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HAR DU FUNDERAT PA VAD NI

SKULLE KUNNA DELEGERA

TILL EN VIRTUELL ASSISTENT?
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.Sortera i inkorgen - besluta och markera vad som &r bradskande och inte
.Skapa att-gora-lista i program som Asana / Trello / Microsoft 2 do
.Avstamningsmoten veckovis sa planerna foljs

.Sammanstall information om pagaende projekt

.Boka in i kalender och ha hand om avbokningar

.Personliga drenden (képa gavor online, etc.)

.Boka in kunder / jobb

.Svara pa e-post med kundtjanst eller support (dterbetalningar, problem

med inloggning etc.)

.Folja upp klienter/ kunder som inte har fullfoljt sina uppgifter eller

slutfort sitt kontrakt

Skicka presenter/ julklappar till kunder och leverantorer
Planera och skicka ut kampanjer, digitalt & traditionellt
Satta upp webbinarium, séljtunnlar, landningssidor och andra opt-ins
Uppdatera CRM-system

Ordna kundevent

Ordna séljkonferenser/ kickoffer

Skapa dokumentmallar

Forbered utbildningsmaterial

Skapa och hantera kalkylark

Datainmatning i dokument

Uppdatera / 6vervaka programabonnemang
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Organisera Dropbox / Google Drive

Projektledning och utbildningsuppgifter

Spara deadlines och leveranser

Skriva och skicka ut nyhetsbrev

Korrekturlasa mallar, email, landningssidor med mera
Transkribera livestreams eller video

Ladda upp videos och workshops pa hemsidor/i medlemsportaler
Skicka ut informationsmail, internt och externt

Férbereda dagordning fér méten (online), samt renskriva protokoll
Skapa grafik (i Canva, InDesign med mera)

Designa och skriva text till saljsidor

Redigera videor

Skapa en hemsida

Se till att hemsidan ar mobilanpassad

Ga igenom varje sida och leta efter trasiga lankar och gammal information

Skapa en FAQ / sida med vanliga fragor
Hantera, uppdatera och anpassa din webbplats
Installera och uppdatera plugin-program

Skapa en medlems-portal

Skapa en e-handel och halla den uppdaterad

Gora din webbplats snabbare genom att bland annat optimera bilder

Grundlaggande HTML- och CSS-andringar pa din webbplats
Skapa formular pa din webbplats

Stall in Google Analytics

Lagg till Facebook-pixlar

Skriva blogginlagg

Ladda blogginlagg i din schemalaggare for sociala medier
Hantera och svara pa bloggkommentarer

Skapa/undersok intressanta bilder for blogginlagg

Gora overgripande webbplatsanalys
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Gora sokordsanalyser

Uppdatera nyckelord och metabeskrivningar
Uppdatera och optimera alt-beskrivning for bildkonfiguration
Optimera texter / blogginlagg for specifika sokord
On- och off-page-optimering

Skapa manatliga sokordrankningsrapporter

Skapa Google Analytics och trafikrapporter
Fakturera

Samla ihop kvitton och underlag till redovisningsbyra
Bokfora

Skapa overgripande sociala medier-strategi

Skapa Facebook-sidor och grupper

Marknadsforda Facebook-sidor och grupper

Skapa och publicera material pa Facebook
Schemalagg uppdateringar pa Facebook

Hantera inkorgen pa Facebook

Skapa Facebook-banners som andras varje vecka/manad/kvartal
Kontrollera statistik pa Facebook

Annonsera pa Facebook

Uppdatera profilen (bio) pa Instagram

Skapa och publicera material pa Instagram

Lagg upp foton dagligen / veckovis pa Instagram
Hantera DM pa Instagram

Interagera med nya féljare pa Instagram

Soka fram vilka hashtags som ar populara och bra for dig pa Instagram

Skapa och hantera LinkedIn-profil och -sida

Skapa och publicera material pa LinkedIn

. Interagera med foljare pa LinkedIn

Skapa ett storre kontaktnat pa LinkedlIn

Skapa och hantera YouTube-konto
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Planera innehall pa YouTube

Redigera och ladda upp videor till YouTube-kanalen
Interagera med nya féljare pa YouTube

Andra YouTube-omslag for att terspegla aktuella kampanjer
Analysera basta tiden for att publicera pa YouTube

Skapa transkriptioner av YouTube-videor och klistra in beskrivningen av

varje video
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Moderera YouTube-kommentarer

. Planera tweets, spara omnamnanden och hashtags till Twitter

Hantera DM pa Twitter

Skapa och publicera material pa Twitter

Uppdatera lank i bio for att aterspegla aktuella kampanjer pa Twitter
Analysera toppresterande tweets pa Twitter

Skapa intressanta "anslagstavlor” pa Pinterest

Skapa bilder i Canva for Pinterest

Ga igenom hemsida/ gamla blogginlagg for att se till att alla foton

lankar till Pinterest
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Ladda upp alla foton och videor som r6r dina blogginlagg till Pinterest
Redigera ljud / ta bort bakgrundsljud till videos
Lagga till intro och outro till videos

Grundlaggande videoredigering

100. Ladda upp filer till iTunes med mera
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VI PA ULLA-BELLA
KAN HJALPA ER!

INFO@RULLA-BELLA.SE

WWW.ULLA-BELLA.SE

HAR NI NAGRA FRAGOR?
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PLATS FOR EGNA
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