SEGRETARIA AMMINISTRATIVA DA REMOTO

Luogo

Se stai cercando una segretaria professionale ed assistente virtuale a cui delegare parte delle tue attivita giornaliere, contattami. Valuteremo insieme le diverse esigenze.

Lombardia, Milano
https://www.annuncici.it/x-345663-z

Sono disponibile per piccoli e grandi progetti. Puoi contare su dedizione, discrezione e grande serieta.

Ho esperienza pluriennale in segreteria generale e amministrativa e forte passione per il mio lavoro. Cosa faccio? Gestione agenda, gestione posta elettronica, ricerche

online, inserimento dati, creazione database, aggiornamento blog, gestione Social Media, preparazione e revisione dei contenuti, produzioni testuali e grafiche, editing,

correzione bozze e testi, piccola contabilita come prima nota e fatture vendita e acquisto. Mi occupo anche di customer care, assistenza clienti e riattivazione con
chiamate a caldo e freddo.

Non esitare ad espormi le tue necessita per valutarne insieme le soluzioni! Chiudi
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