Dienstleistungen

Social Media Marketing

-Betreuung von Social Media Kanalen wie bspw Facebook
Instagram, Youtube, Twitter, Pinterest
. -Facebook Ads erstellen und verwalten
-Social Media Posts erstellen
-Grafiken erstellen mit Canva, Photoshop oder InDesign
‘-Terminierung der Beitrage

-Content Erstellung fur die Beitrage

-Facebook Gruppen Betreuung

‘Weiteres: ’ /// |
A /
\
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(bensichlyliste

Dienstleistungen

Podcast-Service

ra

-Schneiden und Nachbearbeiten von Podcastfglgey’ 7 7
/ / ’__.-"'

@

g
f’f /

‘Transkribieren der Folgen S /

/
=%

-Kurze Texte erstellen fur die Shownotes

-SEO optimierten Blogartikel verfassen

-Hochladen auf den Server bspw. Podigee oder Libsyn
‘Teilen des Beitrags in den Social-Media-Kanalen

-Grafikerstellung fur Instagram, Pinterest, Facebook

-Kontaktaufnahme zu neuen Interviewpartnern /

-Weiteres: \
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Dienstleistungen

-Erstellung von Landing Pages . /

Websitenbetreuung

-Erstellen einer Webseite bspw. mit WordPress’ / -4

-Designanpassungen
-SEO Optimierung der Webseite
-Updates von Plugins

-DSGVO Anpassungen

‘Weiteres:

|
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Dienstleistungen

Ubersetzungen (von)

|
3
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Dienstleistungen

Backoffice
y
-Erstellung von Prasentationen -Lektorieren / / / 4
i _:"' ,.-"'I of
-Allgemeine Korrespondenz -Rechnungserst'e[lun},é

‘Internetrecherche -Organisatorische Aufgaben

-Uberprufung von Vertragen &
Rechnungen

‘Vor- und Nachbereitung
von Meetings

-Erstellen von Reports & .Buchhaltung
Dokumenten
-Durchfuhrung der

-Datenerfassung — und pflege X
Steuererklarung

‘Vorbereitung von Steuerunterlagen

‘Weiteres: \ //
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Content Erstellung und E-Mail Marketing

Content Marketing

-Erstellung von Blogartikeln

-Erstellung von Mailings

-Erstellung von Verkaufsseiten

-Social Media Posts

-Jede Art von Texten

‘Weiteres:

E-Mail Marketing

A

-E-Mail Temp‘latsé (yroflagen)
erstellen / ’;

f

Inhaltliche Erste’l”lun_,é von
Newsletter .

. -Newsletter-Versand

. -Tags vergeben

. -Automatisierungen erstellen

. ‘Reports erstellen
. -Weiteres:

/7

\
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Grafik-Design

|

. ‘Erstellung von Infografiken D
\

\\

E*._'Ejrafiken fur Social Media Kanale bspw. fur Face
Instagram, Pinterest etc.

. -El;"sltellung von Grafiken fur die Webseite

. -Desig\nerstellung fur E-Books, Bucher & Printmedien

. -Online-Kursen

. -Logoerstellung, Werbebanner

. ‘Weiteres:




(bensichlyliste

Event- und Reiseplanung

. -Planung von Geschaftsreisen, Urlaubsreisen /

. ‘Veranstaltungskonzept erstellen

. -Programmerstellung

. ‘Vertragliches und Rechtliches

. ‘-Technische Hilfsmittel

-Generelle Vorbereitung, Durchfuhrung,
Nachbereitung

. ‘Weiteres: %ﬂ
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bensichlsliste

Amazon FBA

-Social Media Marketing

-Influencer Marketing / Z

-Kundensupport
-Erstellung von Werbeaktionen, Rabattcodes etc.

‘Nachbestellungen

-Beschwerdemanagement

‘Weiteres:

_—
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