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Die Sekretirin fiir jedermann

Unzdhlige Biiroservice-Agenturen bieten ihre Dienste gerade kleinen Firmen an — Was sie leisten, was sie kosten

VON CHRISTIAN FENNER

leinunternehmer,  Selbststdndige

und Freiberufler kennen diese Si-
tuation zur Geniige: Man ist auf einem
wichtigen Kundentermin aufler Haus
und das Biiro ist nicht besetzt. Ein An-
rufbeantworter wird die Person am an-
deren Ende der Leitung kaum zufrieden
stellen. Denn wer wartet schon bei drin-
genden Problemen auf den versproche-
nen Riickruf? Der Kampfum die Kunden
kann gerade in Zeiten der Rezession nur
iiber eine starke Kundenorientierung
gewonnen werden. Eine Losung fiir das
beschriebene Problem bieten mittler-
weile unzdhlige professionelle und we-
niger professionelle Biiroservices in
ganz Deutschland. Dabei ist die Band-
breite groB. Das Spektrum reicht vom
kleinen ,Garagenbii-
ro“, in dem wenige
Kunden betreut werden
und kleinere Biirotétig-
keiten, wie Diktate
schreiben oder Briefe
versenden, abgewickelt
werden konnen, bis
zum international agie-
renden Full-Service-Anbieter mit Biiro-
flichen in Toplagen und mehrsprachi-
gen Sekretdrinnen vor Ort, die einem
vom Telefonservice iiber das Organisie-
ren von Konferenzen bis zur kompletten
Buchfithrung des gesamten Unterneh-
mens alles abnehmen. Bei diesen Full-
Service-Anbietern bekommen Sie sogar
die Tasse Tee von einer freundlichen
Mitarbeiterin in die Besprechung ge-
reicht, so dass Sie bei Thren Geschifts-
partnern auftrumpfen kénnen.

Bei einem Blick auf die verschiedenen
Anbieter fallen grundsétzlich zwei Leis-
tungsangebote auf: Auf der einen Seite
finden sich Anbieter, die das ,klassi-
sche“ Geschiftskonzept umsetzen. Die-
se konzentrieren sich in ihrem Kernge-
schift darauf, angemietete Biiroflichen
mit Zusatzleistungen wie Biiro-Infra-
struktur etc. auszustatten und zu hohe-
ren Preisen weiterzuvermieten. Dabei
bekommen die Kunden den Vorteil, be-
reits mit wenigen Mitarbeitern die Vor-
teile eines grofen Biiros nutzen zu kon-
nen, da sie sich die Kosten fiir Gemein-
schaftsflichen und Zusatzservices mit
anderen Mietern teilen. Zudem kénnen
sie Biiro- und Konferenzrdume indivi-
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Das Spektrum reicht
vom kleinen , Garagen-
biiro”, bis zum interna-
tional agierenden Full-
Service-Anbieter

duell und ,zimmerweise“ anmieten,
wodurch gerade junge, schnell wach-
sende Unternehmen ihre Biiros flexibel
an ihre momentanen Anforderungen
anpassen konnen.

Dem gegeniiber steht der Trend zur
yvirtuellen“ Variante von Biiroservice,
der zwar samtliche Sekretariatsleistun-
gen biindelt, jedoch selbst keine Biiro-
flichen zur Verfiigung stellt. So leiten Sie
Thre Anrufe bei Bedarf zu ihrem online-
Sekretariat um, worauthin sich eine
freundliche Sekretdrin mit einem ver-
einbarten Text meldet. Bestimmte vor-
definierte Anrufer konnen dabei direkt
zu einem alternativen Festnetz- oder
Handyanschluss weiterverbunden wer-
den. Wenn der Kunde nicht erreichbar
ist, wird eine aussagekriftige Ge-
sprachsnotiz mit dem Grund des Anru-
fes und den Riickruf-
daten aufgenommen
und anschliefend per
SMS, E-Mail oder Fax
an den Auftraggeber
versandt.

Die Vorteile einer
solchen Dienstleis-
tung liegen auf der
Hand:

¢ Dasvirtuelle Sekretariat ist ganztagig
verfiigbar, wird jedoch nur nach Nut-
zung bezahlt.

e Sie haben keine Probleme bei Ur-
laub, Krankheit oder aul8erhalb der Bii-
rozeiten.

* Der Kunde spart Kosten bei Personal,
Miete und Nebenkosten.

* Unternehmenswachstum kann be-
hutsam und unter Vermeidung von
sprungfixen Kosten erfolgen, Neugriin-
dungen werden kalkulierbare Risiken.

Doch Achtung, der Markt fiir Biiro-
service ist sehr fragmentiert und in
den letzten Jahren durch einige (auch
namhafte) Insolvenzen ge-
prégt. Deshalb haben wir
im Folgenden ein Paar
Kriterien fiir die Wahl ei-
nes fiir Sie passenden
Biiroservice  zusam- |
mengestellt und uns
fir Sie ein bisschen
umgeschaut und bei-
spielhaft  einige
Anbieter  vergli-
chen. Zu den Aus-
wabhlkriterien: Es

sind viele unseriose und kleine Anbie-
ter im Markt, die durch Konjunktur-
schwiche in ihrer Existenz bedroht
sind. Deshalb empfiehlt es sich, einen
Anbieter zu wihlen, der eine solide
Basis mit einem bereits sicheren Kun-
denstamm hat.

Gerade groRe Anbieter bieten zu-
dem ein Leistungsspektrum, das von
vielen kleineren Biiroservices nicht zu
erbringen ist (beispielsweise 0190/
0800-Nummern, 24h-Service, etc.).

Wichtigster Punkt ist die personli-
che Ansprache der Kunden und ein
professionelles Auftreten der Sekreti-
rinnen gegeniiber Thren Kunden.
Doch leider schwankt die Qualitdt und
Professionalitit der Anbieter sehr.
Dies ist insbesondere auf zwei Fakto-
ren zurtickzufiihren: die Technik und
die Mitarbeiter. Nur professionell ge-
schulte Mitarbeiter und ein ausgeklii-
geltes, Computer gestiitztes Informa-
tionssystem gewihrleisten die rei-
bungslose Anrufbearbeitung.

Deshalb unsere Empfehlung: Su-
chen Sie sich einen Anbieter, der auf-
grund seiner Grof3e einen konstanten
und dauerhaften Service sicherstellen
kann, aber trotzdem die Flexibilitédt
besitzt, jederzeit personlich auf Thre
Anforderungen in Sachen Anrufbear-
beitung zu reagieren. Fiir viele Firmen
koénnte es zudem sinnvoll sein, einen
24h-Anbieter zu nutzen, der so Thre
Kunden bestens betreuen kann.

Unsere Favoriten sind:

Regus GmbH & Co. KGist unsere Al-
ternative bei Bedarf an Biiroflichen.
Dieser Service ist weltweit zu ver-
gleichsweise giinstigen Preisen ver-
fiigbar und bietet Ihnen die Flexibili-
tit, Ihre Biiroraume nach Bedarf an-
zupassen.

ebuero AG fiir kleine und mittlere
Firmen, die keine zusitzlichen
Biiroflachen bendétigen und

ihre Anrufer rund um die
Uhr in Deutsch und/

oder Englisch empfan-

gen wollen. Ein gut

uibersichtliches Preis-

system und ein Bau-

kasten mit Zusatzleis-

| tungen bietet etwas
fiir jeden.

Sekretdirinnen auf

Abruf kosten nicht
die Welt. Bild:

MEV

PRO:FIT

LEISTUNGSVERGLEICH DER BUROSERVICE-ANBIETER

TELEFONSERVICES ebuero AG Topbuero Regus Pedus IHR OFFICE comPact

. . . P Feea_ Mo-Do:8-18 | Mo-Do:8-18

Kernzeit (Telefonservice) 7-19 Mo - Fr: 7-19 | Mo-Fr:8:30-18 | Mo-Fr.:8-18 Uhr Fr.- 17 Uhr Fro8-17
24h Service (Telefonservice) v X X X X X
Service an 365 Tagen im Jahr? v X X X X X
Rufannahme mehrsprachig

(deutsch/englisch) v X v v v X
Anbieter von Servicenr.

(0190, 0800, etc.) v X X X X X
Flexible Anrufbearbeitung

(jederzeit anderbar) v v v v v v
BUROSERVICES

Exklusive StraBenanschrift

zur Miete v X v v X X
Postannahme v v 4 4 v v
Diktatsservice

(auch tber Telefon) v v v v v v
Briefversand auf eigenem

Briefpapier v v v v v X
STANDORTE (Domizil und telefonisch)

Biiroflachen v X v v X X
Biirofléchen (international) X X v v X X
Telefonservice v v (4 (4 v v
Telefonservice (international /

mehrsprachig) v X v v 4 X
PREISE / LEISTUNG

. 20 Anr-150 €

Grundgebiihr (Telefon & Fax) 39€-179 € 69 €-79 € 97 €-120€ 190 € inkl. 100 Anr. 56 €-185 € 79 €-598 €
Minutenpreise / Anrufpreise 0,39 €-0,74 € 129 € 050 € 1,50 € pro Anruf | 1,50 €-2,90 € inkl. 20,50,100
(pauschal) ab 101. Anruf pro call

Einrichtungsgebiihr keine 79 € 99 € ca.80 € keine 29€
Kaution (bei reguldrer . . . .
Bonitat des Kunden) keine keine 2 x Grundgebiihr Ja Ja keine
VERTRAGSBEDINGUNGEN

Mindestlaufzeit keine keine 3 Monate 3 Monate keine keine
Kurze Kiindigungsfrist Ja Ja 1,5 Monate 3 Monate Ja Ja

Ly Happy day nach

Testmoglichkeit (in Wochen) 4 2 Service fiir 100 € |  Vereinbarung 0 3 Tage
SONSTIGES

Verschwiegenheitserklarung Ja, vom Kunden

der Mitarbeiter v v v gestellt v v
Verwaltung iiber das Internet (4 v (4 (4 X X
Weitere Services (z.B. Buch-

haltung, Inkasso, 0.d.) v X v v v X
Rechnung mit Einzelnachweis v v v X X v

Vv'=JA X=NEIN

Tabelle: Steller

KSK priift auch Handwerker

Handwerkstag warnt vor Bufsgeldern der Kiinstlersozialkasse

er baden-wiirttembergische
Handwerkstag weist darauf hin,
dass Unternehmen zunehmend durch
die Kiinstlersozialkasse (KSK) tiiber-
priift werden. Sie wurde personell auf-
gestockt, um weitere abgabepflichtige
Unternehmen erfassen zu konnen.
Nimmt ein Vertreter der KSK eine Be-
triebspriifung vor, kann es fiir den be-
troffenen Handwerksbetrieb ziemli-
chen Arger geben. Denn die Anmel-
dung als Abgabepflichtiger muss
selbststdndig erfolgen und im Falle der
Missachtung drohen bei Priifung
durch die Kiinstlersozialkassen unter
Umstdnden sogar Bufigelder bis zu
5000 Euro.
Aber warum ist ein Handwerksbe-
trieb  womoglich abgabepflichtig?

Hintergrund: Die Regelung des Kiinst-
lersozialversicherungsgesetzes
(KSVG) verpflichtet Betriebe, die Auf-
trdge an selbststidndige Kiinstler oder
Publizisten erteilen, eine so genannte
Kiinstlersozialabgabe als Verwerter zu
entrichten. Dabei wird der Begriff
Kiinstler weit ausgelegt, so dass bei-
spielsweise nicht nur Werbefotogra-
fen, PR-Fachleute, Journalisten oder
Ubersetzer darunter fallen, sondern
nach gefestigter Rechtsprechung auch
Webdesigner. Gerade Handwerksbe-
triebe haben haufig selbststandige
Webdesigner damit beauftragt, die
Firmenhomepage zu erstellen und zu
pflegen. Deswegen sind auch Hand-
werksbetriebe hdufig automatisch ab-
gabepflichtig, ohne dies zu ahnen.

Allerdings ist die Abgabe nicht fdllig,
wenn die entsprechenden Auftrige
nur gelegentlich erteilt werden. Wird
dagegen ein Auftrag regelméQig— zum
Beispiel monatlich oder auch jédhrlich
—an den gleichen Selbststdandigen ver-
geben, zieht dies die Abgabepflicht
nach sich. Das sei ein Unding, schreibt
der Handwerkstag in einer Pressemit-
teilung. Der BWHT setze sich zur Zeit
iber den Zentralverband des Deut-
schen Handwerks (ZDH) dafiir ein,
dass die Kiinstlersozialabgabe nur
dann anfillt, wenn entsprechende
Leistungen nicht nur mit einer gewis-
sen Regelmaligkeit oder Dauerhaftig-
keit, sondern auch in einem nicht un-
erheblichen wirtschaftlichen Ausmaf}
erfolgen.

Biiro Konstanz Wohnen
Mainaustr. 4 D-78464 Konstanz

Phone: +49-7531-819290 - Eax +49-7531-8
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ENGEL &VOLKERS'

ENGEL & VOLKERS rund umd
Wir sind da, wo unsere Kunden sind. Seit ca. 3 Jahren gibt es die Marke ENGEL & VOLKERS in Konstanz. Die hohe Nachfrage nach unseren Angeboten
hat uns veranlasst, 2 weitere Shops fiir Sie zu erdffnen. Sie finden uns 2-mal in Konstanz sowie auf der Halbinsel H6ri in Gundholzen.

Ganz speziell freuen wir uns tber die Erweiterung unserer Dienstleistung im Bereich Anlage- und Gewerbeimmobilien!
Nutzen Sie unser weltweites Netzwerk mit Giber 250 Niederlassungen, wir freuen uns auf lhren Besuch!

Biiro Konstanz Gewerbe

Untere Laube 18-20 - D-78462 Konstanz g
Phone: +49-7531-362990 - Fax: +49-7531-3629929
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