
Unternehmenskonzept 
 
 
Gründerin:   Maria Musterfrau 
    xxxxxxxxxxxx Strasse 12 
   13055 Berlin  
 
 
Voraussetzungen:  Schulausbildung : 10. Klasse Abschluss 
   Berufausbildungen: Einzelhandelskauffrau 
      Kauffrau für Bürokommunikation 
   Beruferfahrung : Fachverkäuferin im Einzelhandel 
      Kaufm. Angestellte / Sekretärin  
      Sachbearbeiterin im Bereich Buchhaltung 
 
Unternehmensablauf: Es wird mit den jeweiligen Vertragspartnern vereinbart, dass die 
gesamte Büroorganisation von meinem Unternehmen abgesichert wird, bzw. in dem Umfang 
wie der Kunde es benötigt. Der Kunde hat die Möglichkeit die Büroorganisation in folgenden 
Punkten über mein Unternehmen abwickeln: - die telefonische Kundenbetreuung; das 
Schreiben von Rechnungen, Überwachen der Zahlungseingänge, Forderungsmanagement, 
Mahnwesen, Erstellen von Mahnbescheiden, Zahlungsverkehr, Terminkoordination der 
Mitarbeiter. Je nach Umfang und Zeiteinsatz werden die Kosten für das Unternehmen 
festgelegt.  
 
Bisher wurden Vereinbarungen mit folgenden Auftraggebern geschlossen: 
 
Vertragspartner:   zu erwartende Zahlung    Zeitpunkt 

( monatlich)     
 
Firma Meinen KG    ca.  1000,00 €    26.01.2005 
K & W GmbH   ca.    350,00 €    01.02.2005 
Eigentümergemein.   ca.     300,0  €    01.02.2005 
 
 
 


