
 

     Bürodienstleistungen 

Unsere Leistungen für Privat- und Geschäftskunden 

� Erstellung von Checklisten, Formularen, Vorlagen via Word / Works / OpenOffice 
Erstellung, Überarbeitung und Animation Ihrer Präsentationen via PowerPoint / PDF 
Formatierung von Dokumenten in Word / Works / OpenOffice 
Korrekturlesen 
Erfassung von Protokollen und Notizen  
Rechnungen und Mahnwesen 
Kunden- und Lieferantenkontakt 
Überprüfung von Zahlungseingängen 
Tabellenkalkulationen mit Excel 
Internetrecherche 
Schriftverkehr 
vorbereitende Buchhaltung 
EÜR-Führung 
Telefondienst 
Überprüfung und Erstellung von Bewerbungsmappen  

 
Organisation von: 

� Besprechungen, Seminaren, Vorträgen 
Geschäftlichen oder privaten Events  
Geschenken, Eintrittskarten 
Terminen 

 
Wir freuen uns auf Ihre Anfrage! 

 

Piel-EDV 

Löher Str. 7 

51491 Overath bei Köln 

 

www.piel-edv.com 

 

info@piel-edv.com 


