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dann sind sie hier richtig.

“Mein Business könnte etwas mehr
Struktur & Ordnung gebrauchen”

Wenn Sie jemals dachten



Vor- und Nachteile

Besonderheiten

Nicht mitschreiben

Darum geht’s:



Alina Opherden

Virtuelle Assistenz
Gründerin von „Deine Zeitfee“ und 
Speakerin





Mein Problem:

Anfangs fehlte Struktur
Tools haben geholfen



Ziel

Mindestens ein Tool, wo sie sagen: 
“oh wow, das kannte ich noch nicht.”



#1 Notion

• Cloudbasierter Workspace
• Produktivitätstool für den 

Alltag



Besonderheiten

• Start: Weißes Blatt
• Möglichkeit KI-Tool zu integrieren 

• Hilft beim Brainstormen
• Fasst Notizen zusammen
• Schreibt Blogartikel etc.









Vorteile

Sehr flexibel 

 Intuitiv zu bedienen

Umfassende kostenlose Version

Vielfältig einsetzbar 

Viele Integrationen (z.B. Google 

Drive) möglich



Nachteile

x Fortgeschrittene Funktionen erfordern Upgrade
x Begrenzte Funktionen für Echtzeit-Zusammenarbeit
x Anfangs überfordernd

Mein Tipp: Mit Templates arbeiten (z.B. auf etsy.com)



#2 SevDesk

• Buchhaltungs-Software



Vorteile

Sehr einfache Handhabung
Faire Preisgestaltung
Buchhaltung & Kundendatenbank in einem
Automatisierungen möglich: Rechnungsversand & 

Zahlungserinnerungen 
Integrationen mit Banken und SteuberaterInnen
Hilfreiche App



Nachteile

x Nicht für sehr komplexe Buchhaltungsanforderungen 
geeignet

x Abhängigkeit von Internetverbindung und 
Serververfügbarkeit



Besonderheiten

• Eigener SB-Zugang

• Integration mit Bank (Zahlungseingänge buchen)

• App: Eingangsrechnungen fotografieren

• UST-automatisch berechnen

• Einnahmen-Ausgaben-Rechnung automatisch erstellen 

• Erweiterungen möglich 
• Z.B. Zeiterfassung



#3 Trello

• Projektmanagement-Tool



Vorteile

Sehr übersichtlich (durch Boards und Karten)
Kostenlose Version verfügbar
Vielseitig einsetzbar
Sehr intuitiv – schnell zu erlernen
Sehr gut für Social Media Management geeignet





Nachteile

x Free Version ist auf 10 Boards begrenzt
x Nicht für komplexe Projekte geeignet
x Nur für Organisation einzelner Bereiche gedacht



Besonderheiten

• Es lassen sich Regeln festlegen & Automationen 
ausführen

• Z.B. Sortiere alle Karten in der Liste "Wird 
bearbeitet" nach Fälligkeitsdatum

• Erstelle jeden Sonntag einen wöchentlichen Bericht 
und schicke ihn per Mail an XY

• App verfügbar



#4 Canva
• Online-Tool für Grafikdesign



Vorteile

Keine Designkenntnisse 
notwendig

Große Auswahl an Vorlagen, 
Grafiken und Schriftarten

Umfangreiche kostenlose 
Version

Zusammenarbeit im Team 
möglich 

Viele Hilfevideos verfügbar



Nachteile

x Weniger Leistungsstark als professionelle 
Designsoftware Wie InDesign

x Wasserzeichen (kostenlose Version) 
x Man sieht den „Canva-Stil“
x Abhängigkeit von Internetverbindung und 

Serververfügbarkeit



Besonderheiten

• Viele Sonderfunktionen 
• (z.B. Hintergrund entfernen) 

• Immer mehr KI-Integrationen 
• (magic write, resize etc.)

• Wird ständig weiter entwickelt



#5 Publer



Vorteile

Mehrere Plattformen möglich
Sehr preisgünstig
Bietet Analysetools
Zeigt Vorschau an





Nachteile

x KPI‘s manchmal sehr ungenau
x Neuauthorisierung erforderlich (Postingausfälle)



5+2 Nützliche Tools



+2 Nützliche Tools



Builderall
• All-in-one Marketing-Tool



Vorteile

Sehr umfassend 
Websiten = einfach und schnell 
Viele weitere Tools inkludiert (E-Mail Marketing, 

Kalendertool, Link-shortener etc.)
Etliche Automatisierungsfunktionen (zur 

Optimierung von Marketingprozessen)
Eigene Facebook-Community



Nachteile

x Für Einsteiger oft überwältigend

Mein Tipp: Mit dem kleinsten Abonnement starten und 
langsam rantasten ;)



Besonderheiten

• Alle Tools an EINEM Ort
• Inkl. 100en von Templates für Website, E-Mail 

Marketing, Funnel-Aufbau etc.
• TOP Preis-Leistung



Krisp

• Noise-Cancelling Tool 



Vorteile

Unterdrückt Hintergrundgeräusche während Anrufen und 
Videochats
Einfache Einrichtung
Verbessert die Klangqualität 
App verfügbar
Für immer kostenlos



Nachteile

x Funktioniert nicht bei extrem lauten Geräuschen 
x Kostenlos = in Funktionen eingeschränkt
x Abhängigkeit von Internetverbindung und 

Softwarestabilität



Ziel

Mindestens ein Tool, wo sie sagen: 
“oh wow, das kannte ich noch nicht.”



Noch nicht genug? ;)



www.deinezeitfee.de/trickkiste

Über 30 Tools warten hier
auf Sie 



Alina Opherden

kontakt@deinezeitfee.de
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