VIRTUELLE ASSISTENZ
100% REMOTE

PERSONAL FINANCE MANAGEMEN T
FUR KUNSTLER UND KUNS TSCHAFFENDE

UBER MICH KONTAKT
ACCOUNTANT & EVENT MANAGER JANEGLADYSNETTO@GMAILCOM
BERLINERIN | WEL TREISENDE | KREATIVE +49178 8056055

STRUKTURVERLIEBT | VERTRAUENSWURDIG | KOMPETENT | PROFESSIONELL
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FFFIZIENZ STRUKTUR

EFFIZIENTES ARBEITEN BEDEUTET, DAS BESTMOGLICHE
ERGEBNIS IN EINER MOGLICHST KURZEN ZEIT ZU
ERREICHEN. DENN ZEIT IST UNSER KOSTBARSTES GUT.

ICH LIEBE ES STRUKTUREN ZU SCHAFFEN, TIEF
EINZUTAUCHEN UND DURCH MEINEN BLICK VON
AUBEN DIE SANDKORNER IM GETRIEBE ZU FINDEN.
DABEI GEHE ICH BESONDERS LOSUNGSORIENTIER T
VOR UND NUTZE UMFANGREICHES
HANDWERKZEUG, UM DEN BLICK ZU SCHARFEN

UND DIE PROZESSE ZU OPTIMIEREN.
KLARHEIT

BEI EINER ZUSAMMENARBEIT ENTFALTE ICH VOLLES
ENGAGEMENT FUR DAS PROJEKT. IMMER MIT BLICK

UBER DEN TELLERAND. ICH SAGE DENNOCH EHRLICH, HERZ

WENN ETWAS NICHT SO FUNKTIONIERT, WIE ES ARBEIT SOLL SPAR MACHENI WENN DIE
SIEAROCRENTRTAR, MIBNE BNFARRENG Z8(61, DS ZUSAMMENARBEIT AUF AUGENHOHE STATTFINDET,
KLARIAENT IDIE GIRONDILAGE RURIEINE ERFOLGREICHE SIND DIE BESTEN ERGEBNISSE MOGLICH. ICH BIN EINE
ZUSAMMENARBEIT 15T, DAS UNTERSCHEIDET MICH

SEHR ZUVERLASSIGE, KOMMUNIKATIONSSTARKE
UND HERZLICHE PERSON.
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PERSONAL MANAGEMENT

e ALLGEMEINE VERWAL TUNGSAUFGABEN
« TERMINPANUNG — UND VERWALTUNG
« PLANUNG VON MEETINGS

e FINRICHTEN VON VIDEOKONFERENZEN
e EMAIL— UND KORRFSPONDENZVERWALTUNG
« REISEORGANISATION | VISA ANTRAGE

e EINKAUFE & BESTELLWESEN

e KUNDENSERVICE— UND BETREUUNG

e LEKTORAT

e UBFRSETZUNGEN ENGLISCH/DEUTSCH
e INTERNETRECHERCHE

e FINFACHE BILDBEARBEITUNG

TOOLS

o DATEV UNTERNEHMEN ONLINE
o LEXWARE OFFICE

o MS OFFICE

o PHOTOSHOP

o CANVA

e /OOM

o IPHONE | IMAC




