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CZYM ZAJMUIJE SIE WIRTUALNA
ASYSTENTKA?

@ (skrot od Wirtualnej Asystentki) to osoba, ktéra wspiera
biznesy online na tzw. backstagu. Zajmuje sie obstuga
klienta, szeroko rozumianym marketingiem i obecnoscig
danej firmy w sieci, pomaga przy dziataniach technicznych i

rozliczeniowych.

Od kilku lat obserwujemy znaczny wzrost zapotrzebowania
na ustugi Witualnych Asystentek. Wigze sie to z ekspansja
biznesow w Swiecie online. Wszystkie badania pokazujg, ze
z roku na rok coraz wiecej spraw zatatwiamy w internecie.
Robimy zakupy, szkolimy sie, kontaktujemy z naszymi
klientami, ale takze realizujemy sie towarzysko.
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@rtale, aplikacje, firmy robig wszystko, zeby przyciggna¢ naszg uwage
| zaprosi¢ do zakupu swojego produktu lub ustugi.

Firmy rozwijajg sie, majg coraz wieksze zasiegi, coraz wieksze
spotecznosci gromadzg wokot siebie | tym samym potrzebujg coraz
wiecej specjalistow i Wirtualnych Asystentéw do obstugi swoich

firmowych dziatan.

Wirtualna Asystentka najczesciej pracuje z matymi i Srednimi firmami,
wspierajgc ich w tworzeniu i obstudze (réwniez technicznej) takich
produktow, jak:

e szkolenia
e webinary

® eboOoKi

e kursy online
® warsztaty

e konsultacje

Oprocz  tego WA  zajmuje sie dziataniami  administracyjnymi,
marketingiem, obecnoscia danej firmy w sieci, kampaniami
sprzedazowymi i obstuga klienta.
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Co doktadnie moze robi¢ Witualna Asystentka?

obstuga firmowej skrzynki e- mail
obstuga telefonu firmowego
sporzgdzanie dokumentéw
research

concierge

przygotowywanie prezentacji
przygotowywanie raportéw
dodawania towaréw do sklepéw, na

Allegro

O 00000000

prowadzenie kalendarza

O

dodawanie postéw na platformy typu
Facebook/Instagram

pisanie tresci firmowych na social

O

media/blog

pomoc w planowaniu strategii
komunikacji

grafiki np. Canva

odpowiadanie na wiadomosci

i komentarze na SM

reklama na SM
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opieka nad kanatem YouTube
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budowanie stron WordPress (strony,
sklepy, platformy kursowe, landing
page)

opieka nad stronami www klientéw
wdrazanie, ustawianie, wysytka
newsletteréw

budowanie kurséw na zewnetrznych

platformach

obrébka podcastéw

prosty lub ztozony montaz
filmow

przygotowywanie PDFow
przygotowywanie e-bookdw
korekta

copywriting

transkrypcja
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@A najczesciej specjalizujg sie w dwoch, trzech obszarach.
Nie sposéb by¢ dobrym we wszystkim, nie sposob byc¢ od
wszystkiego. Znacznie lepiej wybrac sobie kilka zagadnien
| pogtebia¢ swojg wiedze, dochodzac do poziomu

mistrzowskiego, anizeli by¢ Srednig ze wszystkiego.

Zadanie dla Ciebie

1 Zaznacz przy poszczegodlnych zadaniach WA, ktére z nich
* mogtabys juz dzis wykona¢ jako zadanie ptatne.
Zastandw sie, ktérych z tych umiejetnosci mogtabys i chciatabys$
2- sie nauczyC. Do czego masz talent i predyspozycje? Co wzbudza
Twoj entuzjazm? Czym na ten moment najbardziej chciatabys sie

zajmowac?
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Pamietaj jednak, ze najbardziej
poszukiwane na rynku i najlepiej
ptatne zajecia to te 2z zakresu
marketingu oraz wszelkie dziatania
techniczne, czyli podcasty, filmy,

0 strony www, landing page, obstuga
webinaréw, tworzenie i
umieszczanie na platformie kursow
online.
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