
Handschriftliche Aufzeichnungen & Notizen  
abtippen 

Ihre per Hand geschriebenen Aufzeichnungen & Notizen (z.B.: stichpunktartige 
Mitschriften, Randnotizen oder Anmerkungen), die sich in der Ablage auf Ihrem Schreibtisch 
stapeln, werden von unseren Mitarbeitern professionell in den Computer, in ein Excelfile 
bzw. ein Medium Ihrer Wahl händisch übertragen. 

Somit gehen keine Ihrer handschriftlichen Aufzeichnungen & Notizen mehr verloren und 
sind jeder Zeit abrufbar. 

 

Wenn wir Ihnen bei der 
Eingabe   handschriftlichen 
Aufzeichnungen & Notizen 
helfen können, dann nehmen 
Sie Bitte Kontakt zu uns auf. 

Gern tippen wir Ihre 
handschriftlichen 
Aufzeichnungen & Notizen 
in den Computer ab. 
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Lose Zeitungsartikel & Zettelsammlung 
elektronisch erfassen 

Ihre Sammlung loser Zeitungsartikel & Zettelsammlung wird von unseren qualifizierten 
Mitarbeitern händisch in den Computer übertragen. Stecken Sie Ihre Zeitungsartikel & 
Zettelsammlung in einen Briefumschlag und senden diese an uns oder scannen Sie die 
Vorlagen ein und mailen diese als Email im PDF Format. 

Ihre gesammelten Informationen gehen nicht verloren und sind bei Bedarf jeder Zeit für Sie 
abrufbar. 

 

Wenn wir Ihnen bei der 
Erfassung von   losen 
Zeitungsartikeln & 
Zettelsammlungen 
helfen können, dann 
nehmen Sie Bitte Kontakt 
zu uns auf. 

Gern erfassen wir die 
Informationen von Ihren 
Zeitungsartikeln & 
Zettelsammlungen im 
Computer. 
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Visitenkarten, Businesskarten mit 
handschriftlichen Vermerken eingeben 

Leider lassen sich mit handschriftlichen Vermerken beschriebene Visitenkarten, 
Businesskarten nicht immer maschinell einlesen, sondern müssen händisch eingegeben 
werden. Zusätzliche werden von uns neben den Adressdaten auch Ihre Notizen auf den 
Visitenkarten, Businesskarten  aufgenommen. 

Stecken Sie Ihre Sammlung beschriebener Visitenkarten, Businesskarten einfach in einen 
Briefumschlag und senden diesen an uns oder scannen die Business Karten ein und mailen 
diese als PDF Datei. 

  
Wenn wir Ihnen bei der 
Erfassung von   
Businesskarten, 
Visitenkarten oder 
anderen Karten helfen 
können, dann nehmen Sie 
Bitte Kontakt zu uns auf. 

 

Gern tippen wir die 
Informationen von Ihren 
Visitenkarten, 
Businesskarten in den 
Computer ab. 
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Unleserliche Belege, Lieferscheine oder 
Rechnungen abtippen 

Belege, Lieferscheine, Quittungen, Rechnungen … auf denen handschriftliche Notizen im 
Nachhinein versehen wurden, lassen sich nicht maschinell einlesen, sondern müssen per 
Hand in den Computer übertragen werden. Das Gleiche gilt auch für Belege die ganz und 
gar per Hand ausgestellt wurden. 

Deswegen wählen viele Unternehmen Outsourcing, wenn es um die Erfassung von 
komplexem Beleggut geht. 

 

Wenn wir Ihnen bei der Eingabe   
von Belegen, Lieferscheine, 
Quittungen, Rechnungen … 
behilflich sein können, dann 
nehmen Sie Bitte Kontakt zu uns 
auf.  

Gern tippen wir Ihr komplexes 
Beleggut ab und geben die Daten 
in den in den Computer ein. 
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Handschriftliche Notizen auf Zettelchen 
manuell übertragen 

Wir geben handschriftliche Notizen auf kleinen gelben Zettelchen (Post-It) oder anderen 
Notizzetteln händisch in den Computer ein, damit diese Informationen nicht verloren gehen 
und sie jederzeit abrufbar sind. 

Stecken Sie die kleinen gelben Zettelchen (Post-It) oder sonstige handschriftlichen 
Notizen in einen Briefumschlag und senden diese an uns, damit diese von uns manuell in 
den PC oder auf ein Medium Ihrer Wahl übertragen werden. 

 

 
Wenn wir auch Ihnen mit der Erfassung Ihrer losen Zettelsammlung helfen können, dann 
nehmen Sie Bitte zu uns Kontakt auf. 
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Per Hand ausgefüllte Formulare & Fragebögen 
manuell im Computer erfassen 

Wir übertragen per Hand ausgefüllte Formulare & Fragebögen, die sich nicht so einfach 
maschinell verarbeiten lassen, händisch in den Computer. 

Scannen Sie die per Hand ausgefüllten Fragebögen ein und mailen uns diese als PDF 
Dokumente zu. Sie können die Formulare & Fragebögen aber ebenso per Post an uns 
senden. Ihre Vorlagen werden per Hand abgetippt und in die Form übertragen, die Sie uns 
vorgeben. 

 

 
Wenn wir auch Ihnen mit der Erfassung Ihrer ausgefüllte Formulare & Fragebögen helfen 
können, dann nehmen Sie zu uns Kontakt auf. 
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Nicht standardisierte Dokumente manuell in 
den Computer eingeben 

Ältere Formulare (z.B. DIN A3 EDV Bögen) und nicht standardisierte Dokumente lassen 
sich nicht so leicht elektronisch erfassen und müssen per Hand in den Computer übertragen 
werden. 

Wir helfen Ihnen Ihr Archiv neu zu organisieren und übertragen Ihre nicht standardisierten 
Vorlagen nach Ihren Anweisungen händisch in den Computer, in ein Excel oder Online 
Datenbank, die Sie uns vorgeben. 

 

Wenn wir Ihnen beim Eingeben 
von  nicht standardisierter 
Dokumenten helfen können, 
dann nehmen Sie Bitte Kontakt 
zu uns auf. 

Gern tippen wir Ihre Vorlagen 
in den Computer ab. 
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Beschädigte, historische Dokumente & Papiere 
elektronisch erfassen 

Dokumente und Papiere die in Mitleidenschaft gezogen wurden (z.B.: zerknittert, verblasst, 
zerrissen oder durch Nässe beschädigt), lassen sich unmöglich maschinell erfassen, 
sondern müssen sorgfältig manuell übertragen werden. 

Damit diese „historischen“ (beschädigten) Dokumente nicht verloren gehen, ist es am 
Besten diese im Computer abzuspeichern, damit sie jederzeit wieder abrufbar sind. 

 

 
Wenn wir auch Ihnen mit der Erfassung Ihrer „historischen“ (beschädigten) Dokumente 
helfen können, dann nehmen Sie zu uns Kontakt auf. 
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Per Hand ausgefüllte Gewinnspielkarten und 
Kundenkarten manuell erfassen 

Per Hand ausgefüllte Antwortkarten, Coupons, Formulare, Garantie-, Gewinnspiel-, Kartei- 
oder Postkarten …, lassen sich nicht so einfach maschinell verarbeiten. Manche 
Handschrift auf Gewinnspielkarten ist so individuell und damit schwer leserlich, dass sie 
händisch im Computer erfasst werden muss. 

Wir erfassen Ihre Gewinnspielkarten und Kundenkarten per Hand und geben die 
Informationen nach Ihren Anweisungen manuell ein bzw. in die Form, die Sie uns vorgeben. 

 
Wenn wir Ihnen bei der 
Erfassung von   Garantie-, 
Gewinnspiel-, Kartei-, 
Kunden- oder Postkarten 
helfen können, dann nehmen 
Sie Bitte Kontakt zu uns auf. 

Gern tippen wir die 
Informationen von Ihren 
Gewinnspielkarten und 
Kundenkarten in den 
Computer ab. 
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Adressen aus Katalogen & Verzeichnissen      
in Excel eingeben 

Wir geben händisch Adressen von Adressen CDs, Flyern, Firmenverzeichnissen, Katalogen 
oder Branchenbüchern in Ihre Adressdatenbank ein. 

Senden Sie Ihre Branchenbücher, Kataloge oder sonstigen Stadtpläne an uns. Wir tippen 
Ihre Adressen per Hand ab und geben die Informationen nach Ihren Anweisungen händisch 
in den Computer ein. Fehlende Informationen in Ihrer Adressdatenbank werden online 
generiert / recherchiert und entsprechend ergänzt. 

Wenn wir Ihnen bei der 
Eingabe von Adressen aus: 
Adressen CDs, Fleyern, 
Firmenverzeichnissen, 
Katalogen, Stadtplänen, 
Branchenbüchern, helfen 
können, dann nehmen Sie 
Bitte Kontakt zu uns auf. 

Gern tippen wir die 
Informationen von Ihren 
Vorlagen in den Computer 
ab. 
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