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Datenblatt fiir Buro-Neukunden

Lieber Kunde bitte nehmen Sie sich ein paar Minuten Zeit, um das
folgende Formular auszufillen. Ihre Angaben sind notwendig,
um einen reibungslosen Ablauf zu gewdhren.

GenieBen Sie vom ersten Augenblick an
~Your home for better business".

Vielen Dank!

_Stammdaten

Name des Unternehmens:

Geschaftsfihrer/in:

Ansprechpartner/in vor Ort:

Tel. geschaftlich:

Mobil:

Fax:

Homepage:

eMail Adresse:

Beschreibung Ihres Unternehmens:

Wie sollen wir uns in dringenden Fallen verhalten?

O eine eMail senden an

Hansaring 61 — 50670 Koln — Telefon 0221/16120 — Telefax 0221/1612100
www.mpb-offices.com, info@mpb-offices.com



O Herrn/ Frau anrufen, Tel:

Weiter wichtige Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen, die wir kennen sollten:

Ist einer der genannten Mitarbeiter weisungsbefugt? Wenn ja, welcher?

Post- und Telefonservice

Wie dirfen wir uns am Telefon fiir Sie melden?

Bearbeitung von eingehenden Anrufen - Ihre Mdglichkeiten:

[ Das Sekretariat notiert einen Rickruf und sendet Ihnen ein Protokoll per eMail an:

[ Das Sekretariat verbindet den Anrufer an

O Alle Protokolle werden gedruckt, im Postfach gesammelt und einmal taglich gefaxt an:

O eine standige Rufumleitung auf eine Telefonnummer Ihrer Wahl:

Rufnummer:

Bearbeitung von Faxen fir Sie, Ihre Moglichkeiten:

O bei Eingang ausdrucken und in mein Postfach legen

O bei Eingang per eMail senden an

Hansaring 61 — 50670 Koln — Telefon 0221/16120 — Telefax 0221/1612100
www.mpb-offices.com, info@mpb-offices.com



Wie durfen wir eingehende Post flr Sie bearbeiten?*

O umgehend weitersenden an

[ jeden weiterversenden an

[ Post wird abgeholt O persoénlich O Befugter

D Postservice "einfach" (tégliches Ubersenden der Postabsender per Mail)

D Postservice "professionell" (tagliches Ubersenden der Postabsender per Mail und 1x wdchentlich scannen der gesamten Post)
D Postservice "premium" (térliches Ubersenden der Post per mail und tégliches scannen der gesamten Post)

* die Preise fur die jeweiligen Postservices kénnen Sie der Preisliste entnehmen

Beschilderung

Welche Beschriftung witnschen Sie flr die Beschilderung im Aufzug, an der Burotlr und im

Treppenhaus?

Wiinschen Sie eine Beschilderung am Hansaring / BremerstraBe?*

0O Ja O Nein

Beschriftung:

O mit Logo
PDF / Vectordatei senden an info@mpb-offices.com

* die Preise fir die Beschilderung kdnnen Sie der Preisliste entnehmen

Alle Anderungen koénnen schriftlich oder per eMail an info@mpb-offices.com jederzeit

abgeandert werden!

Unterschrift

Datum

Hansaring 61 — 50670 Koln — Telefon 0221/16120 — Telefax 0221/1612100
www.mpb-offices.com, info@mpb-offices.com



