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1.PRÉSENTATIONDUSERVICE

Entantqu'assistantvirtuelprofessionnel,jeproposeunservicefiable,

organiséetpolyvalentpouraiderlesentrepreneurs,entrepriseset

particuliersàgagnerdutempsetàaméliorerleurproductivité.Jeprends

enchargelestâchesadministrativesquotidiennes,lagestiondes

communications,lasaisiededonnées,larecherche,larédaction,etbien

plusencore,selonlesbesoinsspécifiquesduclient.

2.COMPÉTENCESPRINCIPALES

 •Gestiondese-mails

 •Planificationd’agenda

 •Serviceclient(réponseauxmessages,tickets)

 •Saisiededonnées

 •Créationderapports

 •Rechercheenligne

 •Gestiondefichiersetdossiers

 •Publicationsurlesréseauxsociaux

 •Transcriptionaudio/vidéo

 •Traductionsimple(selonlebesoinduclient)

 •Communicationprofessionnelle


