
VIRTUELLE ASSISTENTIN



ÜBER MICH
L E R N E  M I C H  K E N N E N

Mein Name ist Melanie Imeri und ich wohne in
Schönfließ (bei Berlin). Als leidenschaftliche virtuelle
Assistentin kann ich 20 Jahre Berufserfahrung
vorweisen. Meine Werte sind, Zuverlässigkeit,
Transparenz, Wirksamkeit und Freiheit.

D A S  Z E I C H N E T  M I C H  A U S :

 Weltenbummlerin
 Tauchen mit Walen, Haien und Schildkröten
 Bachata-Tänzerin



FÜR DICH
M E I N  M E H R W E R T

Unterstützung in Prozessen und Abläufen
 
 
 
 

Optimierung deines Zeitmanagements

Mitarbeiter- und Kundenbindung

Du suchst eine authentische und vertrauensvolle
Zusammenarbeit? Ich bin dein Brain und 
mit meiner Erfahrung die Komplettlösung 

in deinem Backoffice.

 Flexibilität

 Du gewinnst Zeit und sparst Kosten

Kein Risiko für meine Kunden (Betriebshaftpflichtversicherung)



Personalmanagement
Bewerbermanagement
Beschwerdemanagement
Kundenbetreuung
Optimierung
E-Mail Management

Terminmanagement
Datenerfassung 

      &Kundensupport

      und - pflege
 

BACK OFFICE BUCHHALTUNG ORGANISATION

SERVICES
D A S  B I E T E  I C H  A N

Vorkontierung
Rechnungs- und 

Rechnungsprüfung
Reisekostenabrechnung

      Angebotserstellung

Prozesse umstrukturieren
Recruiting 

Steigerung der 

Geschenke für Kunden 

Einsparungen
Reise- & Eventplanung

      (Stellenausschreibungen, 
      führen von Vorstellungs-
      gesprächen, Betreuung
      bis zur Einstellung

       Mitarbeiterzufriedenheit

       und Mitarbeiter  

SEO
Google Ads
Web-App Programierung
Webanalytik
Promt Engineering
KI-Implementierung 

      in Produkte

 Für dieses Angebot gelten 
 gesonderte Preise 
 auf Anfrage.

DIGITALE
EXPERTISE

 



TOOLS
M E D I T E C

C A N V A

S L A C K

M S  O F F I C E

T R E L L O

L E X O F F I C E

H U B S P O T

W O R D P R E S SP E R S O N I O



KUNDENSTIMMEN

Sindia Fotoatelier München
-Sindia Boldt-

 
Vielen Dank für die tolle

Zusammenarbeit. Melanie ist sehr
motiviert, gewissenhaft und
zuverlässig. Sie ist eine tolle

Unterstützung im Team. 

Myosotis GmbH
-Dana Forker-

 
Frau Imeri ist Top zuverlässig,

präzise, schnell und hat ein hohes
Maß an Qualität geleistet. Ich bin

froh sie gefunden zu haben und ich
kann sie wärmstens weiter

empfehlen.

Künstler
-Dominik Friedrich-

Ich finde die Zusammenarbeit mit
Melanie großartig.  Melanie hat

alles optimiert und unterstützt mich
in allen Belangen rund ums Office.  

Ich habe ihr von Anfang vertraut.
Sie ist nicht nur fachlich überaus

kompetent und professionell, sie ist
auch ein großartiger Mensch. Ich

danke dir für alles.
 
 

Mentorin
-Diana Pohl-

 
Ich kann die Zusammenarbeit mit

Melanie von Herzen
weiterempfehlen. Sie leistet

hervorragende Arbeit, verfügt über
eine breite Palette an Fähigkeiten

und ist äußerst zuverlässig und
professionell. Wer Unterstützung im

Backoffice, beim Kundensupport
oder auch im Personalmanagement

sucht, ist bei Melanie absolut
richtig!

 
 



PREISE

SMALL MEDIUM LARGE

15 STD
 

750,00 €

20 STD
 

900,00€

30 STD
 

1.200,00 €

*Nach Absprache sind auch Einzelstunden oder individuelle Pakete möglich.

MwSt. inbegriffen 



KONTAKT

M E L A N I E  I M E R I

E-MAIL TELEFON

melly.imeri@outlook.de 0177/3491549

HOMEPAGE

www.Melanie-Imeri.de

https://www.facebook.com/profile.php?id=100088577654328
https://www.linkedin.com/in/melanie-imeri-86305a20b/

