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 Dein Onboarding-Guide 
 zu mehr Leichtigkeit 

Schön, dass du hier bist!

Vielleicht spielst du gerade mit dem Gedanken, dir Unterstützung
ins Business zu holen – oder du willst einfach mal schauen, wie eine
Zusammenarbeit mit mir aussehen könnte.

Genau dafür ist dieser Guide da. 
Er zeigt dir, wie ich arbeite, was dir die Zusammenarbeit mit mir
bringt – und wie leicht du deine To-Dos delegieren kannst, um
wieder mehr Zeit für das zu haben, was du wirklich liebst.

Hier bekommst du einen klaren Überblick, wie ich dich entlaste,
strukturiere und wir gemeinsam dein Business weiter voranbringen.
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Wie ich arbeite:

Wenn ich eine neue Zusammenarbeit starte, dann nur, wenn es für beide Seiten wirklich
stimmig ist.

Mir ist wichtig, dass:
ich das Thema spannend finde und mich damit identifizieren kann
wir auf Augenhöhe kommunizieren
ich das Gefühl habe: Ja, das passt – menschlich und fachlich

Ich bin nicht einfach nur eine virtuelle Assistentin – ich sehe mich als Teil deines Teams und
als Teil deines Erfolgs.
Ich denke mit, bringe Ideen ein und optimiere Prozesse, die in meinen Verantwortungs-
bereich fallen.
Wenn du wächst, wachse ich mit – und genau das ist meine Lieblingsform der
Zusammenarbeit: langfristig, mit klarem Ziel, echtem Commitment und Freude.
Ich möchte nicht blind To-Dos abhaken – ich will dich entlasten, stärken und dich und dein
Business voranbringen.

Hi, ich bin Annika. Virtuelle Assistentin mit Kopf & Herz
Mit über 20 Jahren Erfahrung in Administration, Organisation und Kundensupport
unterstütze ich seit über 5 Jahren als selbstständige VA Unternehmer:innen dabei,
wieder mehr Zeit und Fokus zu gewinnen.
Ich arbeite strukturiert, mitdenkend – und immer mit Herz.
Freude, Klarheit und Erfüllung sind mein Kompass, beruflich wie privat.
Dank meiner Coaching-Ausbildung fließen Themen wie Selbstmanagement und
Selbstbestimmtheit in meine Arbeit ein – für mehr Leichtigkeit, Struktur und echte
Entlastung im Alltag.
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📄 Schriftliches

Wenn du möchtest, setzen wir eine
Kooperationsvereinbarung auf, damit
alles klar ist: Was ich für dich tue und
wie wir zusammenarbeiten.

Verschwiegenheitsvereinbarung
(NDA) 
Ich unterschreibe dir natürlich gern eine
NDA. Was ich bei dir sehe, höre oder
speichere, bleibt unter uns –
versprochen.

Datenschutz & DSGVO
Ich halte mich selbstverständlich an alle
Datenschutzregeln. Wenn du das
schriftlich brauchst, kein Problem.

🔐  Zugänge

Du schickst mir die Zugänge, die ich
brauche. Ich arbeite mit 1Password –
einem bewährten Passwort-Manager. 

Zur Zusammenarbeit...

🧰 Welche Tools?

Ich richte mich nach dir und arbeite mich
in dein System ein – egal ob Trello,
Notion, ClickUp, Google Drive, Dropbox,
Canva, Slack... oder Post-its (besser nicht
😄).

Ziel: So einfach und effizient wie möglich
– ohne Technik-Overload.

🎯 Startschuss setzen

Wir definieren gemeinsam die ersten To-
Dos, setzen Ziele, legen Prioritäten fest –
und legen los!
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Zur Abrechnung...

🗓️  Wie läuft unsere
Zusammenarbeit ab?

Ich arbeite am besten eigenständig – das
heißt: Die Aufgaben sind klar verteilt, ich
weiß, was bis wann wie erledigt sein soll.

Die Aufgaben besprechen wir in
einem Videocall, via Email oder via
Projektmanagement-Tool.

Ich arbeite eigenverantwortlich, halte
dich auf dem Laufenden und frage
nach, wenn etwas unklar ist.

Wenn du möchtest, bekommst du
regelmäßig einen kurzen
Statusbericht.

🔥 Und wenn es mal brennt?
Wenn spontan etwas Wichtiges ansteht:
Gib mir einfach direkt Bescheid.
Ich sage dir ehrlich, ob ich es einschieben
kann & wann. 

Kommunikation = Key

📬  Erreichbarkeit

Ich bin Montag bis Freitag zwischen 9 und
18 Uhr erreichbar.
Außerhalb dieser Zeiten antworte ich am
nächsten Werktag – ich bin verlässlich,
achte aber auch auf meinen Akku. 

🔊 Wie kommunizieren wir?

So, wie’s für uns beide passt:
Schriftlich via Email oder
Projektmanagement-Tool
Zoom / Google Meet – für regelmäßige
oder spontane Calls
WhatsApp (in dringenden Fällen) –
Anruf oder Nachricht
Brieftaube / Flaschenpost / Telepathie

📵 Sprachnachrichten?
Sind zwar manchmal praktisch, aber
schwer zu strukturieren. Wenn es nicht
anders geht: bitte mit kurzem Stichwort
davor / danach, damit nichts verloren
geht.
Ziel: Klar & menschlich kommunizieren.
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💸  Abrechnung:

Ich erfasse meine Arbeitszeit in 5-Minuten-
Taktung mit Toggl.
Die Stunden trage ich täglich in eine
übersichtliche Liste ein, die ich dir gern
freigebe.

Ich verrechne ausschließlich aktive
Arbeitszeit, wenn ich eine Pause einlege,
stoppe ich den Timer.

Am Monatsende bekommst du von mir
eine Rechnung per E-Mail – inklusive
Überblick über die erledigten Aufgaben.
Easy & transparent.
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Erfolg darf sich leicht anfühlen!
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  🧾  Wichtig für dich: 

Mein Business ist in Spanien gemeldet –
daher:

Die Beträge sind Netto-Beträge, es
wird keine Mehrwertsteuer
ausgewiesen.
Es gilt das Reverse-Charge-Verfahren.
Du gibst die Steuer ganz einfach in
deiner USt-Voranmeldung an – kein
Mehraufwand für dich - meine
Tätigkeiten sind zu 100% für dich als
Unternehmen absetzbar.
Um meine Solzialversicherung
kümmere ich mich als Selbständige
selbst.

❤️ Los geht’s!

Hast du noch Fragen, Wünsche oder Ideen? Dann sag mir einfach Bescheid!
Ich freue mich sehr auf unsere Zusammenarbeit und darauf, dir das Leben leichter zu machen..


