
Was ist eine virtuelle Assistenz?
Eine virtuelle Assistentin ist eine 
qualifizierte, unabhängige Auftrag-
nehmerin, die den Kunden admini-
strative, technische oder kreative 
Unterstützung bietet – meist von 
einem Homeoffice aus.

Ich bin eine sehr gut ausgebildete 
fremdsprachliche Direktionsassisten-
tin mit langjähriger Berufserfahrung 
und entlaste meine Kunden mit 
Bürodienstleistungen wie E-Mail-, 
Termin- und Reisemanagement. So 
unterstütze ich sie zuverlässig, 
strukturiert sowie effektiv im 
Tagesgeschäft und halte ihnen den 
Rücken frei. 

Sie haben mehr Zeit für 
Ihre Kernaufgaben – ich 
kümmere mich mit 
Überblick um den Rest

Genießen Sie Flexibilität 
und Unterstützung nach 
Bedarf – stundenweise 
oder projektbezogen

Für Sie fallen keine 
Lohnnebenkosten und 
Kosten für den Arbeits-
platz an – ich habe ein gut 
ausgestattetes 
Homeoffice

Ihr Mehrwert

Michaela Platte
Online Office Management

Investieren Sie Zeit in Ihr Unternehmen, anstatt in 
Backofficetätigkeiten! Bei mir sind Sie in guten Händen.



Ein Business ohne funktionierendes Backoffice ist wie ein 
Auto mit  3 Rädern. Mit mir läuft es rund! 

Welche Tools und Skills biete ich?

Wann bin ich für Sie da?

Was investieren Sie?

Was ist mit Datenschutz?

• Montags – freitags von 08.00 – 15.00 Uhr
• Geschlossen an gesetzlichen Feiertagen
• Anrufe und Mails werden innerhalb von 24 Stunden bearbeitet
• Sie haben einen eiligen Auftrag? Sprechen Sie mich gern an

• Ich biete unterschiedliche Preismodelle ab 39,00 € pro Stunde an
• Interessanter Rabatt für Erstkunden
• Sie investieren in Ihr Unternehmen. Die Zeit, die Sie durch meine Unterstützung 

haben, nutzen Sie zum Ausbau Ihres Geschäfts

Vertraulichkeit ist ein Grundelement unserer Zusammenarbeit ebenso wie die 
DSGVO. Ich sichere Ihnen zu, keine persönlichen oder geschäftlichen Daten an Dritte 
weiterzugeben. Alle mir zugesandten Unterlagen lösche ich nach Fertigstellung und 
Bezahlung. Alle Passwörter werden verschlüsselt und meine Firewall ist immer auf 
dem neuesten Stand. Ihr Vertrauen ist mir wichtig!

Mobil: +49 172 9936501
Mail: info@michaelaplatte.de 
Web: www.michaelaplatte.de 

Ich bin gern für Sie da! Kontaktieren Sie mich: 

• Microsoft 365/Google Suite
• Meistertask/Trello
• Zoom/MS Teams
• Canva/Crello
• Active Campaign/Cleverreach
• SurveyMonkey

• Operatives Tagesgeschäft
• Englisch
• Französisch
• Reiseplanung/-abrechnung
• Kunden-/Teambetreuung
• Betreuung Social Media Plattformen

http://www.michaelaplatte.de/

