15 Dlenstlelstungs-
Inspirationen fur
deinen Start als V




E-MAIL MANAGEMENT

Organisation und Verwaltung von E-Mail-
Konten, Filtern von Nachrichten, unad
Beantwortung von Anfragen.




SOCIAL MEDIA
MANAGEMENT

Pflege von Unternehmensprofilen auf
Plattformen wie Facebook, Instagram,
_inkedIn, Twitter durch regelmaf3ige Posts
und Interaktion.




GRAFIK DESIGN

Erstellung von Grafiken fur Social Media,
Blog-Beitrage oder Marketingmaterialien
mMit Tools wie Canva oder Adobe
Photoshop.




CONTENT
ERSTELLUNG

Verfassen von Blogbeitragen, Artikel,
Newsletter oder anderen Texten fur die
Online-Prasenz von Unternehmen.




KALENDER
MANAGEMENT

Terminvereinbarungen, Planung von
Meetings und Koordination von Terminen
fur Geschaftsinhaber.




REISE ORGANISATION

Buchung von Flugen, Hotels und die
Erstellung von Reiseplanen fur berufliche
oder geschaftliche Reisen.




KUNDENBETREUUNG

Beantwortung von Kundenanfragen,
Unterstutzung bel Problemldsungen und
Aufrechterhaltung positiver
Kundenbeziehungen.




ONLINE FORSCHUNG
Durchfuhrung von Recherchen zu B
verschiedenen Themen,

Wettbewerbsanalysen oder |dentifizierung
von potenziellen Geschaftspartnern.




BUCHHALTUNGS-
SUPPORT

Unterstutzung bel Buchhaltungsaufgaben
wie Rechnungserstellung, Ausgaben-
verfolgung und Vorbereitung von
Finanzberichten.




/ /’ AN
v ’/‘ .}"._

)/
B %eli(

PODCAST
MANAGEMENT

dN £ P
§
£
/\)}"//

EE 6L LSS5
(e
v v S

v

LN

[

Koordination und Organisation von
Podcast-Aufnahmen, Bearbeitung von
Audioinhalten und Veroffentlichung auf
Plattformen.




WEBSEITEN
MANAGEMENT

Aktualisierung von Webseiteninhalten,
Uberwachung der Website-Leistung und
Implementierung von SEO-Strategien.




UBERSETZUNGS-
LEISTUNGEN

Ubersetzung von Dokumenten, E-Mails
oder Inhalten in verschiedene Sprachen,
je nach Bedarf.




EVENTPLANUNG

Organisation von virtuellen oder
physischen Veranstaltungen, von
Webinaren bis hin zu Networking-Events.




DATENVERARBEITUNG
& -ANALYSE

Sammeln, organisieren und analysieren von
Daten, um aussagekraftige Erkenntnisse
fur das Unternehmen zu generieren.




PERSONAL BRANDING
UNTERSTUTZUNG

Hilfe bel der Entwicklung und Pflege einer
personlichen Marke, einschlief3lich Social
Media-Optimierung und Online-Prasenz.




BEGINNE MIT ETWAS, DASS DU BEREITS
KANNST BZW. WO DU DEINE TALENTE
UND LEIDENSCHAFTEN EINFLIESSEN
LASSEN KANNST

DENKE DARAN:

Deine Positionierung_ist nicht in Stein gemeisselt. Gerade
am Anfang wirst du viele neue Moglichkeiten entdecken
und dich ganz sicher noch das eln oder andere Mal neu
orientieren. “ : |



