
Colmarerstrasse 13

CH-4055 Basel

Tel 061 385 90 60

Fax 061 385 90 65

mail@co13.ch

www.co13.ch

Buchhaltungen und Rechnungswesen
Finanzbuchhaltungen inkl. Quartals- und Jahresabschluss nach Absprache*

Debitoren-Buchhaltungen inkl. Überwachung von nach Absprache*

Zahlungseingängen, Mahnwesen

Kreditoren-Buchhaltungen inkl. Zahlungsaufträge nach Absprache*

Lohnbuchhaltung inkl. Sozialabrechnungen nach Absprache*

Abrechnungen für Mehrwert- und Verrechnungssteuern nach Absprache*

Buchen von einzelnen Geschäftsvorfällen nach Absprache*

Führen von gesamten Buchhaltungen nach Absprache*

* Aufgabenangepasste Stundensätze zwischen SFr. 30.00 und 85.00

Die Vereinbarung von pauschalen Monats- oder Jahressätzen ist möglich. 

Telefonservice
Telefonlinie einrichten, Mitarbeitende schulen nach Absprache

Anruf entgegennehmen notieren nach Absprache

Anruf per Telefon übermitteln nach Absprache

Übermitteln per Fax nach Absprache

Sekretariat nach Absprache

Briefgestaltung 

Formulieren von Briefen nach Stichwort Stunde 40.00SFr.                   

Serienbriefe erstellen pauschal 20.00SFr.                   

(Druckkosten siehe Kopierarbeiten / Bei Lieferung von eigenem

Briefpapier Reduzierung um 2 Rp je Ausdruck)

Texterfassung

nach Diktat oder Vorlage

jede angefangene Zeile* 0.35SFr.                     

eine A4-Seite* 10.00SFr.                   

*einfacher Zeilenabstand, Schriftgrösse 12, Arial

Datenerfassung 

Erstellen von Listen, Auswertungen von Wettbewerben etc. Stunde 30.00SFr.                   

Adressverwaltung

Adressen neu erfassen (aus Vorlage) 100 Stück 55.00SFr.                   

Adressen ändern 100 Stück 20.00SFr.                   

überprüfen und aktualisieren von Adressen Stunde 25.00SFr.                   

Adressrecherche Stunde 25.00SFr.                   

Preisliste CO13 Büroservice 

http://www.co13.ch/#


Kopien und Drucke

A4, schwarz-weiss

0.20SFr.                     

Papier, doppelseitig 0.35SFr.                     

0.25SFr.                     

Papier, doppelseitig 0.40SFr.                     

A4, farbig

0.50SFr.                     

Papier, doppelseitig 0.85SFr.                     

0.55SFr.                     

Papier, doppelseitig 1.00SFr.                     

A3, schwarz-weiss

Papier, 80 g/m² 0.35SFr.                     

Papier, doppelseitig 0.50SFr.                     

A3, farbig

Papier, 80 g/m² 1.00SFr.                     

Papier, doppelseitig 1.70SFr.                     

ab 100 Kopien 15 % Rabatt

ab 500 Kopien 20 % Rabatt

ab 1000 Kopien 25 % Rabatt

Laminieren

A 5

1.00SFr.                     

1.20SFr.                     

1.40SFr.                     

A 4 

dünn 1.20SFr.                     

mittel 1.40SFr.                     

dick 1.60SFr.                     

A 3

dünn 1.40SFr.                     

mittel 1.60SFr.                     

dick 1.80SFr.                     

Spiralbindung

Metall- oder  Kunststoffbindungen inkl. Deckblatt  6.00SFr.                     

Papier, 160 g/m²

Papier, 80 g/m²

dünn (80 Micron)

mittel (100 Micron)

dick (125 Micron)

Papier, 80 g/m²

Papier, 160 g/m²



Verpackungs- und Versandarbeiten

Stempeln 

Couverts 1x stempeln 1000 Stück 30.00SFr.                   

Etikettieren

Etiketten ausdrucken (aus Excel oder Access) 1000 Stück 70.00SFr.                   

über 1000 Stück 63.00SFr.                   

Etikettieren von Hand 1000 Stück 55.00SFr.                   

Etikettieren von Hand (abgestimmt auf Adressat) 1000 Stück 85.00SFr.                   

Direktadressierung
Karten oder Couverts 1000 Stück 100.00SFr.                 

Zusammentragen der Dokumente

2 Blatt A4 oder A5 1000 Stück 50.00SFr.                   

je weiteres Blatt 1000 Stück 22.00SFr.                   

2 Blatt A4 oder A5 (abgestimmt auf Adressat) 1000 Stück 65.00SFr.                   

je weiteres Blatt (abgestimmt auf Adressat) 1000 Stück 37.00SFr.                   

Einlegen der Beilagen

1 Beilage auf unbestimmte Seite 1000 Stück 35.00SFr.                   

1 Beilage auf bestimmte Seite 1000 Stück 39.00SFr.                   

 je weitere Beilage 1000 Stück 22.00SFr.                   

Heften 

1 Heftklammer 1000 Stück 49.00SFr.                   

Falzen 

1x Falzen A4 auf A5 1000 Stück 22.00SFr.                   

2x Falzen A3 auf A5 / 6 auf A5 / C6 1000 Stück 71.00SFr.                   

Couvertieren

Beilage/n couvertieren 1000 Stück 61.00SFr.                   

1000 Stück 76.00SFr.                   

Beilage/n in Mappe einlegen 1000 Stück SFr.    60.00 - 132.00

Postaufgabe

Postaufgabe mini bis 50 Stück 20.00SFr.                   

Postaufgabe midi bis 3000 Stück 35.00SFr.                   

Postaufgabe maxi ab 3000 Stück 50.00SFr.                   

Bei Sonderformaten (Gewicht, dicke Couverts/ oder Pakete, Übergrössen etc.) 

berechnen wir von Fall zu Fall  einen Zuschlag.

Preise zzgl. Mehrwertsteuer Preisangaben ohne Gewähr 

Beilage/n couvertieren, abgestimmt auf Adressat

je nach Mappe


