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mit System 
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3 32 – 34 
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Deutschland 

11 8 – 10 

    
Pressearbeit    
Gute Infos für die Presse Pressemitteilung 3 14 – 15 
Rein in die Fachpresse Fachpresse 2 14 – 16 
    
Pressekonferenz    
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Apropos Apostroph Apostroph 10 18 – 19 
Kleiner Strich, große Wirkung Satzzeichen 3 20 – 21 
Schreibregeln für Profis Zwischenräume, richtig hervorheben 8 18 – 19 
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6 26 – 27 
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Schwarzarbeit 
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Aufsichtsrat 
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Endlich an der Börse Börsendebüt, Being Public 1 26 – 27 
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Streit um Tarifverträge Tarifvertrag 5 24 – 26 
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Mehrwertsteuersatz 
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Fremdsprachenkorrespondenz 
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Zeitschriften in Umlauf 
bringen 
Den Chef an Rückrufe 
erinnern 
Unterschrift für den Chef 

 3 52 – 53 

Berufsbezeichnungen 
Was tun, wenn der Chef lügt? 

 4 34 – 35 

Zielvereinbarungen  5 30 – 31 
Nebenjobs 
Fremdsprachenkorrespondenz 
Großraumbüro 
Pausengymnastik 

 6 32 – 33 

Richtige Ansprache 
Den Chef erinnern 

 7 30 – 31 

Positiv formulieren  8 28 – 29 



Fremdsprachenkenntnisse 
Mehrere Vorgesetzte 
Neue Stellenbeschreibung 
Probleme mit Allergien 
Schwierige Vorgesetzte 
Sabbatjahr 

 9 32 – 33 

Doppel-Anreden 
Chinesische Geschäftspartner 

 10 88 

Vertrauliche Post 
Leistungsfähigkeit 

 11 85 

Einarbeitung neuer Mitarbeiter 
Planung Firmenjubiläum 
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„Das Leben ist 
lebensgefährlich …“ 

 11 34 

„Die Tücken der To-do-Liste“  12 33 
Freude ohne Neid  10 46 
Der wahre Luxus  9 69 
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Arbeiten mit Word    
Und noch ein Menü Geheime Arbeitsmenüs 6 51 
    
Beamer    
Es werde Bild … Beamer 8 34 – 36 
    
Dokumentvorlagen    
Nur einen Klick weit weg … Zugriff auf Dokumentvorlagen 9 51 
Schnell, einfach, gut! Dokumentvorlagen 8 30 – 33 
    
E-Mail-Management    
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Etikettendrucker    
Gut in Form Etikettendrucker 10 56 – 57 
    
Mail-Knigge    
E-Mails mit Stil 20 wichtigsten Regeln für den guten 

Ton in E-Mails 
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Mobile Kommunikation    
Mit dem Büro unterwegs Diktiergeräte, Handheld, Notebook 4 40 – 42 
    
Multifunktionsgeräte    



Einer für alles Geräte zum Kopieren, Faxen und 
Scannen in einem 

7 37 – 39 

    
Navigationssysteme    
Gewusst, wohin! Navigationssysteme 11 72 – 74 
    
Office-Geräte    
Kreativ mit der richtigen 
Technik 

Büromaschinen zum Schneiden, 
Lamieren und Binden 

5 68 – 70 

    
PC-Praxis    
Gestalten wie die Profis Animationen und Folienübergange bei 

PowerPoint-Präsentationen 
4 36 – 37 

Keine Angst vor großen Texten Bearbeitung von umfangreichen 
Dokumenten 

5 32 – 34 

Kreativ schenken CD-Hüllen gestalten 11 68 – 70 
Lass’ mich das machen … Teamwork Word und Excel 1 52 – 54 
Outlook-Wissen kompakt Häufig gestellte Outlook-Fragen 7 36 
Smart Surfer Internet-Explorer 10 48 – 50 
Textgestaltung leicht gemacht Spalten, Textfelder, Hintergrund 3 54 – 56 
Tolle Text-Tools Makros programmieren 12 34 – 36 
Was der Drucker alles kann … Zusammenarbeit Word und Drucker 2 36 – 39 
    
Pflege    
Alles o.k. bei Maus und PC Reinigungsmittel, Reinigungstechnik 12 38 – 39 
    
Online-Buchung    
Zu viele Fragen Online-Buchungsportale für Tagungen 9 61 – 63 
    
Online-Recruiting    
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9 54 – 56 

    
PowerPoint    
Alles so schön bunt hier … Farbpsychologie, PowerPoint 10 52 – 54 
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Serienbriefe mit Word 
erstellen 

Serienbrief-Funktion in Word 1 55 

    
Schutz vor Spam    
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Speichermedien    
Freundliche Datenmonster Speichermedien 1 56 – 58 
    
Telekommunikation    
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Unterwegs konferieren    
Haltestelle Kanzleramt Konferenzbusse, Groß-Limousinen 9 58 – 60 
    
Versteckte Funktionen    
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Tools in Word 
6 52 – 54 

    
Visitenkarten-Scanner    
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Wissens-Quiz    
Fit in Word? Word-Wissens-Quiz 9 52 – 53 
    
Workshop    
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REISE    
    
Airlines    
Luft nach oben Business Jets 12 42 – 44 
    
Airlines im Vergleich    
Preise zum Abheben Billigairlines 5 76 – 81 
    
Boardingapartments    
Neuer Service für Langzeit-
Gäste 

Serviced Apartments 8 38 – 40 

    
Business auf Malta    
Gutes Klima für Gechäfte Malta 3 60 – 61 
    
Business auf Zypern    
Viel Sonne und viel Politik Zypern 8 42 – 43 
    
Business in der Slowakei    
Kritik nur durch die Blume Slowakei 5 72 – 73 
    
Business in Indien    
Kultur der Kontraste Indien 10 66 – 67 
    
Business in Lettland    
Lust auf Europa Lettland 1 60 -61 
    
Business in Österreich    
Small Talk contra Sachlichkeit Österreich 12 40 – 41 
    



Einreisebestimmungen    
Die Zukunft lässt grüßen Biometrischer Pass zur Einreise in die 

USA 
1 62 – 63 

    
Eventmanagement    
Auf den Spuren der Dichter 
und Junker 

Tagungslocations 11 76 – 78 

Mit Sicherheit ein Erfolg Haftungsfragen 10 60 – 62 
    
FIFA-WM 2006    
Es geht rund Veranstaltungsprogramm zur WM 1 64 – 66 
    
Kundenbindung    
Service-Offensive Zusatzdienstleistungen der Hotels 6 60 – 62 
    
Messenachbericht    
Business Travel Trends BTS, Business Travel Show 11 79 
    
Messevorbericht    
Trends rund um die 
Geschäftsreise 

BTS, Business Travel Show 7 43 

    
Motivation    
Ich schaffe das! Motivation 9 66 – 68 
    
Reisen mit Komfort    
Mehr Service auf dem Gleis Service bei der Deutsche Bahn 3 62 – 64 
    
Slowenien im Porträt    
Businessmetropole auf dem 
Balkan 

Slowenien 7 44 – 45 

    
Tagungshotels    
Wer die Wahl hat … Tagungshotels 4 46 – 48 
    
Travelmanagement    
Frischer Wind für die 
Business-Reise 

IMEX 5 74 – 75 

Gut unterwegs Reiserichtlinien 10 64 – 65 
    
Veranstaltungslocations    
Tagen wie die Weltmeister Event-Locations 7 40 – 42 
    
Veranstaltungsmanagement    
Konjunktur für Kümmerer Service rund um Veranstaltungen, 

Meeting Concierge 
2 50 – 52 

    



ERFOLG    
    
Arbeitstechniken    
So sprudeln die Ideen Kreativitätstechniken 2 61 – 63 
    
Arbeitszeugnis    
Geheime Botschaften Arbeitszeugnis, Leistungsbeurteilung, 

wichtige Aussagen zwischen den 
Zeilen 

3 66 – 68 

    
Berufsbild    
Multi-Talent in zweiter Reihe Qualifikation 12 54 – 56 
    
Berufsperspektiven    
Sekretärin verzweifelt gesucht Aufwärtstrend auf dem Arbeitsmarkt 6 64 – 66 
    
Bewerbung    
Der perfekte Auftritt Vorstellungsgespräch 3 72 
    
Beziehungspflege    
Die Kunst des Schenkens Businesspräsente 2 64 – 65 
Nett-working für Einsteiger Networking, Kontakte 11 82 – 84 
    
Burnout    
Faulenzen gegen Dauer-Frust Burnout 4 56 – 57 
    
Business-Knigge-Quiz    
Benimm ist in! Knigge-Quiz 8 56 – 57 
    
career@office    
Treffpunkt Karriere Nachbericht career@office Frankfurt 8 55 
Treffpunkt Karriere Messevorbericht career@office Neuss 10 86 – 87 
    
Durchsetzungsstrategien    
Taktik statt Ellenbogen Selbstbehauptung, 

Selbstbewusstsein, gut vorbereitete 
Argumentation 

8 44 – 46 

    
Effizienz    
Wie soll ich das nur alles 
schaffen?! 

Zeitmanagement 11 86 – 88 

    
Entscheidungstechniken    
Sie entscheiden – aber wie? Entscheidungstechniken 8 50 – 51 
    
Firmenfusionen    
Himmel oder Hölle Firmenfusionen 8 52 – 54 



    
Gesprächsführung    
Gut gekontert! Umgang mit Einwänden, Widerspruch 

und Kritik 
2 66 – 68 

    
Gesundheit    
Alles in Balance Innere Balance 3 69 – 71 
    
Grenzen setzen    
Ganz bestimmt freundlich Grenzen setzen, persönliche 

Ausstrahlung, wirkungsvolles 
Sprechen, „hörbare“ Körpersprache 

5 82 – 84 

    
Job-Porträts    
Eine Branche mit starken 
Seiten 

Branchenporträt PBS 1 68 – 70 

    
Jobstart    
Erfolgreich durch die Probezeit Weiche Faktoren 7 54 – 56 
    
Kommunikation    
Dieser Punkt geht an SIE! Schlagfertigkeit 6 70 – 71 
Wie du mir … Schlagfertigkeit 11 90 
    
Konfliktmanagement    
Mut zu klaren Worten Konfliktmanagement 10 76 – 78 
    
Kongress-Nachbericht    
So werden Gipfelträume war Nachbericht zum 13. Münchner 

Office-Kongress von Sekretariat 
Seminare 

5 85 

    
Management Kompakt    
Gute Firma, erfolgreiche Firma Corporate Social Responsibility 12 50 – 52 
Mein Arbeitsplatz gehört mir! Mitarbeiterbeteiligung 6 67 – 69 
Weg gespart – oder 
hochgelobt? 

Outsourcing 10 82 – 84 

    
Mental stark im Job    
Mich haut nichts mehr um Selbsterkenntnis 8 47 – 49 
    
Office Day    
Am 17. März 2006 ist wieder 
Office Day! 

Veranstaltung vom Bundesverband 
Sekretariat und Büromanagement e.V.

2 69 

    
Persönlichkeit    
Bewusst selbstbewusst Selbstwertgefühl 7 50 – 52 
    



Personalführung    
Offen, fair und konstruktiv Mitarbeitergespräche 12 46 – 49 
    
Projektmanagement    
Gut gemanagt! Projektmanagement 2 58 – 60 
    
Restaurant-Etikette    
Benimm, Benimm … Geschäftsessen, Etiketteregeln 5 86 – 87 
    
Sicheres Auftreten    
    
Selbstständigkeit    
Ab jetzt im Home-Office Existenzgründung 10 79 – 81 
    
Die königliche Muthaltung Sicheres Auftreten 7 48 – 49 
    
Small Talk    
Reden ist (k)eine Kunst … Small Talk mit Kunden und 

Geschäftspartnern 
6 72 – 73 

    
Souveränes Auftreten    
Ich bin stark – na und?! Selbstbewusstsein, Köpersprache 9 70 – 72 
    
Teamfähigkeit    
„Fünf Menschen in einem 
Raum sind noch kein Team“ 

Teamgeist 10 72 – 75 

Wie gut sind Sie im Team? Persönlichkeitstest 10 70 – 71 
    
Teamprozesse    
Gemeinsam zum Erfolg Erfolgreiches Projektteam 4 52 – 55 
    
young secretary@office    
Know-how für den Office-
Nachwuchs 

Vorbericht zur Fachtagung für den 
Office-Nachwuchs 

5 88 – 89 

    

NETZWERK    

    
Berufsnetzwerk    
Vernetzte Office-Welten SOM Sekretariat- und Office-

Management 
1 76 – 77 

    
Berufsverband    
Ein starkes Netz für eine 
starke Zukunft 

50 Jahre Bundesverband Sekretariat 
und Büromanagement (bSb) 

9 76 – 77 

    
Business-Circle    
Vom Stammtisch zum OMC Office-Managerinnen-Circle in 8 60 – 61 



globalen Netzwerk Österreich 
    
Firmen-Networking    
Netze vernetzen Brose Fahrzeugteile, FTE automotive 3 76 – 77 
    
Online-Networking    
Beste Kontake aus dem Netz Online-Networking 2 76 – 77 
    
Regionales Netzwerk    
Vereint über eine ganze 
Region 

Netzwerk Region Vogelsberg 5 92 – 93 

    
Unternehmerinnen-
Netzwerk    

Mit der Lizenz zum Aufräumen BooND, Berufsverband 
selbstständiger Unternehmerinnen im 
Bereich Büroorganisation 

6 76 – 77 

    

LIFE    
    
Bewirtung    
Genau Ihr Geschmack Bewirtung, Wasserspender, 

Kaffeemaschine, Getränkeautomat, 
Snackautomat 

8 62 – 63 

    
coffee@office    
Der Kaffee ist fertig! Bewirtung, Geräte Heißgetränke 8 64 – 65 
    
Ergonomie    
Fit im Büro Arbeitsplatzbeschaffenheit 7 62 – 64 
Schöner arbeiten Büromöbel 3 78 – 80 
    
Finanzen    
„Sparen kann richtig Spaß 
machen“ 

Frauen und Geld 10 92 – 95 

    
Flexibler Mitarbeitereinsatz    
Jobs auf Zeit Zeitarbeit, Personaldienstleister 2 78 – 80 
    
Fotografie    
Im Pixelrausch Photokina, Digitalkameras, 

Fotodrucker 
11 94 – 96 

    
Gesund arbeiten    
Das richtige Licht Licht am Arbeitsplatz 1 78 – 80 
Frische Brise im Büro Raumklima, Klimageräte, Ventilatoren, 

Grünpflanzen, Luftbefeuchter 
4 62 – 64 

    



Karriere    
Dieser Auftritt überzeugt! Überzeugende Bewerbungsunterlagen 6 78 – 81 
    
Travel    
Die richtigen Begleiter Reiseaccessoires, Gepäck 12 62 – 64 
    
Online-Auktionen    
Einfach shoppen Online-Auktionshäuser, Online-

Shopping-Portale, virtueller 
Marktplatz 

5 94 – 97 

    
Werbemittel    
Für den bleibenden Eindruck Kunden-Präsente, Give-aways 9 78 – 80 
    

SPECIAL: 
ENGLISH@OFFICE 

   

    
Annual conference    
„Facing the impact of the 
aging workforce“ 

 e@o 1 12 – 15 

    
Best-Practice feedback    
Giving and receiving feedback 
– handle with care! 

 e@o 2 2 – 4 

    
Communication    
Dealing with difficult people  e@o 3 2 – 4 
    
Effective proposals    
The language of proposals  e@o 2 5 – 7 
    
Idiomatic phrases    
All at sea with food for 
thought 

 e@o 2 12 – 15 

    
Idioms    
Don’t mark the thick Max“  e@o 3 14 – 15 
    
Intercultural differences    
Flowersof the workplace  e@o 1 9 – 11 
    
Language    
Apologising  e@o 1 4 – 5 
To kick the bucket – literally 
ort not? 

 e@o 1 2 – 3 

Writing promotional copy  e@o 3 6 – 8 
    



Portrait of societies    
Children and career  e@o 3 10 – 13 
    
Portrait of a society    
The value added of speaking 
other languages 

 e@o 2 8 – 11 

    
Reference Letters    
Writing a letter of reference  e@o 1 6 – 8 
    
Changing course  e@o 4 14 – 15 
Understanding the „rules“ of 
spoken English and giving and 
receiving compliments 

 e@o 4 6 – 8 

Women and the EU  e@o 4 10 – 12 
Working effectively in teams  e@o 4 2 – 4 
    

SPECIAL: 
SOLUTIONS@OFFICE 

   

    
Berufsbild    
Das ist Ihre Chance! Berufsbild der Sekretärin 5 62 – 64 
    
Bewerbungsabsagen    
Kurz und klagesicher Bewerbungsabsagen nach dem AGG 11 42 – 43 
    
Catering    
Von Keks bis kulinarische Kür Verpflegung, Buffet 11 62 – 64 
    
Führungsstil    
Klasse, Chef! Triple-A-Methode, Instrument der 

Personalentwicklung 
5 56 – 57 

    
Grafiken gestalten    
Alles so schön bunt hier … Diagramm-Assistent in Excel 5 46 – 48 
    
Job und Familie    
Doppelter Einsatz Kind und Beruf 11 55 – 57 
    
Krisen managen    
Was Sie wirklich start macht Resilienz 5 60 – 61 
    
Messeüberblick    
Die Aussteller der 
career@office 2006 

Grußwort, Ausstellerübersicht 5 50 – 51 

Die Aussteller der 
career@office 2006 in 

Grußwort, Ausstellerübersicht 11 50 – 51 



Nordrhein-Westfalen 
    
PDF    
Es muss nicht immer Acrobat 
sein … 

Alternativ-Produkte für PDFs 11 46 – 47 

    
Profi-Wissen    
Training für die 
Sprachmuskeln 

Abkürzungen, Fremdwörter 5 42 – 43 

    
Psychologie    
Blick in das ICH Psyche, Denkansätze 11 58 – 61 
    
Recyclingpapiere    
Alles öko im Office Recyclingpapier 5 38 – 40 
    
Standpunkt    
Das Jahrhundert der Frau Verborgene Kräfte der Frauen, 

Claudia E. Enkelmann 
5 58 – 59 

    
Stellenanzeigen    
„Wir suchen Sie!“ Stellenbeschreibungen, Jobprofile 11 38 – 40 
    
Tagen in Deutschland    
Abschied vom stählernen 
Image 

Rhein-Ruhr, Geheimtipps für 
Duisburg, Oberhausen und Wuppertal 

5 52 – 54 

    
Tagungshotels    
Transparenz im Dschungel Gütesiegel „Certified Conference 

Hotels“ (CCH) 
11 52 – 54 
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Leserevent    

Aufruf Leserevent AirPlus 10 63 An einem Tag zur Travel-
Expertin 

Seminar-Nachbericht 12 57 

Blick in die Papierwelt Nachbericht Leserreise Mondi 
Business Paper 

6 30 – 31 

Hier ist das Auto der Star Nachbericht Leserreise Autostadt 
Wolfsburg 

2 54 – 55 

Vom Holz zum Papier Aufruf Leserreise Mondi Business 
Paper 

2 41 

    

LESERTEST    
    
Diktiergeräte    



Digitales Gedächtnis Diktiergerät von Olympus 4 45 
    
Schreibtisch-Flügel    
Dem Mausarm vorbeugen Easywing von Kergotec 7 57 
    

LESERTEST-
ERGEBNIS 

   

    
Diktiergeräte    
Digitales Gedächtnis Diktiergerät von Olympus 9 34 
Nie wieder Kassette! Diktiergerät von Dictaphone 5 67 
    
Ergonomie    
Moving Office Steh-Sitz-Arbeitsplatz YoYo 1 34 
    
Frankiermaschinen    
Ab geht die Post … Digitales Frankiergerät von Frama 8 37 
    
Heftgeräte    
Die neue Hefter-Generation Elektrohefter von Rapid 9 46 
    
Schreibtisch-Flügel    
Dem Mausarm vorbeugen Easywing von Kergotec 7 57 
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