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Unsere Uberzeugung.

Ordnung bedeutet nicht, alles perfekt zu organisieren.

Ordnung bedeutet, Raum fiir das Wesentliche zu schaffen.

Mit dieser Uberzeugung grindete Andrea Paech OFFICEZAUBER.
Seitdem begleiten sie und ihr Team bundesweit Unternehmer*innen
dabei, Klarheit in ihre Prozesse und den Arbeitsalltag zu bringen.
Denn durchdachte Strukturen schaffen Ruhe, sparen Zeit und

ermoglichen es, sich auf das zu konzentrieren, was wirklich zahlt.

Jede Zusammenarbeit beginnt mit einem offenen Gesprach.

Gemeinsam entstehen individuelle Losungen, die langfristig

funktionieren und sich an den Bedurfnissen der Menschen orientieren.

Vertrauen, Diskretion und personliche Begleitung sind dabei keine

Zusatzleistungen - sie bilden das Fundament jeder Partnerschaft.
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Struktur. Klarheit. Freiraum.
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Unsere Vision.

Wir schaffen eine Zukunft, in

MEHR ZEIT. der Unternehmer*innen

wachsen konnen.
MEHR FREIRAUM.

Durchdachte Organisation,
MEHR KLARHEIT.

effiziente Ablaufe und
personliche Begleitung

i

MEHR M“GIT_ICH KEITEN. schaffen Freiraum fur

unternehmerisches Handeln,
nachhaltiges Wachstum und
das, was wirklich zahlt.
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Unsere Mission.

Jedes Unternehmen ist anders.

Und wir sind Uberzeugt, dass gute Organisation

immer individuell ist.

Deshalb entwickeln wir keine Standardlésungen,
sondern Organisationsstrukturen, die zu den Menschen,
ihrem Arbeitsstil und ihren individuellen Zielen passen.

Wir unterstutzen Unternehmer*innen dabei, Prozesse
zu vereinfachen und ihren Arbeitsalltag nachhaltig zu
organisieren.

So entsteht Freiraum fur unternehmerisches Handeln,
gesundes Wachstum und den Fokus auf das
Wesentliche.

KLARHEIT.

Orientierung schaffen.

STRUKTUR.

Ablaufe vereinfachen.

FREIRAUM.

Zeit gewinnen.

WACHSTUM.

Potenziale entfalten.

PARTNERSCHAFT.

Persénlich begleiten.
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Unsere DNA.

Unsere Arbeitsweise basiert
auf klaren Prinzipien.

Sie pragen jede
Zusammenarbeit und
machen OFFICEZAUBER zu
einem verlasslichen Partner

fur Unternehmer*innen.

Q

MENSCHLICH.

Wir héren zu und
entwickeln Losungen,
die zu den Menschen

passen.

&

PARTNERSCHAFTLICH.

Wir begleiten auf
Augenhohe -

personlich und verlasslich.

STRUKTURIERT.

Klare Prozesse
schaffen Orientierung und

Effizienz.

&

NACHHALTIG.

Unsere Lésungen
funktionieren langfristig und

wachsen mit.

ZIELGERICHTET.
Wir denken pragmatisch
und finden passende

Losungen.

ad
UNTERNEHMERISCH.
Organisation soll

Freiraum schaffen und

Wachstum ermaoglichen.
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Unser Framework.

Jede Partnerschaft folgt einem klaren
Ablauf - individuell auf Ihr

Unternehmen abgestimmt.

Von der Analyse bis zur langfristigen
Begleitung entsteht ein System, das
nachhaltig entlastet und dauerhaft

funktioniert.
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KENNENLERNEN.
Wir horen zu und verstehen die
individuelle Situation.

ANALYSIEREN.
Wir identifizieren Potenziale,
Engpasse und Zeitfresser.

STRUKTUR ENTWICKELN.
Gemeinsam entwickeln wir eine Organisationslosung,
die zu lhrem Unternehmen passt.

UMSETZEN.
Wir fUhren neue Ablaufe und Systeme
gemeinsam Schritt fur Schritt ein.

OPTIMIEREN.
Wir prufen, verbessern und entwickeln
die Strukturen kontinuierlich weiter.

BEGLEITEN.
Wir bleiben Ansprechpartner -
auch nach Projektschluss.
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Unsere Leistungen.

Wir unterstutzen Unternehmen
dort, wo gute Organisation den

gréfBten Unterschied macht.

Mit durchdachten Strukturen,
klaren Prozessen und persénlicher
Begleitung schaffen wir
nachhaltige Losungen, die den
Arbeitsalltag erleichtern und
Freirdume fur das Wesentliche

schaffen.

Ordnung schafft Freiraume.

Wir machen sie nutzbar.

l=

ORGANISATION &
OFFICE MANAGEMENT

- BUroorganisation & Administration
- Dokumenten- und Vertragsmanagement
- Personaladministration

- Strukturierung administrativer Ablaufe

D

PROZESSE &
INFRASTRUKTUR

- Lieferanten- und Partnermanagement
- Versicherungen & Telekommunikation
- EDV- und Infrastrukturorganisation

- Optimierung betrieblicher Ablaufe

]

FINANZEN &
ADMINISTRATION

- Rechnungswesen & Buchhaltungsvorbereitung
- Kalkulationen & Controlling
- Ligquiditats- und Zahlungsmanagement

- Zusammenarbeit mit Steuerberatung & Behorden

FEE)
e

PROJEKT- &
EVENTMANAGEMENT

- Projektplanung & Projektsteuerung
- Ressourcen- und Terminplanung
- Event- & Travel Management

- Projektabschluss & Nachbereitung
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lhr Mehrwert.

Gute Organisation schafft mehr als
Ordnung.

Sie schafft Klarheit, reduziert
Komplexitat und gibt Raum fur das

Wesentliche.

Wir entwickeln Strukturen und

Prozesse, die langfristig funktionieren.

Das Ergebnis: mehr Zeit, mehr
Ubersicht und mehr Freiraum fur
unternehmerisches Wachstum.

VORHER

Typische Herausforderungen

Zu wenig Zeit

= fUr das Wesentliche

X Fehlende Ubersicht

o Prozesse existieren nur
im Kopf

. Standige
Unterbrechungen
Administrative

X

Uberlastung

NACHHER

Mit uns entstehen

Mehr Zeit fur Ihr
Kerngeschaft

Klare Strukturen und
Orientierung

Verlassliche Prozesse

Mehr Fokus und
weniger Stress

Freiraum fur Wachstum

08



lhre Ansprechpartnerin.

Organisation beginnt mit Vertrauen.

Seit der Grundung von OFFICEZAUBER begleite ich
Unternehmer*innen dabei, Klarheit in ihre Organisation
zU bringen und Strukturen zu schaffen, die langfristig
entlasten.

Jedes Unternehmen ist anders. Deshalb entstehen keine
Standardlésungen, sondern individuelle Konzepte —
personlich begleitet, pragmatisch umgesetzt und

nachhaltig gedacht.

Fur spezialisierte Aufgaben arbeite ich mit einem

erfahrenen Netzwerk zuverlassiger Partner zusammen.

ol ik

GRUNDERIN &
GESCHAFTSFUHRERIN
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Lassen Sie uns ins
Gesprach kommen.

Gute Zusammenarbeit beginnt mit Zuhoren.

Deshalb steht am Anfang jedes Vorhabens ein persénliches Gesprach.

Gemeinsam finden wir heraus, was |hr Unternehmen braucht —und

entwickeln Losungen, die langfristig funktionieren.

Ich freue mich darauf, Sie kennenzulernen.

(orden Pucek

GRUNDERIN & GESCHAFTSFUHRERIN

Theodor-Heuss-Ring 28
D-30627 Hannover
Mehr erfahren

+49176 2822 3927

hello@officezauber.de @ andrea-paech-officezauber
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officezauber.de officezauber.paech
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