRte erst einmal
auf einem stabilen Karton stehen, in den
gleich die notigen Verbrauchsmaterialien
sowie die Bedienungsanleitung hinein ka-
men. Alle sonst bengtigten und sehr
schnell neu anfallenden Papiere, die sich
mit der Zeit auf den Schreibtischen tirm-
ten und die wenigen Regale Uberftllten,
gelangten zunehmend auf die ,Bodenab-
lage”. Als die drei Manner nicht mehr tre-
ten oder bei Anruf ein Dokument nicht
gleich auffinden konnten, zogen sie die
Notbremse, setzten sich zusammen, rech-
neten und Uberlegten.....

Behiiltnisse aus Wellpappe -
stabil und umweltfreundlich

» Wellpappe wird aus drei Papierbahnen
hergestellt und mittels Maisstarke verbun-
den. Diese Konstruktion gewdhrleistet eine
hohe Stabilitét.

= Wichtigster Rohstoff fiir die Wellpappe ist
Altpapier, durchschnittlich etwa 70%. Holzer,
die bei der Waldpflege anfallen (sogenannte
Resthdlzer), bilden die restlichen 30 %.

= Nach Gebrauch kann die Wellpappe wie-
derverwendet werden, ist also zu 100%
recyclingfahig, und bildet somit das
Ausgangsmaterial fiir die Herstellung neuer
Produkte. Quelle: PRESSEL Versand

Von der Rundum-Ablage
ins Archiv
Das anstehende Problem war ,nicht von
Pappe” und solite nun doch, wie einer der

Mitstreiter prospektkundig vorschlug, mit
diesem Material gelost werden. , Auerdem
sieht das recht ansprechend aus, ist vielfal-
tig und sehr stabil, lange haltbar und kann
jederzeit enweitert werden”, betonte der
Befurworter dieser Boxen und Behéltnisse
aus Wellpappe und fiigte kostenbewuf3t
hinzu: ,Montieren konnen wir das alles
tbrigens selbst!” Als er noch an das Um-
weltbewulStsein appellierte, war die Ent-
scheidung gefallen.

Vom langen Suchen
zum schnellen Finden
Also wurde ein Wandsystem bestellt, das,
farblich zu den vorhandenen Regalen pas-
send, in 20 geschlossenen Boxen mit her-
ausziehbaren Laden, teils mit Hangeregi-
stratur samt farbigen Mappen ausgeristet,
die wichtigen Vorgange so aufnehmen
kann, dal} die Manner sie auch bei Bedarf
schneller als bisher wiederfinden. Das al-
lerdings setzt ein individuell passendes und

BiiroSpezial - Mein Biiro



im Team abgestimmtes Ablageprinzip so-
wie dessen konsequente Einhaltung im Ar-
beitsalltag varaus. Da in unserem Fall noch
nicht alle Ablaufe sicher absehbar waren,
verstdndigten sich die drei  Mitstreiter
zundchst darauf, die Boxen nach dem Auf-
stellen und Auffillen nicht direkt zu be-
schriften, sondem vorerst praktische Kle-
bezettel zu benutzen. Die ,endgultige”
Losung soll dann aus der taglichen Praxis
kommen. Und zudem wollte man(n) die
Papp-Behéltnisse nicht unnétig verunzie-
ren, denn nalt abwischbar sind sie schlieR-
lich nicht (Staublappen ausgenommen!).
Das galt auch fUr die kleineren, vielseitigen
Boxen, die die Funktion fehlender Schreib-
tischcontainer oder Beistellschrénke erfil-
len sollten. Die teils offenen und teils mit
,Schubfachern” in unterschiedlicher GroRe
ausgestatteten Facher waren fur das Ein-
sortieren von Schreibgerdten, Unterlagen
und Vorgéngen gedacht. Fur die bessere
Ablage in den vorhandenen offenen Rega-

len buchte das Team mehrere Ordner und
bestellte auch gleich mehrere Mappen, Ta-
schen sowie Kartons fr Versand und Trans-
port. ,Es war durch die mengenabhangigen
Staffelpreise &uflerst giinstig, kostete uns
alles in allem gute 1 000 DM", verriet uns
die Burogemeinschaft begeistert.

Vom groBen Stapel
zum praktischen System
Es gibt ja die unterschiedlichsten Anlédsse,
fur die wir in der Redaktion Einladungen er-
halten. Die der Berliner Bliragemeinschaft
Lzur Anlieferung unserer Ordnungssysteme
aus Wellpappe mit anschlieBendem Auf-
bau” war eine der seltenen Art, gewisser-
mafen: eine Premiere. In diesem Fall je-
doch ohne festliche Kleidung, sondern mit
dem Hinweis, dals Jeans fur diesen Anlal?
doch am besten wéren. Entsprechend
geriistet trafen wir dann auch an einem
warmen Sommertag fast zeitgleich mit der
anliefernden Spedition bei unseren Ge-

BiiroSpezial - Mein Biiro
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sprachspartnern ein. Wir packten Notiz-
block, Aufnahmegerat und Kamera aus, der
Spediteur hebelte gleichzeitig eine Palette
voller leicht schwankender Pappkartons
von der Ladeflache per Hubwagen in den
Hausflur (Speditionen liefern im Gegensatz
zu Kurierdiensten nicht bis ins Biral). Man-
gels Lifts — im dreigeschossigen Biroge-
baude entschuldbar — war Stop am Trep-
penaufgang und nun unsere Muskelkraft
gefragt. Der Weg zur ersten Etage war nicht
weit, die Kartons relativ handlich und vor al-
lem leicht. So wurde die erste Hirde mit
vereinter Kraft (3 Mann und die Kartons) in
nicht einmal 15 Minuten genommen.
Dann stand der respektable Stapel auf dem
Flur vor der Tar. Wie sich spater heraus-
stellte, ein guter Faltplatz, den die drei klei-
nen Réume nicht hergegeben hétten und
der, wenn die Kartons erst einmal geleert
werden, unbedingt benétigt wird. Das Aus-
packen, Aufbauen und Einrdumen, die
,heille Phase” konnte beginnen.

Von der Meisterleistung
bis zu den Vorteilen

,Das ist, wenn man es erst einmal kapiert
hat, einfach genial, eben eine ingenieur-
technische Meisterleistung”, so war es nach
den ersten — nicht immer auf Anhieb ge-
gliickten — Faltversuchen von den Beteilig-
ten dann immer wieder zu héren. Ein nach-
vollziehbares Lob fir den Erfinder dieses
Systems, das die Birogemeinschaft auch
nach viermonatigem Gebrauch anerken-
nend bekraftigt: ,Diese vielfach einsetzba-
re Blroordnung aus Wellpappe wird
prompt geliefert, ist einfach aufzubauen,
bietet optimale Stabilitét und ist duRerst
nutzerfreundlich!” Eine praktische und
preiswerte Lésung auch fir ,Mein Biiro”!
PS. Das System lieferte die PRESSEL
GmbH — Telefon (0 97 36) 81 11 33,

&

BiiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

Unsere Aufbau-Erfahrungen

+ Werden die eindeutig gekennzeichneten
Kartons nach Art des Behdltnisses vorher
sortiert, erleichtert das den weiteren Ablauf
der Arbeiten wesentlich.

= Um die Ubersicht und den notigen Aktions-
raum zu behalten, ist es ratsam, erst alle Teile
eines Artikels auszupacken und zu formen,
dann schrittweise mit dem néchsten fortzu-
fahren.

+ Alle Teile werden flach angeliefert, bendtigen
alsovor ihrer ,Endmontage” mehr Platz als ih-
re fertige GroRe letztlich hat.

» Der Zusammenbau - ohne Werkzeug,
Schrauben oder Klebstoff - ist einfach: Vorge-
stanzte Formen (fachlich richtig: Riller) er-
moglichen einfaches Falten.

+ Die gezeichneten Aufbau-Anleitungen sind
klar, iibersichtlich und fiir den Laien leicht ver-
standlich nachzuvollziehen.

» Vor dem Zusammenstellen miissen alle vor-
gestanzten Riller - gefiihlvoll, nicht mit ,Ge-
walt” -~ um 180° nach innen gebogen werden.

» Im Team geht es besser und letztlich schnel-
ler, wenn jeder Partner (zwei Personen waren
in diesem Fall absolut ausreichend) spezielle
Fertigkeiten entwickelt. Wir haben auf diese
Weise eine komplette Box - nach anfanglicher
Ubungsphase - in durchschnittlich 5 Minuten
fertig gehabt.

Hinweis: Ungelbte Falter wie wir sollten
schon ein Pflaster zur Hand haben, denn auch
Pappkanten kdnnen hin und wieder scharf
sein!

Notiz: Mit dem gesamten Aufbau dieser rela-
tiv umfangreichen Lieferung fiir die Biiroge-
meinschaft in Berlin waren zwei Personen gut
drei Stunden beschaftigt.

Wichtig: Bei einer Lieferung wie in unserem
Beispiel ist zu bedenken, daB eine beachtliche
Menge Verpackungsmaterial nach dem Auf-
bau via Altpapiercontainer zu entsorgen ist.
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Damit Daten nicht
in falsche Hande

Unsere Stichproben in  den Abfallkorben
bei guten (Geschéfts-) Freunden und in
groBen Abfallcontainern von drei Gewer-
beparks forderten fast komplette Lieferan-
tenlisten, umfangreiche Korrespondenzen,
in einem Fall sogar Ausschreibungsunterla-
gen sowie ganz private Bemerkungen zu-
tage. Vom beachtlichen |nformationswert
unbesehen weggewarfener Angebote und
dem Ublichen, leicht wieder zu glattendem
Knillpapier ganz zu schweigen. Hier liegt
die Quelle maglicher Mikbrauche, unnoti-
ger Konflikte und gefahrlicher Wirtschafts-
kriminalitat.

Stichprobe
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Schnell notieren Sie die wichtigsten Inhalte eines Telefonats
auf einem Zettel. Haben Sie den geschiftlichen Auftrag erle-
digt oder die personliche Bitte erfiillt, dann landet die Notiz
- bestenfalls zerkniillt - in Ihrem Papierkorb. So wird die-

ser ungewollt zur Fundgrube fiir Daten von Firmen und
Personen. Eine durchaus alltdgliche und mitunter gefahrli-
che Unaufmerksamkeit, die leicht vermieden werden kann.

Was geschiitzt werden muf}
Nehmen Sie es nicht auf die leichte Schul-
ter: Sensible Daten, die fiir den Eigentiimer
oder Verfasser ihren Wert verloren haben,
missen vor dem Zugriff Unbefugter ge-
schitzt werden. Das Bundesdatenschutz-
gesetz (BDSG) regelt den Schutz perso-
nenbezogener Daten. Doch nicht nur der
Zugriff auf gespeicherte Daten muf gere-
gelt sein, auch deren weitere Verarbeitung
bis hin zur Vernichtung. Was in einer Firma
alles unter Geheimhaltung fallen kann, ist
vielfach noch unbekannt. Von héchstrich-
terlicher Rechtsprechung sind als schit-
zenswerte  Ceschéfts- und  Betriebsge-
heimnisse  ua. anerkannt  worden:
Kundenlisten, Lohn- bzw. Kalkulationsun-
terlagen, Jahresabschlisse, Umsatzplane,
Vertrdge und Computerprogramme. Der si-
cherste Weg, etwaige Pannen zu vermei-
den, ist die Zerkleinerung nicht mehr
bendtigter Dokumente mit dem Aktenver-
nichter direkt am Ort des Entstehens oder
deren Lagerung.

Welcher Aktenvernichter
bendtigt wird
Hierzu die Meinung eines Experten: Laut
Gunther Braun, Verkaufsleiter der EBA Ma-
schinenfabrik Adolf Ehinger GmbH, in de-
ren Mauern der Aktenvernichter im Jahre
1935 erfunden wurde, sind Art und Menge
des in lhrem Unternehmen zu vernichten-
den Schriftguts das grundlegende Aus-

wahlkriterium. , Ansonsten gilt: je geheimer
Ihr Datenmaterial, desto kleiner muld es zer-
schnitten  werden. Grundsatzlich unter-
scheiden wir zwischen Streifen- und Parti-
kelschnitt. Der Streifenschnitt empfiehlt
sich dann, wenn grolRere Mengen vernich-
tet werden miissen. Der Partikelschnitt, oft
auch Cross-Cut genannt, zerschneidet Pa-
pierstreifen nicht nur langs, sondermn zu-
sdtzlich noch quer ab. Ein A4-Blatt zerfallt
auf diese Weise in bis zu 14 500 kleine Par-
tikel. Diese Methode wird tberall dort an-

Das gehdrt in den Aktenvernichter

1. Vertippte Briefe
2. Fehlkopien
3. Umsatzstatistiken
4, Kundenlisten
5. Jahresabschliisse
6. Vertragsentwiirfe
7. Protokolle
8. Gehaltslisten
9. Lohnlisten
10. Konstruktionsplane
11. Kalkulationen
12. Kontoausziige
13. Zwangsvollstreckungen
14. Patientenkarteien
15. EC-Karten
16. Mikrofilme
17. CarbonbandKassetten
18. Disketten
19. alte Reisepdsse
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Orientierungshilfe DIN-Norm

Die DIN-Norm 32 757 definiert einheitlich
und herstellerneutral fnf Sicherheitsstufen
fir die ,Informationstragervernichtung”,
Kriterien, die fir die Auswahl Ihres Akten-
vernichters herangezogen werden sollten.

Sicherheitsstufe 1

ist geeignet fiir allgemeines Schriftgut (Alt-
papier), das nach der Aufbewahrungsfrist
unlesbar gemacht werden soll. Die Strei-
fenbreite darf maximal 12 mm betragen.
Sicherheitsstufe 2

gilt fiir internes Schriftgut (Unterlagen aus
dem Tagesgeschaft, EDV-Listen und Fehlko-
pien). Streifenbreite bis 6 mm.
Sicherheitsstufe 3

ist fiir das Vernichten vertraulichen Schrift-
gutes (Personenbezogene Daten). Die Brei-
te der Streifen darf hier maximal 2 mm bei
einer A4-Blatt-Lange oder die PartikelgroBe
4 x 80 mm betragen.

Sicherheitsstufe 4

sollte bei geheimzuhaltendem Schriftgut
(Existenzsichernde Dokumente und Unter-
lagen wie Konstruktionszeichnungen) ein-
gesetzt werden. Hier darf die PartikelgroRe
maximal 2 x 15 mm betragen.
Sicherheitsstufe 5

istfiir besonders hohe Anforderungen (gel-
ten in der Regel fiir Regierungsstellen oder
das Militar) gedacht. In diesem Fall darfkein
Partikel groRer als 0,8 x 13 mm sein.
Quelle: EBA Maschinenfabrik

gewandt, wo es weniger auf hohe Durchl-
aufleistung ankommt, daftir aber héchst-
mogliche Sicherheit gefragt ist. Letztere
Technik hat zugleich den praktischen Ne-
beneffekt, dald der Auffangbehalter durch
die extrem kleinen Partikel einfach mehr
Papier eufnehmen kann, und damit selte-
ner geleert werden muf3.”

Der Einsatzort

bestimmt die Auswahl
Ein wichtiges Kriterium beim Kauf thres Ak-
tenvernichters ist dessen Einsatzort. Fir das
kleine Biro kommen im wesentlichen zwei
Produkte in Betracht:
Schreibtisch-Aktenvernichter
Er ist so bemessen, dal3 er am Arbeitsplatz
stehen kann, also direkt dort, wo das zu zer-
kleinernde Material anfllt. Seine Eingabe-
breite betragt bis zu 26 ¢cm, so dalt er auch
EDV-A4-Bahnen mit Lochrand vernichtet.
Je nach Schnittbreite kdnnen bis zu 16 Blatt
in einem Durchlauf bewaltigt werden.
Biiro-Aktenvernichter
Dieses Gerat hat seinen Platz zentral im
Buro oder direkt neben dem Kopierer.
Durch seine Leistung und die Aufnahme-

BiiroSpezial - Mein Biiro

kapazitdt eignet er sich far mehrere Ar-
beitsplétze. Die Eingabebreite betragt auch
hier bis 26 cm, und je nach Schnittbreite
werden bis zu 27 Blatt pro Durchlauf zer-
kleinert.

Wo neben normalem Schriftgut hauptséch-
lich Endlos-Computerlisten vernichtet wer-
den miussen, ist ein EDV-Aktenvernichter
notig. Die Eingabebreite betrégt in der Re-
gel 39 cm und, wiederum abhangig von der
Schnittbreite, kann er bis 55 Blatt pro
Durchgang vernichten. Birogemeinschaf-
ten kénnten auch sogenannte Ftagen-Ak-
tenvernichter nutzen, die aufgrund ihrer
Grole besser in Fluren cder Nebenrdumen
stehen. Diese Cerdte sind in der Lage,
ganze Papierkorbinhalte — ob geknllt oder
dick gestapelt — zu zerkleinern. Fallen hau-
fig komplette Ordnerinhalte oder ganze
Sacke voller Abfall an, dann sind GroR-Ak-
tenvernichter gefragt, die gleich mit einer
Ballenpresse kombinierbar sind. Deren
Stundenkapazitét betrégt mehrere hundert
Kilogramm.

Glinther Braun:

Ohne Konzept lauft nichts

Wenn es darum geht, Daten liickenlos zu
schiitzen, kommt es darauf an, den oder
die Aktenvernichter wirkungsvoll zu
plazieren. Ob grofles Unternehmen, Ge-
meinschaft oder kleines Biiro, iiber den
richtigen Standort lohnt es, griindlich
nachzudenken. Grundsatzlich ist die
dezentrale Losung, also die Aufstellung
direkt am Schreibtisch und im Biiroraum,
die konsequenteste Maglichkeit, um
Datenschutzpannen auszuschlieRen.

Je lénger der Weg bis zum Ort der
Vernichtung, desto groRer ist das Risiko.
In der Praxis hat sich deshalb je nach Be-
triebsgroBe eine Kombination von
dezentralen und zentralen Aktenvernich-
tern als sinnvoll und sicher erwiesen.
Die entscheidende Frage ist nicht, ob,
sondern wie und wo Aktenvernichter
eingesetzt werden.

Glinther Braun
Verkaufsleiter Deutschland
EBA Maschinenfabrik Adolf Ehinger GmbH

AKTENVERNICHTER

Die neuen
Fachkrafte fur
Verschwiegenheit.

lhre Ideen, Thr Know-

how, Ihr Unternehmen
und lhre Privatsphare
haben den besten Schutz
verdient: die neuen
Aktenvernichter von EBA
furs Kleinbiiro, fir den
Schreibtisch, fiir ganze
Abteilungen. Wenn wir
ausnahmsweise mal
etwas ausplaudern

‘darfen: Bei Ihrem Biiro-
fachhandler oder direkt
bei EBA erfahren Sie
mehr.

EE/

EBA Maschinenfabrik GmbH
Postfach 100351, 72303 Balingen
Tel. 0 74 33/3 02-0, Fax 3 02-1 00
eMail: info@eba.de

Internet: http://www.eba.de

Zertifiziert nach DIN EN [SO 9001
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Poststelle im Mini-Office

KORRESPONDENZ UND VERSAND RATIONELL BEWALTIGEN

In groBen Unternehmen wird die tagliche
Post in Sekretariaten oder in eigenen
Poststellen abgewickelt. Das kann sich ei-
ne kleine Firma nicht leisten, und der
Einzelkdmpfer ist sowieso auf sich allein
gestellt. Da heiBt es, die Portokosten und
Sendungsarten selbst genau zu kennen,
die ein- und ausgehenden Lieferungen
per .gelbem Riesen” oder den Kurier-
diensten richtig in den Griff zu bekom-
men. BiiroSpezial suchte fiir Sie nach
praktischen und preiswerten Losungen.

o Ein Turm als kleine

' High-Tech-PoststraBe in
Arbeitsplatzndhe. Hier
mit Portorechner
MINISCALE 2000plus
und dem Frankierer

T 1000 Trend.

So wird es im klei-
nen Biiro gebraucht:
Tischkuvertierer wie
die der TK-Serie von
Francotyp-Postalia
zeigen ihre Grofe
allein durch Leistung.




Wir sahen uns bei Francotyp-Postalia (FP)
um, einem ausgewiesen kompetenten
Partner in Sachen Paostbearbeitung. Wird
die Post maschinell bearbeitat, dann ent-
scheiden sich zwei von drei Anwendern in
unserem Land und jeder dritte in Furcpa fur
dieses Unternehmen. Was aber empfiehlt
der Spezialist kleinen Unternehmen, was
hat er ihnen zu bieten?

Nerven schonen und
Geld sparen

EintUten kostet Zeit sowie bei haufigen Sen-
dungen verschiedenen Formats sowie un-
terschiedlicher Art und Menge noch zu-
satzlichen Aufwand. Ohne Frage, diese
Arbeit kann mit einem maschinallen Ku-
vertierer wesentlich schneller und einfa-
cher erledigt werden. Ein Effekt, der sich
noch deutlich erhéht, wenn Sie mit lhrer
Geschéftspost auch fur Ihr Unternehmen
werben. Wollen Sie also haufiger Werbe-
mittel wie zum Beispiel Prospekte beilegen,
dann empfiehlt es sich, ein Produkt zu
wahlen, das diese Funktion mit gewlnsch-
ter Leistung erfllt. Wir haben die Systeme
von Francotyp-Postalia (TK 1000, TK 1000
automatic und TK 2000) in Aktion gesehen
und festgestellt, daR sie unterschiedliche
Briefberge, Rechnungen oder Rundschrei-
ben inklusive Beilagen ziigig falzen, kuver-
tieren und schliefen. Mit nur wenigan,
berschaubaren Tasten, gefiihrt durch ver-
stdndliche Hinweise im Display, kann auch
der technische Laie alle Funktionen zuver-
léssig steuern. Und wenn sich doch einmal
ein Brief im Gerdteinnern verfangt, Gerat
einfach aufklappen und den Ubeltdter ent-
fernen. Grofer Vortell frs kleine Biira: Die
Tischkuvertierer passen auf jeden Schreib-
tisch, vorausgesetzt, da ist noch Platz.

Ohne Portotabellen
Kosten beherrschen
Wer kennt Sie schon genau, die jeweils ak-
tuellen Gebithren und hat die ndtigen Mar-

(@®lrcanisation

Kdnnen Sie sich das noch leisten?

Mit TELEPORTO sparen Sie den Gang
zur Post und senken lhren Zeitaufwand
beim Portonachladen um 95%.

ken im Kasten? So manche Mark zuviel ge-
klebt summiert sich, und bei zu geringem
Wert kann der Empfénger nicht erreicht
oder sehrleicht verargert werden. Dann im-
mer wieder in der Postfiliale nachzufragen,
kostet schon deshalb Zeit, weil deren einst
dichtes Netz nun etwas durchlassiger wur-
de. Hier helfen Portorechner! Diese voll-
elektronischen Brief- und Packchenwaagen
ermitteln nicht nur Cewichte bis etwa
2000 Gramm, sondemn zeigen lhnen im
Display auch das richtige Porto an. Und das
fur alle Sendungsarten sowie -formen im
Inland und Ausland. Der MINISCALE
2000plus ven FP zum Beispiel setzt noch
eins drauf; Driicken Sie die Optimierungs-
taste, dann wird angezeigt, ob es zu dervon
lhnen gewsdhlten Versendungsart nicht
doch noch eine preiswertere Alternative
gibt. Auch kénnen Sie diese Waage direkt
an eine Frankiermaschine anschlieRen, die
alle ermittelten Werte tbernimmt und so-
fort die Post entsprechend frankiert. ,An-
dern sich die Gebiihren, kann bei uns so-
fort ein neues Portomodul bestellt und
leicht eingesetzt werden. Anruf geniigt!”
betont Werbeleiterin Dagmar Hoffmann im
Gespréch.

Briefmarken elektronisch ordern
Die meisten Hersteller sind sich darin einig
und praktische Erfahrungen haben es be-
wiesen: Schon bei nur relativ wenigen Brie-
fen pra Tag lohnt sich der Einsatz einer Fran-
kiermaschine, die einfach zu bedienen ist
und vor allem viel Aufwand gegentber
althergebrachtem Handbetrieb erspart.
Auferdem kénnen Sie sich auch noch per
TELEPORTO den Gang zum Postamt er-
sparen! ,Bei vielen dieser Maschinen war
und ist es natig, nach Verbrauch die Fran-
kiermaschine auf der Post wieder mit Por-
to auffillen zu lassen”, erkldrt uns Pro-
duktmanager Ludger Bornemann. Bei
vaollelektronischen Geraten, wie unserer T
1000 Trend, kannen Sie das Porto 24 Stun-
den am Tag, 7 Tage in der Woche und in-
nerhalb von zwel Minuten per Telefon
nachladen. Unser Service ist dafiir rund um
die Uhr erreichbar, garantiert so den unge-
storten Postverkehr im jeweiligen Unter-
nehmen.” Schon faszinierend und verblf-
fend einfach, wenn Sie alle Vorgange per
Knopfdruck steuern und alle gespeicherten
Informationen jederzeit abrufen kénnen.
Wichtig fur Burogemeinschaften: Die T
1000 Trend kann bis zu neun Einzelfirmen
getrennt bearbeiten, deren individuelle Kli-
schees ausdrucken und die anfallenden
Gebithren separat der jeweiligen Kosten-
stelle des Officeteams zuordnen.

Hochstapeln ist platzsparend
Was, so werden Sie vielleicht fragen, niitzt
mir diese praktische Technik, wenn ich
nicht weil3, wo ich das alles hinstellen soll?
Machen Sie es wie Felix Krull, stapeln Sie
hoch. DafUr hat FP einen ansehnlichen und
sinnvollen Acrylturm  entwickelt, dessen
Grundfléche nicht mehr Platz in Anspruch
nimmt als etwa ein Ablagekorb und der so-
wohl die Briefwaage als auch die Frankier-
maschine beherbergt.

Eine durchdachte Losung fur die Belange
kleiner, aber professioneller Biiros!

Bedarf kldren

Umschlag nutzen

* Testen Sie unbedingt vor dem Kauf
von technischen Helfern Ihr tégliches
bzw. monatliches Aufkommen, ermit-
teln Sie exakt Ihre am meisten benétig-
te Bearbeitungsart sowie lhren tatséch-
lichen Bedarf. Bereiten Sie sich mit
diesen Angaben auf Ihr Gespriich beim
Fachhéndler vor.

* Orientieren Sie sich bei lhrer Ent-
scheidung nicht allein an den aktuellen
Erfordernissen. Beziehen Sie in abseh-
barer Zeit entstehende Anforderungen
in lhre Uberlegungen mit ein.

BiiroSpezial - Mein Biire

Mit einer Frankiermaschine kénnen Sie
unterschiedliche Werbeklischees auf-
drucken. Eine gute Moglichkeit, fiir ver-
schiedene Angebote oder Anldsse im
Namen lhres Unternehmens zu wer-
ben. Vollelektronische Geréte wechseln
bis zu 9 Varianten auf Knopfdruck. Was
Sie dabei beachten sollten:

1. Wahlen Sie nicht zu kleine und allzu
eng gesetzte Schriften. Das bringt eine
bessere Lesbarkeit und verhindert beim
Abdruck ein mégliches ,Zulaufen”.

2. Vermeiden Sie negative Schriften.

Ausgangspost checken

3. Fotos konnen Sie nur einsetzen,
wenn diese in Strichzeichnungen um-
gewandelt werden.

4. Nicht zuléssig sind Darstellungen, die
mit Postwertzeichen oder postalischen
Vermerken verwechselt werden kénn-
ten sowie Angaben politischen oder re-
ligidsen Inhalts.

Tip: Einige Hersteller wie auch Franco-
typ-Postalia iibernehmen nach lhren
Vorgaben die Klischeeherstellung und
auch das Genehmigungsverfahren bei
der Post AG.

» Sind Empféngeranschrift sowie der
Absender richtig und vollstindig?

* Wurde der Brief korrekt unter-
schrieben, fir Riickfragen ein
Ansprechpartner benannt?

« Ist alles im Umschlag, was als

Anlage vermerkt wurde?

« Haben Sie, wenn nétig, eine Kopie

fiir lhre Unterlagen angefertigt?
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professionell werben

WIRKSAMES DIREKTMARKETING FUR KLEINERE UNTERNEHMEN

Die Deutsche Post AG ist seit langem als
Ubermittler von Werbesendungen be-
kannt. Im vergangenem Jahr hat sich der
.gelbe Riese” zusétzlich als Berater fiir
das Direktmarketing positioniert. In mitt-
lerweile 24 Direkt Marketing Centern -
sechs weitere folgen noch in diesem Jahr
- berit die Post Unternehmen, die iiber
keine oder geringe Kenntnisse bei der di-
rekten Vermarktung ihrer Produkte und
Leistungen verfiigen. Damit ist der Weg
zum Werben per Post nun auch fiir klei-
nere und mittlere Unternehmen geebnet.

Wichtig zu wissen: Alle Beratungsleistun-
gen in den Direkt Marketing Centern sind
kostenlos. Und dieser Service steht allen
Unternehmen offen, unabhéngig davon,
wie grof} sie sind und wie viele Mailings sie
verschicken.

Was die Direktmarketingberatung
bietet
,Cleichzeitig haben wir sichergestellt, dafk
sich unsere Serviceangebote sowohl vom
Inhalt als auch von der Tiefe her sehenlas-
sen kénnen®, bekraftigt Lothar Bluhm, Di-
rektor fir Vertrieb Briefpost bei der Deut-
schen Post AG. Die Post bietet
beispielsweise Hilfestellungen bei der Kon-
zeption an, berdt bei der Zielgruppenanaly-
se, den AdreBquellen oder dem richtigen
Zeitpunkt fiir den Versand. Obendrein ha-
ben die Direktwerbespezialisten der Post
Ratschldge zum Umgang mit Datenbanken,
zu Inhalten des Mailings und dessen wer-
bewirksamer Gestaltung parat. Uber den
konzeptionellen Rahmen hinaus helfen Ih-
nen die Fachleute auch bei der Umsetzung
Ihrer Werbeaktion. Zu diesem Zweck stellt
die Post als neutraler Mittler auch den Kon-
takt zu regionalen Anbietern von Dienstlei-
stungen in den Bereichen Text, Grafik,
Adrefrecherche, Druck und Lettershop her.
Nicht zuletzt kénnen Interessierte im Bera-
tungsgesprach auch ihr postalisches Wis-
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sen auffrischen. ,Dieser Faktor wird gerne
vernachldssigt’, betont Lothar Bluhm,
.doch hangen Frfolg und auch Kosten ei-
ner Direktwerbeaktion oft davon ab, ob die
passende Versandfarm gewéhltund bei der
Konfektionierung des Mailings alle Vorga-
ben eingehalten wurden.”

Wie die Botschaft

wirksam ankommt
Nattirlich kénnen Sie im Direkt Marketing
Center auch erfahren, wie lhre Botschaft
am wirksamsten und besonders kosten-
glinstig ankommt.
« Infopost ist im Direktmarketing ein Top-
Medium mit héchstem Aufmerksamkeits-
grad. Gut gemachte Werbebriefe werden
oft so intensiv gelesen wie Geschaftsbriefe,
zumal sie sich ebensogut personalisieren
lassen. In der Zustellung ist Infopost zwar
etwas langsamer als der Brief, fallt aber mit

Im Direkt Marketing Center werden
Kunden individuell beraten

47 Pfennig fur Standardmalle und -ge-
wichte deutlich giinstiger aus.

« [in anderes Angehot ist die unadressier-
te Direktwerbung. Schon ab acht Pfennigist
die Postwurfsendung an alle Haushalte mit
Tagespost zu haben.

« Mit einem neuen Produkt, ,Postwurf Spe-
zial", liefert die Post Prospekte gezielt nur
an Bewochner bestimmter Haustypen. Bei-
spielsweise wird Werbung fir ein Garten-
center auch nur an Hauser mit Garten zu-
gestellt.

Wo kleine Unternehmen
lernen kénnen

Ein weiterer Schwerpunkt der Direkt Mar-
keting Center sind Kundenseminare. Die
kostenguinstigen, halb- oder ganztagigen
Veranstaltungen finden — speziell zuge-
schnitten auf die Situation von Kleinbetrie-
ben, in denen der Chef oft auch sein eige-
ner Marketingleiter ist — auch abends oder
am Wochenende statt. Das Veranstaltungs-
programm untergliedert sich in Grundla-
gen-, Aufbau- und Spezialseminare.
Neben internen Fachleuten setzt die Deut-
sche Post AG auch externe Referenten ein,
beispielsweise  aus  Lettershops  oder
Adrelverlagen. Ebenso tragen Referenz-
kunden aktiv zum Schulungsprogramm bel
und bringen ihre Erfahrungen aus der 7u-
sammenarbeit mit der Post in die Veran-
staltungen ein. Zu Spezialthemen der Di-
rektwerbung, wie AdreRrecherche,
Database-Marketing oder Textgestaltung,
hat die Post zudem ausgewiesene Exper-
ten gewonnen. Ergdnzend zum Seminar-
angebot fuhren die Direkt Marketing Cen-
ter Sprechstunden durch, in denen Kunden
zum Beispial ihre Mailings kritisch begut-
achten lassen kénnen.

Welche Hilfen es gibt
Direkt Marketing Center bieten eine Viel-
zahl von kostengtnstigen Informationsme-
dien und Softwarepaketen an, mit denen
auch unerfahrene Direktwerber ihre Wer-
bung per Post erfolgreich planen und um-
setzen kdnnen.

BiiroSpezial - Mein Biiro
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(02 II) 9 24 98-49

Jechtinger StraRe 8
79111 Freiburg

NotkestraBe 15
22607 Hamburg

Oldenburger Allee 11
30659 Hannover

Heiner-Fleischmann- Str 6
74172 Neckarsulm

Arn Hardtwald 11
76275 Ettlingen

6520

70 00

1143

1002 30

76256 Eﬂlmgen

Minchengladbach

Miinchen

Miinster

*JanderstraBes

Untere KonigsstraBe 86
34117 Kassel

Wallershemer Weg 50-58
56070 Koblenz

Wlddersdorfer SII 248 252

50933 Koln

63199 Mannheim

Krefelder Stralie 69]
41066 Monchengladbach

RiesstraBe 25, Haus A 50
80992 Munchen

Hammerstraﬂe 220
48153 Miinster

10 08 09
34008 Kassel

55036 Koblenz

450620
50881 Kdln

2404 65

68]74 Mannhmm

10 13 60

41013 Munchengladbach

50 02 5[]

80972 Munchen

23 23
48010 Miinster

Niirnberg

Saarbriicken

Stuttgart

 Wiesbaden

BiiroSpezial -

90449 Nurnberg

Stidwestpark 94

Nell Breumng Allee B
66115 Saarbrucken

Stmermarker StraBe 3 5
70469 Stuttgart

Anna BlrIe-Slraﬂe 9—I1
55252 Mainz-Kastel

Mein Biiro

1242

90002 Nurnberg

ID 06 55

66[)[]6 Saarbrucken

30 03 40
70443 Stutlgart

Postfach
65218 Wiesbaden

(071 32) 951 52-0

(U 72 43) 58 76-0

(02 21) 94 98 58-0

(06 21) 8 62 96-0

(021616 94 98-55

(09 11) 9 96 88-0
(0681) 9 92 92-0

(07 11) 1 35 59 0

(061 34) 20 09-0

(020 65) 77 29-50

(02 61) 9 84 19-90

(021 61) 6 94 98-89

(02 21) 94 98 58-50

(06 21) 8 62 96-99

(02 51) 9 74 04-50

(07 11) 1 35 59-90

(061 34) 20 09-30

(09 11) 9 96 83-33

(06 81) 9 92 92-90

* Das kleine und groBe Einmaleins
der Direktwerbung

finden Interessierte in der Direktbox der
Deutschen Post AG. Das Nachschlagewerk
wird regelmabig aktualisiert und beinhaltet
neben Grundlagen und Praxisbeispielen ei-
nen ausfihrlichen Serviceteil mit Checkli-
sten, Branchenadressen, lesenswerter Lite-
ratur und Informationen zu Postprodukten.
Der Preis der Box betrégt 98 DM einschliel-
lich Menrwertsteuer und Versandkosten.

* Mit der .Software ProspektService”
auf CD-ROM
wird die Planung, Organisation und Durch-
fuhrung von Postwurfaktionen noch einfa-
cher. Egal, ob die Haushaltwerbung
flachendeckend plaziert oder nur ausge-
wahlte Postleitbereiche, Orte oder Ortstel-
le bestiickt werden sollen — mit Prospekt-
Service ist die Selektion mentgefihrt und
im Nu definiert. Das Programm ermittelt
die notwendigen Sendungszahlen und die
entstehenden Kosten der Verteilung. Be-
sonders bedienerfreundlich: Die Wahl der

-Verteilgebiete ist in Listenfeldern oder kar-

thographischen Auswahlfenstern maoglich.

" ProspektService ist zum Preis von 112,70

DM einschliellich Mehrwertsteuer und Ver-
sand bei der Post erhiltlich und erfahrt ein
jéhrliches Update zum Nulltarif.

* Professionelle Unterstiitzung

‘beim Versanddatenmanagement
leistet die Post mit dem Programm ,Info-
post-Manager”. Die Highlights der Software
sind Portooptimierung, Uberprifung der
Anschrift, Dublettenabgleich sowie ein lei-
stungsféhiger Etikettengenerator. Dank des
integrierten Assistenten und der einfachen
BenutzerfUhrung ist die Durchfihrung auch
komplexer Versandaktionen mit Infopost
kein Problem. Zumal der Infopost-Manager
postalische Vargaben fur den Infopostver-
sand, wie die Fertigung von Bunden, Behil-
tern und Paletten, gleich automatisch
beriicksichtigt.

Auch liefert das Programm sémitliche Un-
terlagen fur die Einlieferung von Infopost
und Infobriefen gleich mit. Der Infopast-
Manager auf CD-ROM ist zum Preis von
195,50 DM einschliellich Mehrwertsteuer
und Versand zu haben. Auf Wunsch erhal-
ten Besteller der Software kostenlos ein re-
gelmaRiges Update.

Hans Péllmann

Alles tiber Direktmarketing finden Sie
ubrigens auch im Internet unter
http.//wvew.postag.de/direktmarketing
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RESERV EN

VERHINDERN ZWANGSPAUSEN

UBERLEGTE AUSWAHL SENKT KOSTEN, SICHERT QUALITAT UND TERMINE

Das richtige EDV-
Zubehdr zur richtigen
Zeit in der richtigen
Menge”, dieses
abgewandelte Zitat von
Le Corbusier kann als
Motto fiir die effiziente
Arbeitsweise gerade im
kleinen Unternehmen
dienen. Da, wo sich Aus-
gaben besonders in
Grenzen halten miissen
und keine Zeitverziige in ‘
der Auftragsbearbeitung ¥ - |
entstehen diirfen, sind ‘
optimal auf die Technik
abgestimmte
Verbrauchsmaterialien
sowie entsprechendes
Zubehdr ein grund-
legendes Erfordernis.
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Sie bearbeiten gerade einen Auftrag, mus-
sen eine wichtige Unterlage ausdrucken,
und da geht die Tinte aus oder das Gerat
vermeldet ,Kein Papier im Drucker”. Wenn
Sie in diesem Fall nicht den nétigen Ersatz
zur Hand haben, vielleicht erst zum Fach-
handler eilen mssen, dann haben Sie
unndtig Geld und Zeit verschenkt. Eine Pan-
ne, die Sie den Auftrag kosten kann, nicht
passieren darf und leicht zu vermeiden ist.

Vor dem Schaden klug sein
Sicherlich wird es im kleinen Biro weder
nétig noch maoglich sein, fur den Eventual-
fall zusétzlich einen Lagerraum mit Ersatz-
materialien anzumieten. Doch drei Dinge
sallten Sie immer griffbereit haben: Disket-
ten, Papier und Nachfillmaterialien far Ih-
re Druck- und Kommunikationstechnik.
Wichtig ist, daR diese Reserve optimal mit
den Parametern |hrer technischen Helfer
abgestimmt ist. Was und wieviel Sie stets
in Reserve halten miussen, kdnnen Sie nach
einer bestimmten Arbeitsphase selbst ex-
akter einschdtzen. Notieren Sie Uber diesen
Zeitraum lhren Verbrauch und nutzen Sie
den Vermerk dann als Einkaufszettel. Den-
ken Sie daran, dal in der Birogemeinschaft
auch Ihre Kollegen solche Erfordernisse
aufschreiben.

Erfahrungen anderer nutzen
BlroSpezial besuchte Existenzgrunderin
Dorothea Weber, die sich vor einem halben
Jahr selbstandig gemacht hat und nun in ei-
ner Burogemeinschaft mit einem Grafiker
und einem Texter zusammenarbeitet. Sie

weils, dal? optimales Arbeiten Kénnen,

Kreativitdt und Disziplin voraussetzt,
gleichwohl aber sieht sie die techni-
schen und ganz praktischen Vor-
aussetzungen als weiteren wichti-
gen Erfolgstaktor an. ,Der Kunde
¢ erwartet, fordert hochste Qua-
litdt, und die will er auch ent-
sprechend schnell und ko-
stenglnstig realisiert sehen.
Darum mul3 ich mich je-
derzeit auf mein »Hand-
werkszeuge verlassen
konnen. Das fangt
schon bei kleinen,
w scheinbar neben-
séchlichen Dingen
wie Datentrégern an und
" hért  beim  Spezialpapier
noch nicht auf.”
Disketten mussen zuverléds-
sig, unbedingt bereits fiir PC
oder Mac formatiert und in
der fur lhren Bedarf nétigen
. Anzahl sténdig vorrétig sein.

»
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Jeder Handgriff muB sitzen -
Kampf dem Chaos
Gleichermalien wichtig und vor allem zeit-
sparend ist die Ubersichtliche Archivierung
der Datentréger, sei es auf Diskette, Zip-
Disk oder CD-ROM. Nur ein geordnetes Ar-
chiv, das den schnellen Zugriff gewahrlei-

stet, ist ein gutes Archiv.

.Neben der formschénen Multi-Organizer-
Box fiir seltener benctigte Medien schatze
ich personlich den neuen CD-System-
Stand von boeder, denn ob Telefonver-
zeichnisse oder Lexika, diese CD-ROMs
brauchen wir immer wieder”, erklart Doro-
thea Weber. In diesem Stand kénnen bis zu
40 CDs platzsparend, sicher und (ber-
sichtlich auf dem Schreibtisch in Griffnahe
untergebracht werden.

Diese Taschen (bis zu 40 Stiick sind mog-
lich) héngen an dem System-Stand (&hn-
lich wie ein Rolodex) und kdnnen so ein-
fach durchgebléttert werden. Darlber
hinaus werden die CDs vom Staub gerei-
nigt, denn in diesem Stand werden sie ch-
ne die jewel case in sog. ,Sleeves” (Schutz-
taschen mit weichem Vlies) gesteckt und
somit jedesmal beim Herausnehmen und
Hineinstecken gereinigt.

Wenn spezielles Papier

gebraucht wird
FUr seine Présentationen benotigt das We-
ber-Werbeburo hachwertiges Papier. ,Meist
nutzen wir Spezialpapiere mit einer Auflé-
sung bis zu 1440 dpi fur Inkjet-Ausdrucke.
Wir legen grofRen Wert auf passendes Co-
lor-Spezialpapier mit seiner seidig glénzen-
den Oberfléche, das besonders bei Farbla-
ser-Ausdrucken eine satte und kréftige
Qualitét sowie beachtliche Detailgenauig-
keit bietet.
Dabei ist uns wichtig, da wir keine
GroRpackungen lagern mussen, sondern
bei einem Anbieter wie beispielsweise
boeder auf unseren Bedarf zugeschnittene
und zudem kostenglinstige Packungs-
grofien zuriickgreifen konnen”.

Druckertinte:
Nachfiillen statt Neukauf
Gerade Inkjet-Drucker stellen oft unvermit-
telt die Arbeit ein, wenn ihre Tinte zur Nei-
ge geht. Wegen der Kostenersparnis und
auch weil wir etwas flir unsere Umwelt tun
wollen, bevorzugen wir Nachfdll-Lésungen.
Mit den boeder-Produkten haben wir sehr
gute Erfahrungen gemacht, da sie leicht zu
handhaben sind, keine Tintenflecke auf
dem Schreibtisch hinterlassen und in der
Qualitét dem Original in keiner Weise nach-

stehen.
Beim Eco-Refill beispielsweise steckt man

Quelle: boeder

Komplettes Reservepaket
filr weniger als 800,- DM

Falls entsprechende Gerdte vorhanden, Kompatibilitdtslisten
der Hersteller beachten. Angaben anndhernd.

Preis DM

Anzahl zzgl. Mwst.
Datentriger
Disketten, 3,5" HD 1,44 MB 20 Stiick 13,00
formatiert, eventuell auch als
Mac formatiert
IOMEGA Zip-Disk 3 Stiick 90,00
Streamer Cartridge - 2 Stiick 28,00
zum Beispiel 2120 QIC 80
CD-R 74 multispeed - 1x 10 Stiick 80,00
beschreibbar
CD-Label-Set - wichtig ist 60 Stiick 9,00
die exakte Stanzung
Disketten/CD-Versandtasche 10 Stiick 13,90
Papier
Business Paper - 2.500 Blatt 47,60
Universal-Papier DIN A4
Faxpapier - 23m Rolle 2er Rolle 10,40
Plus-Qualitat
(Papier rollt sich weniger)
Fiir Laserdrucker
Toner - je nach Druckermodell 1 Kartusche 180,00
zum Beispiel HP Laserjet 4
Laserpapier DIN A4 500 Blatt 11,26
Colour Laserpapier DIN A4 250 Blatt 17,35
Laser-Transparentfolie DIN A4 25 Blatt 15,60
Fiir Inkjet-Drucker
Eco-Refill 600 2 Patronen 34,70
zum Beispiel fiir Patrone
Typ HP 51629A
QOriginal Cartridge 1 Cartridge 62,60
zum Beispiel fur
HP Deskjet 600 Serie
Inkjet-Papier fiir s/w Druck 500 Blatt 11,30
Inkjet-Papier fur hochwertigen 50 Blatt 13,00
Farbdruck bis 1440 dpi
Photo-Inkjet-Papier 10 Blatt 17,35
fiir fotorealistische Ausdrucke
bis 1440 dpi
Inkjet-Transparentfalie 25 Blatt 26,00
Etiketten fiir Inkjet und Laser 600 Stiick 11,30
zum Beispiel Adress-Etiketten
70 x 37 mm
Etiketten fiir Colour-Inkjet 240 Stiick 8,70
zum Beispiel Adress-Etiketten
70 X 37 mm
Reinigung 1 Dose 8,70
Surface-Cleaner -
Universalreinigungsticher
dazu:
Refill-Pack mit 100 Tiichern 1 Pack 6,90
Injet Cartridge Cleaning Set 1 Set 17,35

fiir die Reinigung verstopfter
Druckdiisen

einfach die leere Cartridge in die mitgelie-
ferte Halterung, setzt den paligenauen Pla-
stikdeckel auf die Oberseite und laRt die
Tinte aus dem Set in die Cartridge flieRen.
Eine wirklich saubere Lésung!” betont Frau
Weber.
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ANGEBOTE FUR DEN ARBEITSPLATZ

Praktisch und niitzlich

Fliissig schreiben
Control ist die pragnante Bezeichnung flr
das innovative Free-Ink System von edding.
Das sichtbare Tinten-Zuflhr-System dosiert
exakt die tatsachlich bendtigte Tintenmen-
ge. Eine verbluffend ausgefeilte Technolo-
gie, die langes, flissiges Schreiben erméig-
licht. Keine Restmenge verbleibt im Tank.
Angeboten werden ein Fineliner, zwei ver-
schiedene Tintenroller und ein Textmarker.

BiiroSpezial - Leserservice
il Telefon (0 30) 47 47 24 58
edding
Bookkoppel 7
22926 Ahrensburg
Tel. (0 41 02) 80 8-0
Fax (0 41 02) 80 81 69

Foto: Atlanta Hoogezand

Klarheit schaffen

Fir natige Orientierung (Ausgang, WC,
Durchgénge und Fluchtwege) und eindeu-
tige Klarheit (Raucher- und Nichtraucher-
zonen) sorgen gut sichtbare Hinweisschil-
der, die in einigen Fallen sogar gesetzlich
vorgeschrieben sind.

Die Schilder von Atlanta Hoogezand zum
Beispiel sind selbstklebend, in Alu-Ober-
flache ausgefihrt und sie verwenden die

international gebrauchlichen Farben, Sym-
bole und Piktogramme.

BiroSpezial - Leserservice
- Telefon (0 30) 47 47 24 58

Atlanta Hoogezand
Postfach 2009

41307 Nettetal

Tel. (0 21 57) 81 96-0
Fax (0 21 57) 81 96 31

Sicher fixieren

Mit dem PC-Partner von Hebel haben Sie
am Computer auch grofle Papierformate
fest im Griff und sicher im Blick. Das zu-
gehorige Ad-Clipboard ist nicht nur Lese-
hilfe, sondern kann zum Arbeitsgesprach
mit einem Handgriff abgenommen und als
mabile Schreibunterlage benutzt werden.
Dieser vielseitige ,Datentrager” nimmt For-
mate bis A2 auf, die an einem 50 cm lan-
gen Schwenkarm angebracht werden.
Wenn also erforderlich, kénnen Sie groRe
Ubersichten und Tabellen leicht erfassen.
Ubrigens dient der Fulk platzsparend als Ab-
lage fiir einige Disketten oder Merkzettel.

o Y BiiroSpezial - Leserservice
- Telefon (0 30) 47 47 24 58
rotring
Schnackenburgallee 45
22525 Hamburg
Tel. (0 40) 85 55-0
Fax (0 40) 85 55 25 10
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Foto: Fellowes GmbH

foto: sige!

CDs auf Reisen

Fur Aufendienstler, die unterwegs CDs
oder CD-ROMS in ihren Laptops benutzen,
entwickelte FELLOWES die portable CD Mi-
ni 10 (kann 10 Exemplare aufnehmen) und
die Soft Touch CD Box 16 fir das Mitneh-
men von 16 dieser Datentréager.

BiiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

FELLOWES

Dieselstralte 27

30827 Garbsen

Tel. (0 51 31) 49 77-0
Fax ( Q51 31)49 77 77

'"UROBEDARF

Technik sdubern
Durable bietet ein umfangreiches Sorti-
ment an Mitteln, mit denen PCs und Peri-
pheriegerdte gereinigt werden konnen.
Umfang und Abpackungen (Flussigkeiten
in 125ml-Flaschen) sind gut auf den klei-
nen bis mittleren Bedarf abgestimmt. Das
Angebot reicht von Qberflichenreinigern
fur Kunststoff- und Metalloberflachen
(TECHNOCLEAN) (iber Bildschirmreiniger
(SCREENCLEAN) bis zu Spezialreinigern
wie FAX CLEAN und CD CLEAN oder dem
Aerosalreiniger POWER CLEAN. Wichtig:
Sie kannen entsprechend Ihren Bediirfnis-

sen zwischen getrankten Tuchemn, Reini-
gungsflussigkeit mit oder ohne Zubehor
(Tiicher, Spatel fur Tastaturen) oder Kombi-
verpackungen (MULTICLEAN) wéhlen.

BiiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

DURABLE
Westfalenstralle 77-79
58636 Iserloh

Tel. (02371)662-0
Fax (023 71) 662 -2 21

BiiroSpezial - Mein Biire

Formulare kleben

Ausfillen, anhaften, fertig! Einfacher, exak-
ter und schneller 143t sich die Burokom-
munikation nicht abwickeln als mit den be-
reits vorgestalteten Haft-Formularen von
Sigel. Auch ,Kopien" sind maglich, denn
diese praktischen Helfer gibt es auch als
selbstdurchschreibende Variante. Ein Pro-
gramm, zu dem auch Haft-Marker in Neon-
Signalfarben und verschiedenfarbige Haft-
Natizen gehdren.

Perfekt drucken

Sigel bringt Klarheit ins Druckerpapier. Ab-
gestimmt auf die jeweilige Technologie und
unterschiedlichen Printer-Modelle gewshr-
leistet das umfangreiche Sortiment immer

das richtige Papier fur den entsprechenden
Einsatzfall und AnlaR. Ob Briefbogen, Rech-
nung oder brillante Farbausdrucke — hier
sind Sie immer auf der sicheren Seite!

BiiroSpezial - Leserservice
Telefon (0 30) 47 47 24 58

SIGEL

Baumenheimer Stralle 10
86690 Mertingen

Tel. (090 78) 810

Fax (090 78) 81 200

Tip: Kostenlose Muster der genannten Si-

gel-Produkte konnen Sie per Coupon (auf
den Seiten 5 bzw. 33) anfordern.

45
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Haussler
St.-Petersburger-Str. 15
01069 Dresden

Tel.: 0351/4874212

Fax: 0351/4955087

design werkstatt GmbH
dresden

Alaunstr. 39

01099 Dresden

Tel.: 0351/8014659

Fax: 0351/8014659

Bierbrauer + Nagel
CroBenhainer Str. 99
01127 Dresden

Tel.: 0351/8504-273
Fax: 0351/8504-272

GER-BURO
LOTHAR GERLACH
Linzer Str. 2

01279 Dresden

Tel.: 0351/2381141
Fax: 0351/2381129

Loth

Biirosysteme GmbH
Wehlener Str. 46
01279 Dresden

Tel.: 0351/2512910
Fax: 0351/2513912

BBD

Biiroausstattung GmbH
Fl.-Geyer-Str. 15

01307 Dresden

Tel.- 0172/2811897

Fax: 0172/2811897

Betriebsorganisation
Mildner GmbH
Bautzner Landstr. 114
01324 Dresden

Tel.: 0351/378245

Fax: 0351/4604824

Kriesten GmbH
MeiBner Str. 218
01445 Radebeul
Tel.: 0351/832860
Fax: 0351/8328640

liirgen Bretschneider
GmbH
J-Gottschalk-Str. 11
01968 Senftenberg

Tel.: 03573/73220

Fax: 03573/795921

ROTEC GmbH
Wilhelm-Kilz-Str. 15
03646 Cottbus

Tel.: 03551/7807137
Fax: 03551/7807111

A DRESSEN

Biiro- und Objektplan
Zschortauer Str. 1a
04129 Leipzig

Tel : 03416020761

Fax: 0341/6020792

Ahrend Einrichten
Leipzig GmbH
Einrichtungszentrum
Leipzig

Braunstr. 22

04347 Leipzig

Tel.: 0341/24412-0

Fax: 0541/24412-12

ZIMO GmbH
Hupfeldstr. 16

04430 Bohlitz-Ehrenberg
Tel: 0341/4416724

Fax: 0341/4416725

Biiro & Objekt
Kathe-Kollwitz-Str. 61
04600 Altenburg
Tel.: 03447/554455
Fax: 03447/554466

BUROTEC GmbH
Kothener Str. 34
06118 Halle

Tel.: 0345/5244257
Fax: 0345/5244276

dmp Biiro + Copy
GmbH
Dessauer Str. 74

06886 Wittenberg Piester-

itz
Tel.: 03491/6151-0
Fax: 03491/615115

Das Biirostudio GmbH
Teichstr. 4

08056 Zwickau

Tel.: 0375/521167

Fax: 0375/521158

OFFICE WORLD

An der Reichelbleiche 1
09224 Griina

Tel.: 0371/830-0

Fax: 0371/854220

BU-KO-TEC GmbH
Mittelbacher Str. 12
09224 Griina

Tel.: 0371/815340
Fax; 0371/8153422

10000

ACURAT Objekt
Einrichtungs GmbH
Wilhelmstr. 90

10117 Berlin

Tel.: 030/6093301
Fax: 030/6093979

W. Gohs GmbH
Das Neue Biiro
Karl-Marx-Allee 46
10178 Berlin

Tel.: 030/2402390
Fax: 030/24023944

BOECKER GmbH Biiro-
und Objektgestaltung
Landsberger Allee 1312
10369 Berlin

Tel: 030/9727174

Fax: 030/9726175

Wessendorf GmbH
Mandelstr. 16

10409 Berlin

Tel.: 030/4245764
Fax: 030/4246311

Hans Rihl

BURO-Einrichtungen
BANK-Einrichtungen

Nordlichtstr. 17

13405 Berlin-Reinickendorf
Ansprechpartner:
Hans-Erhard Riihl

Tel.: 030/4127016
Fax: 030/4122042

« Chefzimmer

+ Konferenzrdume

« Schrankwénde

+ Trennwinde

« Sitzmobel

« Datenarbeitsplitze

Beratung und Planung
Objekteinrichtung
Kompletter Innenausbau
Mentage- und
Umzugsservice

20000

Joppich & Rieckhoff
Heidenkampsweg 41
20097 Hamburg

Tel.: 040/233315

Fax: 040/233785

BDB Biiro GmbH
Eiffestr. 80

20537 Hamburg
Tel.: 040/25161-0
Fax: 040/25161179

SCHALLER & BRANDES
GmbH

Wendenstr. 133

20537 Hamburg

Tel.: 040/258825 + 2514825
Fax: 040/2542649

Nack Biiroeinrichtungen
GmbH

Hammer Str. 25

22041 Hamburg

Tel.: 040/6524044-47

Fax: 040/680113

MfB Multifunktionale
Biiroeinrichtungen
Poppenbiitteler Bogen 68
22399 Hamburg

Tel.: 040/606729-0

Fax: 040/606729-70

50SSCO GmbH & Co. KG
Qehleckerring 8-10

22419 Hamburg

Tel.: 040/531102

Fax: 040/5311025

Schacht & Westerich
GmbH

Heselstiicken 15
22453 Hamburg

Tel.: 040/51305-0

Fax: 040/51305230

Hehne GmbH
Papenreye 20
22463 Hamburg
Tel.: 040/554280
Fax: 040/581449

Biiro-Optimal
Wolfgang HaRler
Stresemannallee 34
22529 Hamburg
Tel.: 040567033
Fax: 040/5602832

van Baalen-Techno Form
Albert-Einstein-Ring 8-10
22761 Hamburg

Tel.: 040/890595-0

Fax: 040/890595:90

Office-Team
Rathausallee 64-66
22846 Norderstedt
Tel.: 040/5228035
Fax: 040/5263384

Hugo Hamann
Droysenstr, 21
24105 Kiel

Tel.: 0431/5111-1
Fax: 0431/5111-400

Stiicker
Biiroeinrichtungs-GmbH
Helzkoppelweg 14

24118 Kiel

Tel.: 0431/54561-0

Fax: 0431/5456161

Franke + Mohring
Einrichtungs GmbH
Kieler Str. 90

24118 Kronshagen
Tel.: 0431/584590
Fax: 0431/5845956

Auhdem...

alles fiirs Biiro
Wrangelstr. 12
24539 Neumlinster
Tel.: 04321/603-0
Fax: 04321/603-50

EBE GmbH | @

object
actveil

Sibrien &

25335 Elmshormn
Tel.: 04121/81031
Fax: 0412/88695

fm-Biiroméobel
ClaRdorfer Str. 24
26219 Bosel

Tel.: 04494/92500
Fax: 04494/8151

G & K Geuke
Nordersteinstr. 52
27472 Cuxhaven
Tel.: 04721/56050
Fax: 04721/560510

DOSCHER -
Biirozentrum GmbH
Nordenhamier Str. 2
27572 Bremerhaven
Tel.: 0471/7991-0

Fax: 0471/799165

Willems Wohnen
Martinistr. 24+29
28195 Bremen
Tel.: 042]/521517
Fax: 0471/323430

OFFICE STUDIO
Universitétsallee 15
28359 Bremen
Tel.: 0421/2!909]
Fax: 042]/’21005]
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TRENZINGER
Biiroorganisation
Gustav-Adolf-Str. 30
30167 Hannover
Tel.: 0511/12470
Fax; 05111247254

Carl Gobelhoff GmbH
Am Listholze 31

30177 Hannover

Tel.: 0511/6967-274

Fax: 0511/698243

Kruse

Biirotechnik GmbH
Volgerstr, 15

30519 Hannover

Tel.. 0511/861016

Fax: 0511/861046
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Biiro-Systeme Jakel
GmbH

Lilienthalstr. 1

30916 Isernhagen
Tel.: 0511/6151851

Fax: 0511/614836

ergotec Bilrosysteme
GmbH

Verdener Landstr. 140
31582 Nienburg

Tel.: 05021/310066

Fax: 05021/910068

Pro Office GmbH
Herforder Str. 89A
32657 Lemgo

Tel.: 03261/16901
Fax: 05261/16293

GHK biirotechnik GmbH
Heeper Str. 171-173

33607 Bielefeld

Tel.: 0521/35151

Fax: 0521/325429

R. Beisswenger
Biiromobel GmbH
Lilienthalstr. 7

34123 Kassel

Tel.: 0561/54005
Fax; 0561/56621

Biirotechnik
Vesper OHG
Biegenstr. 38
35037 Marburg
Tel.: 06421/66074
Fax: 06421/62953

Arthur Klein Biiro-
organisation GmbH
Carl-Benz-Str. 4

35440 Linden/Grolen-Lin-
den

Tel.: 06403/5075

Fax: 06403/5077

Biiro + Objekt
Einrichtungssysteme
Waldstr. 11

35625 Huttenberg
Tel.: 06403/71746

Fax: 06403/71746

Biiro modern GmbH
Krémerstr, 49

36381 Schltichtern
Tel.: 06661/5066

Fax: 06661/6477

Biiroeinrichtungs-
zentrum WIEDERHOLDT
Wagenstieg 14

37077 Gottingen

Tel.: 0551/3857-0

Fax: 0551/3857-36
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Biiro Struckmeier GmbH
Gustav-Bielefeld-Str. 2
37079 Cottingen

Tel. 0551/50669-0

Fax: 0551/65195

Wilh. F. Kassebeer
GmbH & Co. KG
Meztthias-Griinewald-Str. 42
37154 Northeim

Tel.: 05551/963-0

Fax; 05551/963-140

Bosse Design
Stahler Ufer 7

37671 Hoxter/Stahle
Tel.: 05531/1297-0
Fax: 05531/1297-19

object by loeser
Guldenstr. 53

38100 Braunschweig
Tel.: 0531/242480
Fax: 0531/13822

Borolnnovativ
Berliner Str. 46-48
38226 Salzgitter/Leb
Tel.: 05341/45460
Fax: 05341/17382

Vespermann Objekt +
Biiro GmbH
Parschestr. 47

38440 Wolfsburg

Tel.: 05361/52091

Fax: 05361/52094

B & K Systems -
Biirosysteme - GmbH
Brenneckestr. 6

39118 Magdeburg

Tel.: 0391/6263708

Fax: 0391/6263794
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biiroplan
Friedrich-Ebert-Str. 3-5
40210 Diisseldorf
Tel.: 0211/168920

Fax: 0211/1689216

HEE GmbH
Friedrich-Ebert-Str. 31-33
40210 Dusseldorf

Tel.: 0211/9060424

Fax: 0211/9060434

WBG Westdeutsche
Biirobedarfs-GmbH
Immermannstr. 9
40210 Disseldorf
Tel.: 0211/3670501
Fax: 0211/351090

A DRESSEN

PAPE + ROHDE
BUROS DIE LEBEN
Willstétterstr. 10

40549 Dissseldorf/Heerdt
Tel.: 0211/5262-0

Fax: 0211/5262-200

Kemmet,

Dachs & Partner
Am Meerkamp 22-24
40667 Meerbusch
Tel.: 02132/77055
Fax: 02132/72052

PLANBURO Ges. fiir
Biiroeinrichtung mbH
Westring 19

40721 Hilden

Tel.: 02103/9447-01

Fax: 02103/9447-16

PRO-TEAM GMBH
Europaring 60
40878 Ratingen

Tel.: 02102/9196-0
Fax: 02102/919619

Aktiv Biiro + Objekt-
einrichtung GmbH
Petersstr. 33

41747 Viersen

Tel.: 02162/12088

Fax: 02162/16444

RECO Biiromdbel GmbH
Grobe Riet 4

41844 Wegberg

Tel.: 02435/5543

Fax: 02434/2772

Bauermann & Carl
Ruhrmébel GmbH
Bahnhofstr. 162-168
44629 Herne

Fax: Tel.: 02323/52187

Rudolf Lucke GmbH
Biirocenter
Gelsenkircher Str. 15
44649 Heme

Tel.: 02325/9820

Fax: 02325/982139

Kaspar Fleischmann
Intern. Mdbel GmbH
Auf der Heide 3

44803 Bochum

Tel.: 0234/935840

Fax: 0234/9358420

Biirostudio Leidheuser
Lyrenstr. 11

44866 Bochum

Tel: 02327/3823

Fax: 02327/321717

Otten & Freckmann
Industriestr. 400
44894 Bochum-
Langendreer

Tel.: 0234/2980537

KRAMM OBJEKT &
BURO GMBH
Schitzenbahn 23
45127 Essen

Tel.: 0201/20891

Fax: 0201/237495

OFFICE POINT
Classen-Papertronics KG
Girardetstr. 1-5

45131 Essen

Tel - 02054/131760

Fax: 02054/131796

ADB

An der Briigge GmbH
Rttenscheider Str. 315-321
45131 Essen

Tel.: 0201/42844

Fax: 0201/425767

Designfunktion
Riittenscheider Str. 114
45131 Essen

Tel.: 0201/793071

Fax; 0201/779985

Bauermann & Carl
Ruhrmdébel GmbH
Leimkugelstr. 3
45141 Essen

Tel.: 0201/831030
Fax; 0201/8310311

Voko Biirozentrum
Altendorfer Str. 97-101
45143 Essen

Tel.: 0201/810010

Fax: 0201/8100111

ADB Biirotechnik GmbH
Cathastr. 52

45356 Essen

Tel.: 0201/661008

Fax: 0201/6656727

Werner Sett + Partner
Gewerbealles 24

45478 Mihlheim a. d. Ruhr
Tel.: 0208/57053-55

Fax: 0208/55065

IMORT
BUROSYSTEME GmbH
Wuppertaler Str. 38
45549 Sprockhével

Tel.: 02324/73602

Fax: 02324/71663

ADB An der Briigge
GmbH

Weberstr. 65

45876 Gelsenkirchen
Tel.: 0209/146621

Fax: 0209/146639

HDS Biiromabelsysteme
Bahnhofstr. 20-22

47138 Duishurg

Tel.: 0203/427058

Fax: 0203/425500

SCHROER PROJECT
Luisenplatz 9

47799 Krefeld

Tel.: 02151/6391-20
Fax: 02151/6391-88

Heinrich Buschmann
Nevinghoff 16

48007 Miinster

Tel.: 0251/2850521

Fax: 0251/2850577

KRUGER
Krogerweg 33-47
48155 Munster
Tel: 0251/62741-0
Fax: 0251/62741-48

Wolbers-Biirocentrum
GmbH

Alter Pastweg 158

48599 Gronau

Tel.: 025628060

Fax: 02562/22150

Gehse + Lkebrink GmbH
Pottgraben 16-17

49074 Osnabriick

Tel.: 0541/24545

Fax: 0541/29218

Biirotechnik Kurzbach
Cldenburger Str. 95
49362 Vechta

Tel.: 04441/5098

Fax: 04441/82982

BURO & CO.
LIENEMANN
Westerkappelner Str. 53
49501 Lotte-Wersen
Tel.: 05404/71616

Fax; 05404/71627
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R. Hdnsel & Co.
Inhaber Holl
Marsilstein 15-19
50676 Kéln

Tel.: 0221/20646-0
Fax: 0221/20646-29

Biomibel Genske GmbH
Subbelrather Str. 26a
50823 Kdln

Tel.: 0221/9514060

Fax: 0221/9514066

creaktiv Ges. fiir
Objekteinrichtung mbH
Hospeltstr. 32

50825 Kdln

Tel : 0221/954440-0

Fax: 0221/954440-20

Gebriider Friedrichs
GmbH
Mathias-Brliggen-Str. 116
50829 Kaln

Tel.: 0221/95641902

Fax: 0221/95641399

ZA-BURODESIGN GmbH
Direner Str. 154-158

50031 Koln

Tel.: 0221/405021-22

Fax: 0221/408071

PLANBURO Ges. fiir
Biiroeinrichtung mbH
Emil-Hoffmann-Str. 1a
50996 Kdln

Tel.: 02236/96233-0
Fax: 02236/96233-20

Eugen Haas

GmbH & Co. KG
Gummersbacher Str. 44-48
51645 Gummersbach

Tel.: 02261/300145

Fax: 02261/300170

Biiro-Musterhaus
Pickartz GmbH
Dresdener Str. 5-7
52068 Aachen

Tel.: 0241/51810
Fax: 0241/508021

deHesselle Ges. fiir
Biiroeinrichtung und
Biirobedarf mbH
federnweg 7

52076 Aachen

Tel.: 02408/2005

Fax: 02408/2008

Gatzen GmbH & Co. KG
Von-Humboldt-Str. 103
52511 Gellenkirchen

Tel.: 02451/626900

Fax: 02451/626905

RaumKultur
Hieronimi GmbH
Sandkaule 3-11
53111 Bonn

Tel.: 0228/982330
Fax: 0228/9823399

RaumKultur
Hieronimi GmbH
Venusbergweg 48
53115 Bonn

Tel.: 0228/91184-0
Fax: 0228/91184-99
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Walther + Sohn GmbH
In den Dauen 6

53117 Bonn

Tel.: 0228/9893-01

Fax; 0228/9893-193

Hans Wessendorf GmbH
Rémerstr. 197

53117 Bonn

Tel.: 0228/671005

Fax: 0228/679918

E. Kirschfink KG
Im Bachele 2
53175 Bonn

Tel: 0228/951050
Fax: 0228/316101

ABE actuell

St. Augustiner Str. 133
53225 Bonn

Tel.: 0228/975670
Fax: 0228/9756780

Willim KG

Haarweg 345

53619 Rheinbreitbach
Tel.: 0222492360
Fax: 02224/923630

Biirocenter LEHR
Clterstr. 82, PF 2770
54295 Trier

Tel.: 0651/2097-0
Fax: 0651/209798

biiroconcept GmbH
Sommeringstr. 21
55118 Mainz

Tel.: 06131/604091
Fax: 06131/604093

Die Biiroeinrichtung
Kirchstr. 63

55124 Mainz

Tel.: 06131/46061

Fax: 06131/45957

H. Alex
Biiroorganisation GmbH
Friedrich-Mohr-Str. 1

56070 Koblenz-Ltzel

Tel: 0261/8877-0

Fax; 0261/887766

Ciupka Biiroplanung
Nohstr. 18

58089 Hagen

Tel.: 023317301017

Fax: 02331/302354

hiils einrichtungshduser
Biiro + Objekt-
einriclitungen

Bergischer Ring 1

58095 Hagen

Tel.: 02331/37030

Fax: 02331/370325
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hiils einrichtungshéuser
Biiro + Objekt-
einrichtungen
Bahnhofstr. 63-65

58332 Schwelm

Tel.: 02336/49090

Fax: 02336/490925

Wiilbeck
Hans-Backler-Str. 2-6
58455 Witten

Tel.: 02302/58080-0
Fax: 02302/58080-33

Maller Biirotechnik
Friedrich-Kirchhoff-Str. 4
58640 Iserlchn

Tel.: 02371/948250

Fax: 02571/4(]026

Krdling Biirosysteme
Hochsauerlandstr. 10
59955 Winterberg

Tel : 02983/97100

Fax: 02983/971010
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OBJEKT HELBERGER
PLANEN

UND EINRICHTEN

Grofe Friedberger Str23-27
60313 Frankfurt/M.

Tel.: 069/299881-0

Fax: 069/283466

BURO OBIEKT
Breitinger GmbH
Borsigallee 18
60388 Frankfurt/M.
Tel.: 069/424095
Fax: 069/424192

UNION ZEISS Miiller
& Nemecek GmbH
Flinschstr. 63

60388 Frankfurt/im.
Tel.: 069/4087210

Fax: 069/4087224

Diringer BiiroCentrum
Frankfurt
August-Schanz-Str, 20
60433 Frankfurt/M.

Tel.: 065/54800515

Fax: 069/54800526

Kiihn Biiroeinrichtungen
GmbH

August-Schanz-Str. 13
60433 Frankfurt/M.

Tel.: 069/9542100

Fax; 069/95421033

BIG SUR / Twin GmbH
Briickenstr. 31

60594 Frankfurt/M.

Tel.: 069/623062

Fax: 069/6031000

A DRESSEN

ULLRICH
Biirogestaltung GmbH
Zellsir. 18

61476 Kranberg

Tel.: 06175/6945

Fax: 06173/6981

Biiro Wahlich GmbH
J-Offenbach-Str. 18
53069 Offenbach

Tel.: 069/84030

Fax: 069/846630

Waizenegger

GmbH & Co. KG

"Die Biiro-Experten"
Schumannstr, 42

63069 Offenbach am Main
Tel.: (169/98409-0

Fax: 069/98409-111

dialog

Biiroeinrichtungen
GmbH

Adolf-Todt-Strale &
65203 Wiesbaden
Tel.: (0617) 9600903
Fex: (0611) 9600905

Ansprechpartner:
Hans Reichert

Beratung und Planung
von Inneneinrichtung,
Objekt-/Biiroeinrichtung,
Umzugsservice

Ahrend GmbH & Co. KG
Frankfurter Str. 39

63303 Dreieich

Tel.: 06103/396-0

Fax: 06103/311086

Minke + Muckle OHG
Im Geisbaum 2

63329 Egelsbach

Tel.: 06103/43017

Fax: 06103/46202

Dotsch GmbH
Wilhelm-Réntgen-Str. 10
63477 Maintal

Tel : 06181/9409-0

Fax: 06181/9409-44

artesign
Biirogestaltung Vitra
QOstring 47

63533 Mainhausen
Tel : 06182/3177

Fax: 06182/3179

BURO OBJEKT
Breitinger GmbH
Maybachstr. 2

63741 Aschaffenburg
Tel.: 06021/3498-0
Fax: 06021/424009

Hock & Boek GmbH
Breite Str. 45

63762 GroRostheim
Tel.: 06026/97210
Fax.06026/97215

BURO DESIGN
Zimmermann GmbH
Schillerstr. 50

63801 Kleinostheim
Tel.: 06027/8091

Fax: 06027/6000

Art & Office
Biirodesign GmbH
Réntgenstr. 33
64291 Darmstadt
Tel.: 06151/375770
Fax: 06151/377970

Nothnagel GmbH & Co.
Schotferstr. 2

64295 Darmstadt

Tel.: 06151/3304-0

Fax: 06151/3304-175

Topdeq GmbH, Biiro-
maobel und Accessoires
Werner-von-Siemens-Str. 31
64319 Plungstadt

Tel.: 06157/1590

Fax: 06157/159200

biiro in form

Am Wildzaun 15

64546 Marfelden-Walldorf
Tel: 06105/ 74384

Fax: 06105/76665

OfficeDesign-
WohnDesign
Berliner Ring 163
54625 Bensheim
Tel.: 06251/789114
Fax: 062517789115

Objektform
Gustav-Freytag-Str. 27
65189 Wieshaden
Tel.: 0611/377081

Fax: 0611/377085

inobjekt.
Biirogestaltung GmbH
Schéne Aussicht 44
65193 Wieshaden

Tel.: 0611/9590616

Fax: 0611/9590742

Intraplan GmbH
Otto-Yolger-Str. 19 PF 1107
65843 Sulzbach/Taunus
Tel.: 06196/75230

Fax: 06195/73910

E. Eckhardt jr.

Silostr. 62

55929 Frankfurt/M.-Hochst
Tel.: 069/3300010

Fax: 069/316089

Wissner GmbH
Ahornstr. 48

65933 Frankfurt/M.
Tel.: 069/383617
Fax; 069/386316

M. Regler Biiro-Centrum
Hausbacher Str. 2

66663 Merzig

Tel.: 06861/9200

Fax: 06861/920920

interior design gmbh
Heiligenberastr. 2
66763 Dillingen

Tel.: 06831/77200

Fax: 06831/77280

Leonhard Biiro
Gestaltung GmbH
Alois-Senefelder-Str. 2
68167 Mannheim-Wohlge-
legen

Tel.: 0621/338350

Fax: 0621/332168

Bernhard Einrichtungen
GmbH

Dortrnunder Str. 13

68219 Mannheim

Tel. 0621/895825

Fax: 0621/894228

Plansystem Biiro-
einrichtungen
Heidelberg GmbH
Hebelstr. 22

69115 Heidelberg
Tel: 06221/5389-0
Fax: 06221/538953

C.F.Beisel Nachf.
GmbH & Co.
Vangerawstr. 51
69115 Heidelberg
Tel.: 06221/90470
Fax: 06221/21615

pro office
Vertriebs-GmbH
Mérikeweg 1

59181 Leimen/St. llgen
Tel.: 06224/931517
Fax: 06224/55379

H & R Koch Biirotechnik
Hans-Thoma-Str. 14

69190 Walldorf

Tel.: 06227/2477

Fax: 06227/622827
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Partner Unternehmens-
gestaltung GmbH
Relenbergstr.80

70174 Stuttgart

Tel.: 0711/229830

Fax: 071112298999

Ahrend GmbH & Co. KG
Hauptststterstr.66-70
70178 Stuttgart

Tel. 0711/96661-0

Fax: 0711/96661-15

HAUFLER AM MARKT
GMBH

Olgastr.54

70182 Stuttgart

Tel.. 0711/2373446

Fax: 0711/2373449

Griinemay & Abt KG
Landhausstr.68

70190 Stuttgart

Tel.: 0711/283035

Fax; 0711/2624658

ARTIV
Kénig-Karl-Str.61
70372 Stuttgart

Tel.: 0711/955922-0
Fax: 0711/955922-55

LEONHARD
Seelbergstr.4
70372 Stuttgart
Tel.: 0711/553860
Fax: 0711/553869%

Bierbrauer + Nagel
GmbH & Co. KG
Schulze-Delitzsch-Str.24-26
70565 Stuligart

Tel.: 07158/1707-0

Fax: 07158/1707-22

liener bss biiromdbel
gmbh
Schulze-Delitzsch-Stri3
70565 Stuttgart

Tel.: 0711/7803490

Fax: 0711/804616

FLEINER Objekt + Office
Fichwiesenring 1/1

70567 Stuttgart

Tel.: 0711/900783

Fax: 0711/9007840

Haussler GmbH
KompetenzCenter
Vaihinger Str149A
70567 Stuttgart

Tel : 0711/7833-0
Fax: 0711/7833-275

Biiro Grund GmbH
Hahenstr.16

70736 Fellbach

Tel.: 0711/582560
Fax: 0711/582540

Office-System
Sielminger Str.63
70771 LE-Stetten
Tel.: 0711/7978201
Fax: 0711/7942697
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COMDATA

Mirander Str.21

70825 Korntal-MUnchingen
Tel.: 0711/639951-0

Fax: 0711/839951-22

P + B Abele GmbH + Co.
Réhrer Weg 10

71032 Boblingen

Tel.: 07031/284-0
07031/284-239

TILL
Wolf-Hirth-5tr.10
71034 Bablingen
Tel.: 07031/221091
Fax: 07031/224402

BETZ Biiromarkt GmbH
Ernst-Simon-5tr.10

72072 Tubingen

Tel.; 07071/970012

Fax; 07071/76415

Alfons Dorner GmbH
Pleiferstr.42

72108 Rottenburg a.N.
Tel.: 07472/22035

Fax: 07472/22037

Bilrozentrum Merz
Dieselstr.7

72250 Freudenstadt
Tel.: 07441/88770
Fax: 07441/887799

FISCHBACH
BUROCENTER GmbH
Untere Vorstadt 70
72458 Albstadt

Tel.: 07431/54011

Fax: 07431/55772

MARTELA

Hohes Gestade 16
72622 Nirtingen
Tel.: 07022/927800
Fax. 07022/35720

Biiromibel Haas GmbH
Unter den Linden 47
72762 Reutlingen

Tel.: 07121/300377

Fax: 07121/300558

FISCHBACH BURO-
CENTER GmbH
Erwin-Seiz-Str.19/PF1563
72764 Reutlingen

Tel.: 07121/1481-0

Fax: 07121/44880

Schroeder GmbH
Tobelstr.6

73079 Silken

Tel.: 07162/5036
Fax: 07162/43035
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Schieber Werkstdtten
Neue Nérdlinger Str.16
73441 Bopfingen

Tel.: 07362/4004

Fax; 07362/5770

Bierbrauer + Nagel
GmbH & Co. KG
Strohgaustr.]

73765 Neuhzusen
Tel.: 07158/17070

Fax: 07158/170722

BUROTECHNIK
LOMBACHER GmbH
Stlmerstr.50

74072 Heilbronn

Tel:: 07131/9342-0
Fax: 07131/627135

BUPA GmbH
SchloBgasse 3
74172 Neckarsulm
Tel.: 07132/17888
Fax: 07132/2639

SCHILL -

DAS BESSERE BURO
Dieselstr.18

74211 Leingarten

Tel.: 07131/9069-0

Fax: 07121/9069-20

SCHILL -

DAS BESSERE BURO
Dieselstr. 18

74211 Leingarten

Tel.: 07131/9069-0

Fax: 07131/9069-20

Richard Nowotny GmbH

Biiro und Funktion
Talstr.10

74360 llsfeld

Tel: 07062/95090
Fax: 07062/950930

MANNUSS GmbH
Jorg-Ratgeb-Str.17
75173 Pforzheim
Tel.: 07231/21800
Fax: 07231/26966

Casa Viva Innen-
Einrichtungs-GmbH
Weiherstr.2-4

75173 Pforzheim

Tel.: 07231/927171
Fax: 07231/927172

Biirotechnik
Westring 67

75180 Pforzheim
Tel.: 07231/72750
Fax: 07231/766900

A DRESSEN

JW Biiro-Design
GroBer Kesselweg 20
75223 Niefern
07233/81702

Tel.: 07233/81384

Casa Viva Innen-
Einrichtungs-GmbH
Stuttgarter Str. 46
75378 Bad-Liebenzell
Tel.: 07052/4365

Fax: 07052/5508

Rottke
Biirotechnik GmbH
Industriestr 40

75382 Althengstett
Tel.: 07051/20056
Fax: 07051/13932

biirostudio
Durlacher Allee 34
76131 Karlsruhe
Tel.: 0721/607080
Fax: 0721/607090

burger
Waldstr 89-91
76133 Karlsruhe
Tel : 0721/29956
Fax: 0721/20273

Papier Fischer
Kaiserstr.130

76133 Karlsruhe
Tel.: 0721/9172-0
Fax; 0721/9172-724

Erhardt -
Moderne Biirowelt
Kleincberfeldstr.7
76135 Karlsruhe

Tel.: 0721/9878130
Fax; 0721/9878151

Paul Feederle GmbH
Am Storrenacker 22
76139 Karlsruhe

Tel.: 0721/6289-40

Fax. 0721/6289-45

HIEF &
HEINZMANN KG
Wattstr.l

76185 Karlsruhe
Tel: 0721/97227-0
Fax: 0721/9722740

Riotte
Biiroeinrichtungen
GmbH

Gellertstr12

76185 Karlsruhe

Tel.: 0721/844091
Fax: 0721/857488

Becker
Biiroeinrichtungen
Vertriebs GmbH
Koellestr.41
76189°Karlsruhe

Tel: 0721/571100
Fax: 0721/504028

duoplan

Am Wiesenacker 27
76228 Karlsruhe
Tel.: 0721/453580
Fax: 0721/451395

burger creative
inneneinrichtung
Larenzsir.2

76275 Fitlingen
Tel.: 0721/29956
Fax: 0721/20273

Biirostudio Homm
GmbH
Graf-Zeppelin-Str.7
76694 Forst

Tel.: 07251/85005
Fax: 07251/18643

Papier Fischer
Heinrich-Hertz-Str.12
77656 Offenburg
Tel: 0781/62235
Fax: 0781/58289

Biiromarkt Streit
GmbH & Co.
Ferdinand-Reiss-Str.8
77756 Hausach

Tel.: 07831/802-0
Fax: 07831/6968

Casa Blanca GmbH
Am Bannweg 8
77815 Biihl/Baden
Tel: 07223/9823-0
Fax: 07223/9823-24

habich GmbH
Hurststr.4a

77815 Biihl-Vimbuch
Tel.: 07223/27091-93
Fax; 07223/20762

PUE Planen und
Einrichten GmbH
lllenauer Allee 2
77855 Achern

Tel : 07841/6920-0
Fax: 07841/6920-20

F. K. Wiebelt
GmbH + Co. KG
Vockenhauser Str.9
78012 VS-Villingen
Tel.: 07721/800722
Fax: 07721/800770

Biiromdbelsysteme
Alfred Martin GmbH
Gaisenrain 28-30
78224 Singen

Tel.: 07731/860452

Fax: 07731/860459

Blum Biiroeinrichtungen

Kirchstr.z

79312 Emmendingen
Tel.: 07641/4029

Fax: 07641/8377

80000

Becker

Planen und Einrichten

Palmstr. 4

79539 Larrach
Tel: 07621/8552
Fax: 07621/44972

bez GmbH
Cberanger 16
80331 Miinchen
Tel:: 089/268297
Fax: 089/265095

buerodesign GmbH
Barerstr. 32

80333 Miinchen

Tel:: 089/282814

Fax: 089/2809541

Leonhard

Biirogestaltung GmbH

Frankfurter Ring 105
80807 Munchen
Tel:: 089/3599094
Fax: 089/3599097

Objektform
Messerschmittstr. 4
80992 Minchen
Tel:: 089/1409028
Fax: 089/1412025

Schulz Biirozentrum
GmbH

Dachauer Str. 192
80992 Miinchen

Tel:: 089/159200

Fax: 089/15920280

MODULDESIGN GMBH
Luise-Kisselbach-Platz 35

81377 Miinchen
Tel:: 089/7192038
Fax: 089/7195977

HAUSER Biirotechnik
GmbH & Co. KG
Geretsrieder Str. 2
81379 Minchen

Tel:: 089/785990

Fax: 089/78599240

Marcus Hansen
Biiroeinrichtungen
Balanstr. 49

81541 Minchen

Tel:: 089/484044
Fax: 089/484045

Kaut-

Bullinger @

& Co. Sl
GmbH &
Co. KG

Karwendelstr. 2
82024 Taufkirchen
Tel: 089/66695297

Fax: 089/66699333

Ahrend GmbH & Co. KG
Richard-StrauR-Str. 48
81677 Minchen

Tel:: 089/419469-0

Fax: 089/419469-13

PAN

Biiroeinrichtung GmbH
Josephshurgstr. 185
81825 Minchen

Tel:: 089/4314612

Fax: 089/4362292

WIPPER BUERO DESIGN
Am Moosfeld 21

81829 Miinchen

Tel:: 089/4201121

Fax: 089/425540

roha

Biiroeinrichtungs GmbH
Grunwalder Weg 28b
82041 Oberhaching

Tel:: 089/6131071

Fax: 089/6133144

Ekkehard | =
Klaiber @ B
e

Hauptstr. 38

88630 Pfullendorf
Tel.: 07552/8007
Fax: 07552/8006

Biirocenter Rankel
& Partner
Lochhauser Str. 94
82178 Puchheim
Tel:: 089/808872
Fax: 089/801370
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BLB-Einrichtungen
GmbH

PF70

82212 Maisach

Tel:: 08141/93020
Fax: 08141/94529

Weber Biiroleben GmbH
Festplatzstr. 14

84030 Landshut-Ergolding
Tel:: 0871/73050

Fax: 0871/73055

Rohrl Komplettbiiro
GmbH

Am Lohmiihlbach 21
85356 Freising

Tel.: 08161/98840

Fax: 08161/988420

ARREDI GmbH
Bahnhofstr. 23
85375 Neufahm
Tel.: 08165/62058
Fax: 08165/62757

Erich Miller GmbH
Biiroeinrichtungen
Pilgerhausstr. 4
86152 Augsburg

Tel : 0821/155019
Fax: 0821/155010

V. Schmid KG
Zugspitzstr. 185
86165 Augsburg
Tel.: 0821/720340
Fax: 0821/718143

Fichtinger & Seger
GmbH

Auf dem Nol 23
86179 Augsburg
Tel.: 0821/80910

Fax: 0821/809180

System-Biiro Neumann
GmbH

Gogginger Str. 112

86199 Augsburg

Tel.: 0821/98123

Fax: 0821/993561

Biirosysteme KG Linke
AuBere Industriestr. 16
86316 Friedberg-Derching
Tel: 0821/784066

Fax: 0821/784181

90000

Biiro- und
Praxisplanungs-GmbH
Sieboldstr. 5

90411 Ntmberg-Nord
Tel.. 0911/522016

Fax: 0911/521129
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Ahrend GmbH &
Zollhausstr. 26-28
90439 Niirnberg

Co. KG

Tel /Fax: 0911/89200-0

m Quadrat
Schwabacher Str. 3
90439 Nirnberg
Tel. 0911/9264137
Fax: 0911/9264200

Schaoll
Biiroteam

Leibnitzstr. 4
87204 Hachberg

Tel.: 0931/49706-0
Fax: 0931/49706-20

Higner GmbH
Libener Str. 6
90459 Nurnberg
Tel.: 0911/99804-0

Fax: 0911/99804-99

ZITZMANN

Biiroeinrichtungen

GmbH
Laufamholzstr. 120
90469 Nirnberg
Tel.: 0911/544954
Fax: 0911/542635

bsk biiro & design

AuRere Sulzbacher
90471 Nirnberg
Tel : 0911/99595-0
Fax: 0911/595928

SCHURR

Str. 29

Biiroeinrichtungen

Alemannenstr, 14
90482 Dittenheim
Tel.: 09834/9700-0

Fax: 09834/9700-15

WINAG

INTERNATIONALE
OBIEKT & BURO

HANDELS AG

Regensburger Str. 34

90491 Passau
Tel.: 0851/95615-0
Fax: 0851/9561626

B&DT
Biiro-
fachhandel

o

object
c_\ctuell

Zittauer Str. 27
99091 Erfurt
Tel: 03617742921

6

Fax: 0361/7428471

A DRESSEN

Biiro-Organisation
heiB GmbH Biiro- &
Objekteinrichtungen
Von-Linde-Str. 11
91058 Kulmbach

Tel.: 09221/90390

Fax: 09271/66478

Sinus Officeplan
Neubaustr. 18
92637 Wiirzburg
Tel.: 0931/55550
Fax: 0931/56160

Mobel Neubert Office
Mergentheimer Str. 59
92637 Wiirzburg

Tel.: 0931/6106-267

GIEGLER Biirosysteme
Friedrich-GauR-Str. 1
93051 Schweinfurt

Tel : 09721/7700-0

Fax: 09721/770017

CHRISTOFFEL

OBJEKTEINRICHTUNGEN

GmbH
Hauptstr. 5

94036 Schweinfurt-Dittel-

brunn
Tel - 09721741005
Fax: 09721/45345

A. Fassnacht GmbH
Rexrothstr. 4

94228 Lohr am Main
Tel.: 09352/8715-0

Studio fiir moderne
Biirogestaltung GmbH
Johannesstr. 178

95119 Erfurt

Tel.: 0361/5667884

Fax: 0361/6434929

BURO OBJEKT
Breitinger GmbH
Gewerbestr.

095326 Waltershausen bei
Laucha

Tel.: 03622/65170

Fax: 03622/651717

Biiromaschinen- und
Biiromdbelhaus Fiirtig
Luitpoldstr, 2

96052 Bamberg

Tel.: 0951/24501

Fax: 0951/200016

WILHELM GmbH
Hummelsteiner Weg 48
96052 Nurnberg

Tel.: 0911/443088

Fax: 0911/446748

Hogner GmbH
Dresdener Str. 34
96052 Erlangen
Tel.: 0913171550
Fax:09131/39164

Biiro Eins GmbH
Dr-Seeling-Str. 39
96114 Weiden

Tel.: 0951/4144
Fax: 0961/41116

Karl Roscher
Liebigstr. 11
97070 Weiden
Tel.: 0961/3050
Fax: 0961/34902

Wallach

Biiro Creaktiv
Dr-Gessler-Str. 10
§7082 Regensburg
Tel.: 0941/949426
Fax: 0941/90404

Fritz
Biiroeinrichtung
Dr-Schellerer-Slr. 1
97404 Viechtach
Tel.: 09942/447
Fax: 09942/378%

BC BURO-CONCEPT
GMBH
Josef-Otto-Kolb-Str. 1
97424 Naila

Tel. 09282/3627

Fax: 09282/3474

Hiigner GmbH Biiro-
einrichtungszentrum
Mainstr. 6

97456 Bayreuth

Tel.: 0921/23081

Fax: 0921/82614

Maobel Neubert Office
Industriestr.

97816 Hirschaid

Tel.: 09543/828560

Fax: 09543/828653

Gustav Kurtze
GmbH & Co.

Theaterstr. 15-17
99084 Wiirzburg
Tel : 0931/50614
Fax: 0931/50616

Biiro Schmidt GmbH
Echterstr. 27

99423 Karlstadt

Tel.: 09353/97170

Fax: 09353/971757

b.o.r.g. Ges. fiir
Biiroorganisation
Frauentorstr. 11
99880 Weimar

Tel.: 03543/53707
Fax; 03643/53707
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LINER

TEXTMARKER

Schreiben Sie mit fliissiger Tinfe! Das innovative
Control System sorgt dafiir, daB die fliissige Tinte vom
ersten his zum letzten Strich immer exakt dosiert
wird. Und zwar mit Marathon-Schreibleistung.

= edding

edding Aktiengesellschaft - 22923 Ahrensburg
Internet: http://www.edding.de




FRANCOTYP-POSTALIA

Kuvertieren

Frankieren

Die neuen Postbearbeitungssysteme
von Francotyp-Postalia bringen nicht
nur den SpaB in die (Post-)Biiros
zuriick, sondern machen lhre Post
auch deutlich schneller und billiger!

Mehr Informationen?
Fax genigt!

Francotyp-Postalic AG & Co.

Triftweg 21-26 - 16547 Birkenwerder
Telefon: (03303) 525-0

Telefax: (03303) 525-396

Internet: www.francotyp.com

E-mail: FP@francotyp-postalia.ohv.eunet.de




