
 
 
Firmenprofil: 
 
Firma:   Büromanagement Koll 
Firmeninhaber: Renate Koll 
Anschrift:  Ilkenhof, 53489 Sinzig 
Telefon:  0 2642 994774 
Fax:   0 2642 998836 
Mobil:   0 171 8610420 
E-Mail:   bueromanagement-koll@ilkenhof.de 
Gründungsjahr: 1990 
USt-IdNr.:  DE 147884637 
 
 
 
Tätigkeitsbereiche  
 
Bürooptimierung:   Schwachstellenanalyse, Kostenanalyse, 

Marketingstrategien, Projektbetreuung. 
 

Controlling:    Plan/Ist Rechnungen, Kalkulationen, Statistiken.  
   
Buchführung:    IBM Finanzbuchhaltung – Support und Schulung, 

Kontierung, Verbuchung laufender Geschäftsvorfälle, 
Überwachung. 

 
Existenzgründerberatung:  Bedarfsanalyse, Umsetzung . 
 
Rechnungs– und  Mahnwesen: Formularerstellung, Mahnung, Mahnbescheid, 

Vermittlung Rechtsberater. 
 

Archivierung:    Struktur, Ordnungssysteme, Ablageservice. 
 

Internet:    Beratung, Konzeption, Optimierung, Internetrecherche. 
 
Externes Büro:   Schreibarbeiten, Rufumleitung. 
 
Veranstaltungsservice:  Messen, Tagungen, Schulungen, Betriebsfeiern, 

Dienstreisen. 
 
 
 
 
 
 
 

 


