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Mehr über mich erfahren



About me

Skills

Interessen

Ich bin Jana und ich möchte mit dir zusammen dein

Business erfolgreicher machen. 

Ich unterstütze Solo-Selbstständige, Start Ups und

kleine Unternehmen dabei, durch eine klare

Strategie sichtbarer zu werden und Prozesse im

Arbeitsalltag zu etablieren. 

Meine Dienstleistung umfasst Social Media

Management, Websites, Videoschnitt sowie Prozesse

und Automationen für deine tägliche Arbeit.

Ich habe über 25 Jahre Erfahrung als Management

Assistentin, bin ein Organisationstalent, liefere dir

Lösungen statt Probleme und bin deine

Geschäftspartnerin auf Augenhöhe.

Damit dein Business erfolgreicher wird.

Canva
CapCut
Content Creation
Social Media Management
Websites
Videoschnitt
Prozesse + Automationen

Tauchen (SSI Tauchlehrerin)
Reisen

gelernte Rechtsanwalts-
fachangestellte 
25+ Jahre Erfahrung als
Management Assistentin
Messe-/Eventmanagement
Organisationstalent
100% zuverlässig

Yoga
Natur



SOCIAL MEDIA MANAGEMENT

WEBSITES

Content Creation (Bild, Carousels, Reels) 
Copywriting (starke Hooks, Captions, CTAs)
Reichweitenoptimierung
Account Setup / Einrichtung von crosspostings etc.
Content Planung und scheduling
Community Management
Anbindung von Automationstools
Social Media Masterclasses

Service Summary

Erstellung und Anpassung von Websites
Corporate Design (stimmige Brandfarben, Schriftarten)
Copywriting, SEO-Optimierung
Support für Domain und Hosting
Einrichtung eMail Adressen
Newsletteranbindung
Integration von Blogs, webshops etc.

VIDEOSCHNITT
von kurzen Reels für Social Media bis hin zu aufwändigen
YouTube Videos
saubere Übergänge
Untertitel/Übersetzungen
J-/L-Cuts
CapCut/Canva/Edits



Service Summary

Was meine Kunden über mich sagen....

Testimonials

ASSISTENZ
25+ Jahre Erfahrung als Management Assistentin
als Organisationstalent manage ich dich und deinen
Arbeitsalltag
Ich übernehme alles, was dir die Zeit nimmt, um an
deinem Untermehmenserfolg zu arbeiten.

Wir optimieren deine Arbeitsprozesse und integrieren KI und
Automationen, damit du wieder Zeit für dein Kerngeschäft
hast.

Mehr über mich erfahren

Jana Büttgenbach
hello@jana-buettgenbach.de


