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virtuelle Assistentin & Expertin fiir Office-Management

Du hast eine Vision — ich setze sie mit dir um! Als erfahrene virtuelle Assistentin Gibernehme
ich die Organisation und sorge dafir, dass dein Fokus auf dem Wachstum deines
Unternehmens bleibt. Mit meiner Leidenschaft fir Struktur und Technik schaffe ich die
Basis, damit Unternehmerinnen ihr Business effizient und stressfrei skalieren kénnen. Dabei
stehe ich fur klare Losungen, vorausschauendes Denken und den Freiraum, den sie

brauchen, um ihre Vision Wirklichkeit werden zu lassen.

Mein Angebot — Was ich fir dich tun kann

Back-Office-
Management

o Kalendermanagement

e E-Mail-Management

» Reiseplanung

e Eventorganisation

e Dokumentenerstellung & -

Uberarbeitung
e Erstellung von Prasentationen

Weiterbildung
"Management
Assistentin" und
"Personalfachfrau"
®

2002 2002-2005

o ®
Deutschland Deutschland
Abschluss

Ausbildung zur

Restaurantleiterin
Schweiz
Hotelfachfrau GF - Assistentin

Restaurant

Podcast- & Onlinekurs-
Service

e Podcast-Schnitt, Upload
und Distribution

e Erstellung und Pflege von
Onlinekursen

e Unterstitzung bei Auswahl
der Anbieter

meine Expertise

First Certificate in

English - Cambridge Volunteer

Institut FIFA World Cup U-20

( ®
2006-

2014-2018

2014

® L)
Schweiz Neuseeland

Direktionsassistenten Guest Service Agent

Hotelfachschule und
GF - Assistentin in

/ Accounts

Administrator in der

der Real Estate Hotellerie und

Branche Tourismus Branche

Technische Unterstiitzung
& Marketing
e Website- und Blog-
Betreuung
e Erstellung Newsletter
e Automatisierungen
e Tool- und Datenrecherche

Volunteer
ACRES Wildlife &

PrimeTime Business

Bachelor Studium BA
"International
and Professional Management" via

Woman's Association Fernstudium

L4 °
2018-2019 2020

® ®
Singapur Schweiz

Executive Assistant  Virtuelle Assistentin

Ich freue mich darauf, dein Business zu unterstiitzen —
gemeinsam machen wir Grosses moglich!

Q +4179937 1211

jacqueline-va®@basler.io

@ www.remote-tasks.com

@ /jacqueline-basler

(egfee P

virtuelle Assistentin
& Expertin fir Office-Management


http://www.remote-tasks.com/
https://www.linkedin.com/in/jacqueline-basler/

