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Ihre unkomplizierte Entlastung 
Als vielseitige, erfahrene und kosteneffiziente  
Outsourcing-Partnerin bieten wir Unterstützung bei 
Routinearbeiten bis hin zu massgeschneiderten 
Dienstleistungspaketen und erledigen, was bei Ihnen 
liegen bleibt.  
 
Eine Auswahl unserer Dienstleistungen im Überblick 
• Datenerfassung und -pflege 

Wir erfassen, vervollständigen und bewirtschaften 
Ihre Daten im System Ihrer Wahl und entlasten  
damit Ihre Mitarbeitenden beispielsweise bei der 
Erfassung von Anträgen, Gesuchen oder Personen-
daten.  

• Digitaler Posteingang 
Wir bieten eine c/o-Postadresse, scannen die ein-
gehende Post ein und stellen sie digital zur Verfü-
gung. Ihr Sekretariat wird damit in vielen Belangen 
entlastet.  

• Scanning 
Mit dem Scannen und Digitalisieren von Altakten, 
Baugesuchen und Plänen, Bundesordnern oder 
kompletten Archiven sparen Sie Zeit und Platz. Die 
Indexierung und Archivierung Ihrer digitalen Daten 
ist bei uns in erfahrenen Händen. 

• Administration 
Wir entlasten Sie gerne punktuell oder dauerhaft 
bei verschiedenen administrativen Tätigkeiten. 
Gerne unterstützen wir Sie auch bei der Verwal-
tung von Formularanträgen, beispielsweise für 
Hundetaxen oder Parkkarten.  

• Versände und Konfektionierung 
Wir erstellen und versenden Einladungen, Info-
broschüren und mehr. Gerne stellen wir auch  
Give-aways zusammen oder konfektionieren  
Willkommensmappen für Neuzuzüger. 

 
 
 
 

 
Digital, modular und sozial 
Wir passen unser Angebot modular und individuell auf 
Ihre Bedürfnisse an. Alle Dokumente und Informatio-
nen werden sicher und einfach verfügbar in der Cloud 
abgelegt oder direkt in Ihrer bestehenden Softwarelö-
sung bearbeitet. Dabei ist der Datenschutz jederzeit 
gewährleistet. Eine Win-win-Situation für beide Sei-
ten: Für Ihre Gemeinde und für die Menschen bei 
ESPAS. 
 
Über ESPAS 
ESPAS setzt sich seit über 40 Jahren für die soziale und 
berufliche Rehabilitation und Integration von Men-
schen mit psychischen oder körperlichen Erwerbsbe-
einträchtigungen ein. Wir sind in Zürich, Winterthur 
und Richterswil mit total 570 Beschäftigten vertreten 
und bieten 166 Angepasste Arbeitsplätze und 155 
Plätze für Eingliederungsmassnahmen, davon über 50 
für Berufslehren. 
 
 
 
 
 
Kontakt 
Nehmen Sie jetzt unverbindlich Kontakt auf: 
 
Samaneh Ramazani 

Abteilungsleiterin Administrative  
Dienstleistungen 

Naglerwiesenstrasse 4 
8049 Zürich 

Telefon: 044 344 32 32 

E-Mail: kontakt@espas.ch 
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