UBER MICH

SOCIAL MEDIA MANAGEMENT

Ich bin Sarah und als virtuelle
Assistentin unterstUtze ich dich
bei den unterschiedlichsten Auf-
gaben rund um dein Business. So
kannst du deine Zeit wieder fur
dein Kernbusiness nutzen.

e Betreuung Instagram & Facebook
e Erstellung und Planung von Posts
e Crafikerstellung mit Canva

e Contenterstellung

e Betreuung/Erstellung Website

UBERSETZUNGEN UND TEXTE

it @WWMW
i Plage

A er MLTM/?M/BC/.

BACKGROUND

e Erstellung von Rundschreiben

e Texte in gendergerechtere Sprache
(um-)schreiben

e Korrektorat

e Ubersetzung Deutsch/Englisch

OFFICE MANAGEMENT

e mehrjahrige Erfahrung als
Assistentin der Geschaftsleitung

e Industriekauffrau (IHK)

e Wirtschaftsfachwirtin (IHK)

e Ubersetzerin (staatlich gepruft)

e derzeit: Studium BWL und inter-
kulturelle Kommunikation (B.A.)

KONTAKT

e E-Mail Korrespondenz (DE/EN)

e Erstellung von Prasentationen

e Digitale Datenpflege

e Erstellung von Flyer etc. (Canva)

e Recherchearbeiten

e Erstellung von Rechnung & Angebot

TOOLS

@ www.va-senftleben.de
&4 kontakt@va-senftleben.de

@va_senftleben
n Prozess lauft

e MS Office e Social Media
e Canva e | exoffice

e Wordpress e Toggle

e Asana e Slack


http://www.va-senftleben.de/
https://www.instagram.com/va_senftleben/

