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Herzlich willkommen! 

Was kann ich für Sie tun? Ich biete Ihnen hier einige Leistungen rund ums 
Office an.  

Inhaltsverzeichnis 

  Seite 
Web-Design Erstellung und Einrichtung von 

Internetseiten / Homepage 
 
Aktualisierung und Pflege von 
vorhanden Internetseiten. 

2 

Vermietungs- 
service 
für  
Ferienwohnungen 

Sie haben eine Ferienwohnung? 
 
Ich erstelle Ihnen hierfür eine 
Homepage und übernehme auf 
Wunsch auch die Vermietung. 

4 

Büroservice Büro- und Schreibarbeiten oder 

Formatierung von MS-Word-

Dokumenten. 

Erstellung von PowerPoint-
Präsentationen oder Excel-Listen 

6 

Schulungen 
am PC 

Sie möchten mehr wissen über den 

Umgang mit Ihrem PC? Programme 

der Textverarbeitung kennenlernen?  

Im Internet surfen und E-Mails 

verschicken? 

7 

Kontakt Sie können mir schreiben, eine E-Mail 

senden oder einfach anrufen. 

8 

Barbara Tietz 
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Webdesign 

"Webdesign (auch Webgestaltung) umfasst die Gestaltung, den Aufbau und die 

Nutzerführung von Websites für das WWW bzw. das Interface-Design in diesem 

Bereich. Dabei werden in der Regel strukturierte Texte, die in XHTML bzw. HTML 

verfasst sind, samt ergänzenden Grafiken mit CSS formatiert."  

Diese Definition findet man bei Wikipedia. Aber das muss Sie nicht weiter 
interessieren, wenn Sie sich eine eigene Homepage im Internet wünschen, 
selbst aber keine erstellen wollen oder können. 

Ich spreche mit Ihnen die Sprache, die Sie verstehen. Sie brauchen kein 
HTML - die Sprache im Netz - zu können. Ich kann für Sie Internetseiten 
erstellen und pflegen. Schauen Sie sich auch einmal meine Referenzen 
und Beispiele an, so könnte es aussehen. 

 

Homepage-Erstellung und Pflege 

Sie möchten einen eigenen Internetauftritt, eine eigene Homepage; 
privat, beruflich - wie auch immer. Aber Sie wissen nicht wie das 
funktioniert. 

Vielleicht haben Sie schon ganz konkrete Ideen. Oder im Internet andere 
Seiten gesehen, die Ihren Vorstellungen von einer eigenen Website sehr 
nahe kommen. Sie haben wunderschöne Fotos, die Sie im Internet 
präsentieren möchten.  

Wie kommt Ihre Idee ins Netz? 

Sie haben die Idee, ich habe die technischen Kenntnisse. Gemeinsam 
entwickeln wir Ihren Internetauftritt. 
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Homepage-Erstellung 

o Am Anfang steht ein Gespräch. Wir unterhalten uns darüber, was Sie möchten, welches 
Material (Texte, Fotos, Internet-Adresse) Sie bereits haben und was noch fehlt. Sie 
erfahren, welche Kosten auf Sie zukommen und dass ein kleiner Internet-Auftritt auch 
schon für 300 € möglich ist.  

o Danach erstelle ich für Sie ein Angebot. Dies beinhaltet 2 Layout-Vorschläge und die 
damit verbundenen Kosten.  

o Sie haben sich für einen Vorschlag entschieden? Dann arbeiten wir - wenn Sie wollen 
gemeinsam - weiter. Also: Ich arbeite, Sie schauen zu. Ich werde Sie über den 
Fortschritt der Arbeiten informieren und sicherlich das ein oder andere Detail mit Ihnen 
besprechen. Über einen "geheimen" Link können Sie jederzeit Ihre wachsende Homepage 
im Internet beobachten.  

o Am Ende geht Ihre Website online und am Ende steht wieder ein Gespräch. Denn 
natürlich möchte ich wissen, ob Sie zufrieden sind. Und wir sollten auch besprechen: Wie 
geht es weiter?  

Homepage-Pflege 

Von einem Internetauftritt wird erwartet, dass die Informationen, die dort 
zu finden sind, stets aktuell sind. Deshalb sollte Ihre Homepage 
regelmäßig gepflegt werden. 

Wie häufig die Informationen auf Ihren Seiten angepasst werden müssen, 
hängt von der Art der Homepage und von Ihrem Angebot ab. Vielleicht 
gibt es tägliche Änderungen, vielleicht reicht es aber auch aus, einige 
neue Akzente 1 bis 2-mal im Jahr zu setzen. 

Wie bleibt Ihre Homepage aktuell? 

Die Pflege Ihrer Website kann folgendermaßen aussehen: 

o Sie beauftragen mich mit der Pflege der Seiten. Die aktuellen Daten erhalte ich von Ihnen 
telefonisch, per Fax oder E-Mail. Dies kann sporadisch bei Bedarf oder regelmäßig sein.  

o Sie pflegen Ihre Daten selbst. Bei Bedarf kann ich Ihnen zeigen, wie das geht. Sehen Sie 
hierzu auch unter dem Menüpunkt Schulung nach.  

o Sie möchten die Homepage nicht verändern, weil die Informationen dort aktuell bleiben. 
Dann ist nichts weiteres zu tun.  
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Vermietungs-Service - Ferienwohnungen 

Sie haben eine Ferienwohnung, die Sie zukünftig auch vermieten möchten 
oder die Sie öfter vermieten möchten als bisher. Das Internet - richtig 
eingesetzt - ist hierfür eine gute Werbefläche. Wo sonst können Sie viele 
Informationen und viele Fotos 
präsentieren? 

 

Mein Angebot für Eigentümer von 
Ferienwohnungen besteht aus mehreren 
Einzelleistungen, die Sie sich je nach 
Bedarf zusammenstellen können. 

 

Einzelleistungen oder das ganze Paket? 

o Erstellung eines Internet-Auftritts für Ihre Ferienwohnung mit vielen Informationen und 
Fotos.  
Sehen Sie hierzu auch unter dem Menüpunkt Webdesgin - Homepage-Erstellung und 
Pflege  

o Pflege der Internetseite mit aktuellen Angeboten oder des Belegungsplans.  
o Anfragen der Gäste werden telefonisch oder per E-Mail an mich gerichtet und von mir 

beantwortet. Führung eines Belegungsplans. Zusendung von Buchungsbestätigungen. 
Organisation der Schlüsselübergabe und Endreinigung.  
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Kosten 

Je nach Leistungsumfang und individueller Vereinbarung fallen Kosten für 
die Erstellung der Internetseiten, die Pflege und die organisatorische 
Durchführung der Vermietung an. Diese Kosten werden allerdings ganz 
oder teilweise nur dann fällig, wenn die Ferienwohnung auch vermietet 
wird. 

Alternative I: Für die Vermittlung und die komplette organisatorische 
Durchführung der Vermietung werden 15% Provision bezogen auf den 
Mietpreis berechnet. Hierin ist die Pflege des Belegungsplans auf der 
Homepage mit enthalten. 
Die Erstellung der Homepage und ggfs. Aktualisierung wird extra 
berechnet. 

 

Alternative II: Für die Vermittlung und die komplette organisatorische 
Durchführung der Vermietung werden 20% Provision bezogen auf den 
Mietpreis berechnet. Hierin ist die Pflege des Belegungsplans auf der 
Homepage mit enthalten. 
Bei einer vertraglichen Bindung über 24 Monate ist sowohl die Erstellung 
als auch die Aktualisierung der Homepage mit neuen Bildern etc. hierüber 
abgedeckt. 

Kein Risiko für Sie.  
Machen Sie Urlaub! 

Gerne erstelle ich für Sie ein Angebot. 
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Büroservice 

Ich übernehme Ihre Büroarbeiten, 
damit Sie sich um Ihr Kerngeschäft 
kümmern können. 

 

Für wen ist dies Angebot interessant? 

Für alle, die nicht jeden Tag jemanden für Ihre Büroarbeiten benötigen.  
Für kleinere Handwerksbetriebe oder für Existenzgründer.  
Für diejenigen, die die PC-Arbeit lieber anderen überlassen. 
Für Sie? 

Wie funktioniert das? 

Entweder komme ich für ein paar Stunden im Monat zu Ihnen ins Büro 
und erledige dort die anfallenden Arbeiten. 
Oder ich erledige die Arbeiten für Sie bei mir. Je nach Art der Arbeit wird 
alles per Telefon oder E-Mails geregelt. 

Welche Arbeiten können das sein? 

o Briefe, Angebote, Rechnungen schreiben  
o E-Mails versenden  
o Phonodiktate schreiben  
o Excel-Listen führen, bearbeiten  
o Vorbereitende Buchhaltung für den Steuerberater  
o MS-Word-Texte formatieren  
o PowerPoint-Präsentationen vorbereiten  
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Schulungen am PC 

Alle Schulungen werden individuell für Sie vorbereitet und können bei 
Ihnen zu Hause an Ihrem Computer oder Laptop durchgeführt werden. 

 

Wiedereinstieg in den 
Büroalltag 

 

Möchten Sie nach der Kinderpause wieder in den Beruf einsteigen, haben 
aber in den letzten Jahren nichts oder wenig mit Computern zu tun 
gehabt? Ich zeige Ihnen gerne die grundlegenden Arbeiten am PC, 
damit Sie fit für den künftigen Büroalltag sind. 
Oder können Sie mit MS-Word zwar umgehen, aber Tabellen, Serienbriefe 
oder das Einfügen von Bildern ist doch noch immer mehr Try-and-Error? 

 

 

Für aktive Seniorinnen und
Senioren 

Gehören Sie zu den aktiven Seniorinnen und Senioren, die jetzt endlich 
Zeit finden, sich mit dem Computer zu beschäftigen, aber noch etwas Hilfe 
benötigen? Möchten Sie lernen wie Sie Ihren Enkelkindern E-Mails 
schicken? Oder wie Sie die Fotos, die Ihnen zugeschickt werden, 
speichern, ansehen oder drucken können? 
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Angebote für Studierende 

 

Umgang mit großen Texten, Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnisse, 
Fußnoten, Seitenzahlen oder Excel-Tabellen in Word einfügen. All das 
kann Thema für eine individuelle Schulung für Studentinnen und 
Studenten sein. 

 

Eigene Homepage selbst 
gestalten 

Vielleicht möchten Sie ja auch Ihre Homepage selbst gestalten? 
Zusammen schaffen wir das! Die Grundlagen hierfür bringe ich Ihnen bei. 
Nahezu "kinderleicht". 

 

Kontakt 

Sie können mir schreiben, mich anrufen oder eine E-Mail schicken.  

Barbara Tietz  
Lohausweg 26 
48145 Münster 

E-Mail: post@bt-office.de 
Telefon: 0251/3 99 77 94 
Mobil: 0151/127 55 559 
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