Holelexpertin fiir digitale Holelprozesse &
Pre Openings | Systemlandschafien
Revenue & Gasteckommunikation
Business Operaltions Support fiir KMU

info@charlottcarweiler.com

charlottearweiler.com

19+ 5 12+ 3

Jahre Arbeitserfahrung Jahre Jahre internationale Vorstande gleichzeitig

inkl. Selbststandigkeit Vorstandsassistenz Hotellerie betreut

Ich arbeite nicht als klassische Assistenz. Ich baue Ablaufe, die ohne
Dich funktionieren und automatisiere sie dort, wo es sich rechnet.
DSGVO- und EU-Al-Act-konform, mit funf Jahren Erfahrung direkt

neben dem Vorstand.

TESTIMONIAL LAUFENDER KUNDE

“Charlotte ist fdr mich eine wertvolle Untersttitzung im Bliroalltag. Sie arbeitet schnell,
zuverldssig und mit einem wunderbaren Gespdr far Sprache und Ton.

lhre Reaktionszeit, ihr Schreibstil und ihr Organisationstalent machen sie zu einer
aul3ergewéhnlichen operativen Expertin..."

THE MAGIC MAN, Willi Auerbach



v Selbststandige & Grunder im vollen Tagesgeschéft

v Geschaftsfuhrer & Vorstéande, die eine operative rechte Hand
brauchen, aber keine Assistenz oder kein HR haben

vKMU, die Ablaufe und Prozesse professionalisieren wollen

O1 OPERATIVE BASIS

— Office Management & interne Organisation
— Kalender- & Terminmanagement
— Angebots- & Bestatigungserstellung

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

— Dienstreiseplanung inkl. Visabeschaffung

— Protokolle, Prasentationen,
Entscheidungsgrundlagen

— Betreuung von Kunden, Stakeholdern &
Partnern

O2 AKTIVE BEGLEITUNG + HR
+ ALLES Aus Ol

— Stellenausschreibungen &
Bewerbermanagement

— Durchfuhrung von Bewerbungsgesprachen
— On- & Offboarding aller Mitarbeitenden
— Einrichtung & Pflege von HR-Software

— SOP-Erstellung & Workflow-Dokumentation

— Datenpflege & Datenbankmanagement

O3 OPERATIONS &

AUTOMATIONEN + ALLES AUS
02

— KI-Agenten konzipieren, aufsetzen & steuern

— Automatisierte Workflows & Prozessketten
aufbauen

— Trigger, Aktionen & Systemverkntpfungen
konfigurieren

— Textanalyse & Datenbearbeitung mit K-
UnterstUtzung

— Kl-gestutzte Prozesse in Backoffice und HR
— Prompt-Design fur smarte KI-Agenten

— Planung & Umsetzung eigener
Automatisierungen

— Datenpflege & Datenbankmanagement

— Projektmanagement sowie
datenschutzkonforme Prozessgestaltung

- Planung & Umsetzung eigener
Automatisierungsprojekte


https://charlottearweiler.com/kontaktiere-mich/

1 OPERATIVE BASIS 2 AKTIVE BEGLEITUNG 3 OPERATIONS &
AUTOMATIONEN

20 Std./Monat - 40 Std./Monat - 60 Std./Monat -
ca. 5 Std./Woche ca. 10 Std./Woche ca. 15 Std./Woche
ab 1.200 € / Monat* ab 2.400 € [ Monat* ab 4.000 € [ Monat*

* Erreichbarkeit Mo—Fr, Antwort am selben Werktag. Zuséatzliche Stunden nach Absprache, nicht genutzte
Stunden verfallen zum Monatsende.

Alle Preise netto (§19 UStG).

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

v KI-Kompetenzzertifizierung / IHK-Ausbilderschein (ADA)
Praxisnaher KI-Einsatz im Unternehmen Ausbildung & Personalentwicklung

v EU Al Act — Datenschutz v TEFL — Business English
Rechtssichere KI-Nutzung & Compliance Internationale Korrespondenz & Verhandlung
v KI-Engineering v DSGVO Datenschutzschulung
Workflows & Prozessautomation Rechtssichere Prozesse & Kommunikation

(Staatl. anerkannter Zertifizierung)

info@charlottearweiler.com - www.charlottearweiler.com

Facebook - Instagram - LinkedIn
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