
Prozessarbeiten
•	 Erstellen	 von	 Prozessen,	

Eruieren	von	Prozesskosten
•	 Auditierungen
•	 Vorbereitungen	 zur	 ISO-Zer-

tifizierung

Strategische Aufgaben
•	 Erstellung	von	Markt-/

Wettbewerbsanalysen	und	
Ausarbeitung	von	Hand-
lungsfeldern

•	 Recherchen,	Ausbau	der	Ex-
pertise

•	 Betriebswirtschaftliche	 Ana-
lysen	

•	 Betriebsorganisation

Kontakt
ML	Business	Support	&	Projects	

GmbH
Im	Unterzelg	42
8965	Berikon

+41	79	795	19	59
maya.lanz@ml-bsp.ch

www.ml-bsp.ch

Unser Dienstleistungs-
angebot
Jede	 Firma	 hat	 individuelle	 Be-
dürfnisse,	 gemeinsam	schnüren	
wir	 Ihr	 Paket.	 In	 den	 folgenden	
Bereichen	können	wir	Sie	unter-
stützen:

ml-bsp.ch schafft Mehrwert
Unser	Ziel	ist	es,	Firmen	oder	Privatpersonen	in	operativen	oder	stra-
tegischen	 Themen	 aus	 dem	Geschäftsfeld	 zu	 unterstützen.	 Unsere	
Kunden	kommen	aus	den	verschiedensten	Branchen,	doch	eines	ha-
ben	sie	alle	gemeinsam:	Sie	suchen	temporär	eine	tatkräftige	Arbeits-
kraft	in	der	Umsetzung	eines	Projektes,	als	Entlastung	im	Backoffice,	
in	Fragestellungen	 rund	ums	Thema	Marketing/Werbung	und	 in	der	
Kommunikation	oder	in	der	Aufbereitung	oder	Bereitstellung	von	Ana-
lysen	und	strategischen	Papieren.	Ganz	egal	ob	unser	Einsatz	spora-
disch	ist	oder	ob	wir	Sie	über	eine	längere	Zeit	begleiten	dürfen:	Wir	
sind	für	Sie	da,	damit	Sie	sich	auf	Ihr	Geschäft	konzentrieren	können.

Marketing und Events
•	 Planung,	Budgetierung,	Umsetzung	Ihres	Marketingplanes
•	 Organisation	Ihrer	Kunden-	und	Mitarbeiterevents	und	Betreuung	

während	dem	Anlass
•	 Koordination	und	Handling	Ihres	Sponsoring	Budgets
•	 Kundenmailings	und	Newsletter
•	 Gestaltung	von	Werbematerialien	und	Verkaufsunterlagen	(print	

oder	digital)	unter	Einhaltung	der	CI/CD	Vorgaben
•	 Erstellung,	Überarbeitung	und	Pflege	von	Homepages
•	 Inseratenplanung	und	Disposition

Personalwesen & Administration
•	 Personalsuche	(Ausschreibungen,	Stellenbeschriebe,		Vorselekti-

on,	Korrespondenz)
•	 Schreiben	von	Zeugnissen	und	Arbeitsbestätigungen
•	 Individualisieren	von	Arbeitsverträgen
•	 Organisation	von	Schulungen,	Seminaren,	Kaderwochenenden
•	 Sitzungsvorbereitungen	und	Protokolle
•	 Büroorganisation,	interne	Ablage,	Archiv
•	 Allgemeine	Korrespondenz	/	Abrechnungen
•	 Erstellung	von	Präsentationen	und	Kursunterlagen


