Struktur im Tagesgeschait. Verlasslichkeit im
Hintergrund.

‘mlandschaften
Reven nmunikation

Business Operations Support fiir KMU

Lkontakt@charlottevirtualassistant.com

charlotievirtualassistant.com

CHARLOTTE ARWEILER

Hotelexpertin & Business Opcrations

19+ O 12+ 3

Jahre Jahre Jahre internationale Vorstande gleichzeitig
Arbeitserfahrung Vorstandsassistenz Hotellerie betreut
inkl. Selbststandigkeit

Mit C Level Erfahrung, HR-Know-How, KI- Kompetenz und
internationaler Hotellerie Expertise strukturiere und steuere
ich operative Ablauie, damit Dein Unternehmen eifizient
funktioniert.

“Charlotte ist fiir mich eine wertvolle Unterstiitzung im Biiroalltag. Sie arbeitet
schnell, zuverlassig und mit einem wunderbaren Gespiir fiir Sprache und Ton.
Ihre Reaktionszeit, ihr Schreibstil und ihr Organisationstalent machen sie zu einer

aullergewohnlichen operativen Expertin.’



Ich arbeite nicht als klassische Assistenz, sondern sorge
datfiir, dass Ablaufe funktionieren und dauerhait entlasten:

Ol EXECUTIVE MANAGEMENT

- Office Management & interne Organisation
- Kalender- & Terminmanagement
- Angcbots & Bestatigungserstellung

- E-Mail Management & Korrespondenz
(DE/EN/FR)

- Dienstreiseplanung inkl. Visabeschaifung

Protokolle, Prasentationen,
Entscheidungsgrundlagen, Vor- und
Nachbercitung von Mectings

- Prasentationen & Entscheidungsvorlagen

- Betreuung von Kunden, Stakeholdern &
Partnern

02 HR & PEOPLE OPERATIONS

Stellenausschreibungen &
Bewerbermanagement

- Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen
- On- & Offboarding aller Mitarbeitenden

- Einrichtung & Pflege von HR-Software

03 KI & AUTOMATION

- KI'Agenten konzipicren, aufsetzen &
steuern

Automatisierte Workilows & Prozessketten
aufbauen

~Trigger, Aktionen & Systemverkniipfungen
Konligurieren

~Textanalyse & Datenbearbeitung mit KI-
Unterstiitzung

-KI gestiitzte Prozesse in Backoflice, HR
~Prompt Design fiir smarte KI' Agenten

-Planung & Umsetzung eigene

04 BUSINESS OPERATIONS &
PROJEKTE
SOP Erstellung & Workilow Dokumentation
- Digitalisierung & zentrale Vertragsablage
- Optimierung von Kommunikationsroutinen
Datenpilege & Datenbankmanagement

- Projektmanagement sowic
datenschutzkonforme Prozessgestaltung

- Automatisierungsprojekte



https://charlottearweiler/kontaktiere-mich/

OPERATIVE BASIS
UNTERSTUTZUNG

Struktur im

AKTIVE OPERATIVE
BEGLEITUNG

Prozess + Steuerung +

OPERATIONS &
AUTOMATION

KI + Prozesse +

Tagesgeschait Umsetzung Skalierung (High Level)
1.200 - 2.000 € / 2.000 - 4.000 € / 4.000 - 6.000 € /
Monat Monat Monat

Die Zusammenarbeit eriolgt auf Basis eines definierten Leistungsumiangs und
abgestimmier Kapazitat, nicht auf Stundenbasis.

Als Kleinunternehmerin bin ich gemaf §19 UStG von der Umsatzstcuer beireit.
Das bedeutet: Auf Deiner Rechnung wird keine Mehrwertstcuer ausgewiesen.

Jeder Zusammenarbeit geht ein strukturiertes Onboarding voraus, das
separat berechnet wird. Darin klaren wir Zugange, Ablaufe und
Kommunikationswege, damit wir von Tag eins eilizient zusammenarbeiten.

v IHK Ausbilderschein (ADA)

Ausbildung & Personalentwicklung

v KI' Kompetenzzertiiizierung
Praxisnaher KI-Einsatz im Unternehmen

v EU Al Act - Datenschutz Rechtssichere
KI Nutzung & Compliance

v TEFL - Business English Intcrnationale
Korrespondenz & Verhandlung

v KI Eingineering
Workilows & Prozessautomation
(Staatl. anerkannter Zertifizierung)

v DSGVO Datenschutzschulung

Rechtssichere Prozesse & Kommunikation

info@charlottearweiler.com - www.charlottcarweiler.com

Facebook - Instagram - LinkedIn


https://charlottearweiler.com/
https://charlottearweiler.com/
https://charlottearweiler.com/
https://www.facebook.com/profile.php?id=61557290043788
https://www.instagram.com/charlotte.arweiler/
http://www.linkedin.com/in/charlottearweiler

