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Erfolgreich Bestehen an der 
Office-Front  
Standortbestimmung im Büro-Alltag 
 
Neue Kommunikationsstrategien, fachliches Know-how sowie 

hohe Lösungskompetenz prägen den Office-Alltag von heute in 

allen Unternehmensbereichen. Flexibilität und ständiges Lernen 

sind dabei Grundvoraussetzungen. Doch wie schafft es der/die 

erfolgreiche Office-Mitarbeiter/in angesichts eines immer 

größeren Arbeitsvolumens, neue Trends aufzugreifen und 

trotzdem den Büroalltag jederzeit im Griff zu haben? 

 

Die 4., überarbeitete Auflage der „Büro-Bibel“ bietet einen 

umfassenden Überblick über das nötige Fachwissen, aktuelle 

Trends und praktische Tipps für ein erfolgreiches Bestehen an 

der „Office-Front“ und enthält ein neues Kapitel zum Thema 

„Social Media“. Zahlreiche Checklisten und Beispiele runden 

den Ratgeber ab und laden ein, die fachliche und soziale 

„Bürokompetenz“ zu verbessern. 

 

Die Autorinnen: 

Dr. Gabriele Cerwinka, langjährige Berufserfahrung als 

Vorstandssekretärin, danach Studium der Berufspädagogik 

und Kommunikationswissenschaften sowie International 

Human Resource Management/Organizational Development. 

Seit 1993 freiberufliche Referentin und Coach für 

Persönlichkeitsentwicklung, Kommunikation sowie Office-

Management. Fachbuchautorin und Universitätslektorin. 

 

Gabriele Schranz arbeitet seit 1993 als selbstständige 

Trainerin in den Bereichen Kommunikation, Prozessoptimierung 

und Office-Management. Fachbuchautorin und 

Seminarreferentin. 
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