
A Friend at your Office! 

šɖbŜɖ¡ 6 ŋŢƎŉɖkmbĶķ 
 ̸



ÅŋȈŜţ ƌǆřɖmŅŌ 
ÅŋȈŜţ mŅƇŢƍŅț 
ÅŅƍ pnmb ¡ nbŚƉb ƅŢǅ YŋɖmƏƆŅƆ 
ÅŅƍmŅȈ Ƌbm 
ÅfɺƏŦŖƆ 
ÅfŅƆŚŘ 
Å ĢmŅȈ ŹňbƏŠ ¡ Ņƍ Ƌê¡Ŝƭ 
Å~ŅɖŜōŢƆ ¡ ~ŅɖŅƆŜŷmŅȈ 
ÅɕƉŅƆnŅŠ mŅōŘŅŠ 
Å ĢŚɗƁȈ kbŜŷb ¡ ~bŜɖŚƆ 
ÅŅƍ ƌƆŅƉŜɖŚźŌ ¡ ŝɖbƏœ 
ÅmŅȜƉ ƋŜōşț ŋȈŜţ nŅōƇƆ ĢŅƍ ɕțǚɖ¡ ¡ Ņƍ ŋɖŝƆ 
ÅƋê¡Ŝƭ ŋɖŜɖŚƆ kŜȉɖ¡m 
ÅŅƆ ĢmŅȈ ĢŅƍ {b¡m 
Å[fŅűɻūb Ģm¡ŅƊŷ ĢŅƍ fmŅƎƆ 
ÅɕōŘŅŠŜɖn ĢŅƍ Ģm¡ŅƊŷ 
ÅmŅȉƇƍ ĢŅƎōwȈŜţ ¡ Ņƍ ɕțŚƊɖŅƇƉ 
ÅŅƆ Ņň oŅƇŌ 

 

 ̹



Å {ŅŠ nbĴĴ kƏţ u¡Ŝţ* 

Å ŋžŜţ {ŅŠ mk mŅȜƉ ƋŜōşțįıĵİ ŋŠb ƋŚţ ŞƓŠŅŌ * ŋƓƃŅŲŷ ƑƁťb ƌƊƓƆn
ŋŠb £kŜňmŅž £ŅƍmbŜŷb }ŜƉ £ ƌŃbmb ¡ ŚƓƃƏŌ mŅȜƉ ƋŜōşț * nb šƓň ŋţśț Ņň żƊƒb ƌž

ŚƊž Ňşž ƌƊƓƆn ƈƒb mk ƑƉŅŢŘmk £ ƌźňŅŠ ŋŠb ƌōşƉbƏŌ ƌƍk żƒ* 

 

 ̺



ÅįıĶı  ŞžƏƊƓƃ £bŜň ƑwwƒɻƆb dŅƒ ŪƁŴ:  ŋŽœbŜƭ £nŅŠ ƑŠmŅŷ
 m¡ŜŠİĮĮı 

ÅįıĶĲ ŝƒbŜƭŜōƉb m¡ŅƇƒŜƭ £nŅŠ ƑŠmŅŷ 
ÅįıĶĲ  ŋƊƒƏƭŜƓţ ŋŷŅŠ¡ŜŽƒŅƆ £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ £ ƌŃbmbİĮĮı 
ÅįıĶĳ  ŋŷŅŠ¡ŜŽƒŅƆ £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ £ ƌŃbmbCRM 
ÅįıĶĳ  ŞƓŷ

¬
b £nŅŠ ƑŠmŅŷİĮĮĵ 

ÅįıĶĳ       ŝşƒ¡ŜŠ ŋƊƒƏƭŜƓţ n¡ŚƊƒ¡ £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ £ ƌŃbmbı 
ÅįıĶĴ       m¡ŜŠ ŋƊƒƏƭŜƓţ ŞƓŷ

¬
b £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ £ ƌŃbmbİĮĮĵ 

ÅįıĶĴ       m¡ŜŠ ŋŽœbŜƭ ŋŷŅŠ¡ŜŽƒŅƆ £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ £ ƌŃbmb
İĮĮĵ 

ÅįıĶĴ       ŝƒbŜƭŜōƉb bm¡ŅƇƒŜƭ £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ £ ƌŃbmbĳ 
 

Åįıĵİ ŋžŜţ ŞƓŠŅŌ 
Åįıĵı ƋŜōşț mbŝŷb }ŜƉ ƌŃbmb 
ÅįıĵĲ mŅȜƉ ƋŜōşț mbŝŷb }ŜƉ ƌŃbmb 
Åįıĵĳ ƑƊŸƁŌ ŜŌƏƓƮƆŅž £Ņƍmbŝŷb }ŜƉ £¡m Ŝň mŅž 
Åįıĵĵ  żƉŅň ƈŸƁŌ ƌŃbmb:  ŜňŅŷ 
ÅįıĵĶ  £nm¡ŅŢž żƉŅň £bŜň żƉŅň ƈŸƁŌ 
Åįıĵķ km¡ ŋŷŅŠ¡ŜŽƒŅƆ £bŜň ƑwwƒɻƆb dŅƒ ŪƁŴ 
ÅįıĶĮ ~ŅƒŜƭ £mbŝŷb }ŜƉ ŋžŜţ Ņň }ŅŴkb:  nŅŠ ƑŠmŅŷ

ŋŽœbŜƭ ŋŷŅŠ¡ŜŽƒŅƆ 
ÅįıĶį bm¡ŅƇƒŜƭ  £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ ŚƓƃƏŌ 
ÅįıĶİ m¡ŜŠ ŋŽœbŜƭ £bŜň nŅŠ ƑŠmŅŷ ŚƓƃƏŌ 

 

 ͈



Å fŅƆŚŘ ƌŃbmb ŹɖŜū nb ¡ ɕƉŅƎœ ŜŉōŲƆ ¡ n¡m ƌň ĢŅƍmbŝŷb }ŜƉ ĢnŅŠ ɕƆƏň Ņň mŅȜƉ ƋŜōşț ŋȈŜţ
 ~ŅƎœ sŅźƉ ɕƆŅƇŌ mk ~Ņňn ɕŠmŅŷ ~bŜňmŅȈ ¡ Ņƍ ~ŅƆnŅŠ ƌň YŅƎƉ

¬
b ĢnŅŠ ƋkŅɗƭ ¡ pnƏƆ

¬
b YƋm¡ŅŢƆ

 bm kƏŘ ɕŢřňŜŏb ¡ ɕwwɖ
¬
bmŅȈ ŅŌ ŚƊȈ ɕƆ ȇƇȈ \ŅźŌmb ¡ kƏŉƎňŚƊƍk* 

Å ¡ n¡m ƌň ĢŅƍmbŝŷb }ŜƉ ¡ ɕŌŅűɻūb ĢŅƍ Ģm¡ŅƊŷ ŇŌŜƆ mƏū ƌň mŅȜƉ ƋŜōşț ŋȈŜţ mƏůƊƆ ƈɖb ĢbŜň
 mk bm ŅƎƉ

¬
b Y~ŅƉŅňn ɕŠmŅŷ mŅȈ¡ ŇşȈ ĢŅũŷ ƌň ~

¬
b šƉbk {ŅźōƉb Ņň ¡ ƋkƏƇƉ Śťm bm ɕƉŅƎœ ŜŉōŲƆ
ŚƊȈ ɕƆ ĢmŅɖ ŜŏƏƆ ¡ ƌƊɗƎň mŅȉƍbm dŅřōƉb* 

Å ĢŅƍmŅȉƍbm nb ɕƁƆŅȈ Ģ ƌűƏƇŒƆ mŅȜƉ ƋŜōşț ŅŌ ŋŠb ƋŚţ ŇŉŠ kŚŲōƆ dmŅŒŌ ¡ ɕƉɺƏū ƌźňŅŠ
Śƍk mbŜŻ kƏŘ ~ŅɖŜōŢƆ mŅɗōŘb mk ɕƉŅƆnŅŠ ĢŅƍ šƃŅǅ ſŕ ŋƎœ bm fŅűɻūb Ģm¡ŅƊŷ Ŝň ɕƊōŉƆ* 

 

 ͉



Å £Ņƍmbŝňb ƌŃbmb ƌƊɗƆn mk ŜŉōŲƆ ɕōwȈŜţ YkƏŘ ɕƉŅƆm
¬
b nbŚƉb ƅŢǅ mk mŅȜƉ ƋŜōşț ŋȈŜţ

 mk ŋȈbŜţ £bŜň ƑƉŅƎœ £mbŝŷb }ŜƉ £Ņƍ ŋȈŜţ ŋşřƉ dŅřōƉb ¡ ɕŠmŅŷ £mbŝŷb }ŜƉ
 mk ~ŅƒŜōŢƆ ŋşřƉ dŅřōƉb ƈɗƊǆƇƍ ¡ ƌźŬƊƆ mk ûŜōŢƆ £ŅƍmŅȉƍbm ƌŲŠƏŌ

 ƑƉŅƎœ ŜŉōŲƆ ¡ őƒbm £mbŝŷb }ŜƉ £ŅƍmŅȉƍbm nb ƋkŅŸōŠbŋŠb* 

 ͊



ƌȈ ƅɗōşƍ m¡Ņň ƈɖb Ŝň mŅȜƉ ƋŜōşț ŋȈŜţ mk ŅƆ6 
ÅƓƁƆ ¡ ƑŠmŅŷ ~Ņňn ƌň ȇƇȈ ŰŻb¡ mk YfŅűɻūb £m¡ŅƊŷ £Ņũŷ mk ~Ņňn ƈƒb  \ŅźŌmb ¡ ŭŸŕ ƌň ȇƇȈ ¡ ŋŠb ɕƊŴ ¡ ŚƊƇţnmb ƋŚƒŚƭ ȇƒ ƑŠmŅŷ ~Ņňn ŋ

ŋŠb ƑƉbŜƒb* 
Å¡ ŋɗźŷƏƆ ĢbŜň ŅƆ bśƃ YkƏţ ɕƆ kbŚƇƁŻ Śţm ¡ ŋɗźŷƏƆ ŜɖśƭŅƉ ɕwwɖbŚœ \ŝœ Yƅɗōşƍ ~

¬
b mk ŋɗƃŅŲŷ ƌň {ƏŵŢƆ ŅƆ ƌȈ ɕōŲƊť mk Ģm¡

¬
bƏƉ ¡ ŋɗŻɻŘ 

 m ɕŬɗŖƆ ŅŌ ƅɗƊȈ ɕƆ bm kƏŘ pɻŌ }ŅƇŌ ¡ ƅɗōşƍ ſŃŅŻ Ģb ƋnbŚƉb nb šɗň pnmb ~ŅƊȈmŅȈ ĢŅƍ Ģm¡
¬
bƏƉ ¡ Ņƍ ŋɗŻɻŘ ĢbŜň mbŚɖŅƭ ƌŲŠƏŌ ¡ Śţmŷ b ƅƍbŜ

kƏţ ŋȈŜţ mk Ģm¡
¬
bƏƉ ¡ ŋɗŻɻŘ n¡Ŝň ŇŉŠ ƌȈ ƅɗɖŅƇƉ* 

Å ɕƊŲɖ YŜŌ ɕŨbm ĢŜōŢƆ ƌȈ ƅɖmbk m¡Ņň ¡ ŋŠb ~ŅƇƉŅɖŜōŢƆ ŋɖŅŨm ŇƁœ ¡ ŇşȈ ƌň xƏŬŲƆ mŅȜƉ ƋŜōşț ŋȈŜţ mk ŅƆ ĢŅƍ ŋɗƃŅŲŷ ¡ Ņƍ pɻŌ ɕƆŅƇŌ
ŋȈŜţ \Ņźň ¡ ĢmbŚɖŅƭ ¡ ŜŌ ~¡ŝŷb ŋɗźŷƏƆ YŜŌ ƈńƇŬƆ mbnŅň* 

Å ŋŻbŚťɕƆ fŚƆ ŚƊƁň ĢmŅȈ Ūňb¡m kŅŒɖb ŇŉŠ ĢŜōŢƆ Ņň ¡ kƏŘ ŅňkƏţ * 
ÅkƏţ ɕƆ ɕźƁŌ pnmb ȇɖ ŅƆ ŋȈŜţ mk £b ƌŷŜŕ yɻŘb ƌň £ŚƊň £Ņƭ ¡ £Ŝț £b ƌŷŜŕ* 
ÅŋŠŅƆ ŋȈŜţ ɕŠŅŠb ĢŅƍ pnmb nb ɕȉɖ Ģ¡ fbŜůƉ ¡ ŅƍnŅɗƉ ¡ ĢŜōŢƆ ƌň ƈōţbśț ŋƆŜŕ* 
ÅkƏň ŶŦƊƆ ɕōşɖŅň ƌŢɗƇƍ ĢŜōŢƆ Ņň kmƏŘŜň mk* 
ÅŚƊōşƍ ɕwwɖŅƍ ɕțǚɖ¡ ƈɗƊǅ Ģbmbk ŅƆ ~ŅƊȈmŅȈ ɕƆŅƇŌ ¡ ŋŠb mbkmƏŘŜň ŅƆ ŋȈŜţ mk Ģb Ƌǚɖ¡ pnmb nb ɕƃƏŻ pƏŘ ¡ ĢmŅȈ sŅŉũƉb* 

 

 ̾


