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Über mich  
Mein Ansatz: Struktur schafft Freiheit – und Raum für das Wesentliche. 
 Ich bin Yvonne Koch, 54 und bringe seit über 30 Jahren Struktur in anspruchsvolle 

Arbeitsbereiche.  
 Ich erkenne Muster schnell, sortiere komplexe Themen und führe sie ruhig, klar und 

verlässlich zu einem Ergebnis. Ich arbeite analytisch, konzentriert und halte Abläufe stabil 
– auch dort, wo Verantwortung nie klar definiert wurde. 

Was ich leiste  
Mein Fokus: Komplexität reduzieren. Entscheidungen ermöglichen. Ergebnisse sichern. 
 Backoffice & Organisation 

Klare Abläufe, Ordnung, funktionale Routinen. 
 Daten & Prozesse 

Saubere Datenpflege, digitale Ordnung, nachvollziehbare Workflows. 
 Kundenservice 

Professionelle Kommunikation, verlässlicher Kontakt. 
 Projektunterstützung 

Dokumente, Termine, Nachträge, Schnittstellen. 

Wirkung 
 DB Cargo AG – 500 Kunden: Aufbau eines vollständigen Dokumenten- und Vertrags-

systems. → klare Struktur, stabile Abläufe. 
 DB InfraGO AG Großprojekte – Bau Empfangsgebäude Münster (41 Mio. €): 

Abrechnung, Dokumentenfluss, Nachträge. → weniger Reibungsverluste, strukturierter 
Projektfortschritt  

Wie ich arbeite  
Strukturiert · Klar · Verlässlich.  
 Ich priorisiere sauber, erkenne Zusammenhämge schnell und halte Themen konsequent in 

der Spur. Ich entlaste, schaffe Ordnung und ermögliche handfeste Entscheidungen. 
 
Erfahrung 
 StrukturWerk (seit 2025): Backoffice, Office Management, Prozessaufbau 
 DB Cargo (seit 2020): Fachreferentin Infrastruktur, Organisation, Verträge, SAP, Casa 
 DB InfraGO (2016–2019): Projektassistenz, SAP, iTWO, Doxis 
 DB Cargo (1990–2016): Disposition, Kundenservice, Reporting 

Zusammenarbeit  
 Remote & flexibel · Ab 5 Stunden/Woche · Honorar nach Vereinbarung · (keine USt 

gem. §19) 
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Was ich mache

Ich bringe Struktur in 
anspruchsvolle Abläufe.

Ich erkenne schnell, wo Prozesse 
hängen, ordne Informationen 
klar und stabilisiere Systeme, 

damit Unternehmer:innen 
wieder fokussiert arbeiten 

können.

Was mich auszeichnet

Über 30 Jahre Erfahrung.
Klar, ruhig, verlässlich.

Ich erfasse neue Themen 
schnell, erkenne Muster sofort 

und arbeite strukturiert und 
selbstständig – mit echter 

Verantwortung und 
hochwertigen Ergebnissen.

Was du bekommst

Ein Backoffice, das trägt.
Abläufe, die funktionieren.

Prozesse, die klar sind – auch 
unter Belastung.

Mehr Zeit für dein Kerngeschäft.
Ich arbeite ab 5 Stunden pro 

Woche mit Fokus und Präzision.

Wie ich arbeite

Selbstständig, strukturiert, 
zuverlässig.

Keine Einarbeitung, kein 
Aufwand für dich.

Ich halte Abläufe stabil und setze 
Themen sauber um.

Premium-Unterstützung zu 35–
50 €/h (keine USt nach §19).


