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Jane Gladys Netto
Virtuelle Assistenz

Über mich Kontakt

Effizienz
Effizientes Arbeiten bedeutet, das bestmögliche

Ergebnis in einer möglichst kurzen Zeit zu

erreichen. Denn Zeit ist unser kostbarstes Gut.

Warum sollten wir zusammen arbeiten?

KLArheit
Bei einer Zusammenarbeit entfalte ich volles

Engagement für das Projekt. Immer mit Blick

über den Tellerand. Ich sage dennoch ehrlich,

wenn etwas nicht so funktioniert, wie es

besprochen war. Meine erfahrung zeigt, dass

klarheit die grundlage für eine erfolgreiche

Zusammenarbeit ist. Das unterscheidet mich!

Herz
Arbeit soll Spaß machen! Wenn die

Zusammenarbeit auf Augenhöhe stattfindet,

sind die besten ergebnisse möglich. Ich bin eine

sehr zuverlässige, kommunikationsstarke

und herzliche Person.

A C C O U N T A N T  &  E V E N T  M A N A G E R

Berlinerin | Weltreisende | Kreative

strukturverliebt | vertrauenswürdig | kompetent | professionell 

Ich liebe es Strukturen zu schaffen, tief

einzutauchen und durch meinen Blick von

außen die Sandkörner im Getriebe zu finden.

Dabei gehe ich besonders lösungsorientiert

vor und nutze umfangreiches

Handwerkzeug, um den Blick zu schärfen

und die Prozesse zu optimieren. 

Struktur

Personal Finance Management

100% remote

für Künstler und Kunstschaffende



Wie darf ich Sie unterstützen?
ACCOUNTANCY

Meine Leistungen

Social Media Management

Erstellen von social media kanälen

Pflegen der social media kanäle

Erstellen und publizieren von postings

Rechnungserstellung & Versand

Zahlungsverkehr in-und ausland

Erfassen der  Betriebsausgaben & Erträge

Finanz & Budgetplanung

KostenKalkulationen 

Kostenoptimierung

Forderungsmanagement

Reisekosten | Kreditkartenabrechnungen

Kontenabstimmung

Dokumentenverwaltung

vorbereitende umsatzsteuervoranmeldung

vorbereitende jahresschlussarbeiten 

kommunikation mit steuerberater, 

       behörden & dienstleistern

Tools

Allgemeine verwaltungsaufgaben

Terminpanung - und verwaltung

Planung von meetings

Einrichten von videokonferenzen

Email- und korrespondenzverwaltung

Reiseorganisation | Visa anträge

Einkäufe & bestellwesen

Kundenservice- und betreuung

Lektorat

Übersetzungen englisch/deutsch

Internetrecherche

Einfache bildbearbeitung

DATEV Unternehmen Online

Lexware Office

MS office

Photoshop

Canva

Zoom

iPhone | imac

Personal management


