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Valkommen till Din Assistent Online

VAR MISSION:

GOR DET DU AR BAST PA I FORETAGET- OUTSOURCA RESTEN!
VI HJALPER DITT FORETAG ATT VAXA!

VAR AFFARSIDE:

Din Assistent Online hjédlper mindre foretag att fa tillgang till extra tid genom att erbjuda
kvalificerade virtuella assistenter (VA:s), vilket gor att du som foretagare kan fokusera
pd det som &r viktigt - ditt vaxande foretag.

Vara kvalificerade yrkesverksamma VA:s uppfyller alla dina outsourcing behov
- vi ar dina strategiska affarspartners.

Vart VA-team har en passion i att hjélpa dig i att nyttja din tid och dina resurser &nnu
battre genom att erbjuda dig virtuell assistans - nar du behdéver det.

Exceptionell kundservice &r nyckeln till var framgang.
VAD AR EN VIRTUELL ASSISTENT?

Definition av Virtuell Assistent

"En virtuell assistent (VA) ar en vélutbildad och oberoende entreprenér som utfér en
myriad av tjénster och service virtuellt, via telefon, via fax och via internetbaserad
teknologi for att stodja och méta de 6kande behoven hos féretag vérlden éver.

Att samarbeta med en virtuell assistent reducerar stress, vdrnar om din ekonomi,
eliminerar administrativt krdngel och méjliggér fér dig som féretagare att n8 den
framg8ng som du frén bérjan ville uppné.

En VA é&r din hégra hand och hjélper dig att lyckas i ditt féretagande.”

Citat: VAnetworking.com

5 FORDELAR MED ATT ARBETA SOM VIRTUELL ASSISTENT:

1. Ingen marknadsféring eller férsalining behévs - Multi-Va foretaget stdr for detta.

2. Utveckling och larande - att arbeta som virtuell assistent ger dig mdjligheter att
lara dig nya tekniker och arbetsformer som gynnar kunderna och dig sjalv.

3. Frihet - Du kan vélja att arbeta med det som du &r bast pd samt utifrdn de tider
som passar for dig.

4. Mangfald i arbetssysslor - Du kommer att arbeta med ménga kunder som har
olika behov, vilket innebér att du far méjlighet att géra ménga olika saker.

5. Du ar egen féretagare - Du driver féretag — vilket ger en kansla av frihet och
forverkligande! Du kan aven arbeta som VA vid sidan av ditt ordinarie arbete.
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5 FORDELAR MED ATT ANLITA EN VIRTUELL ASSISTENT:

1. En partner i ditt féretagsbyggande - Vi ar inte bara sekreterare eller
administratérer — utan vi ar din samarbetspartner och hjalper dig att utveckla
foretaget pa basta satt. Vi vill att du ndr framgang.

2. Inga anstallningskostnader — Du anlitar VA:s i den omfattning du behdver och
betalar enbart for de timmarna. Du slipper hantera skatter, arbetsgivareavgifter
och sddant som man vanligtvis gér nar man har anstéllda.

3. Frigér mer tid - Som kund kommer du att frigora mer tid for att géra det du ar
bra pd, medan vara virtuella assistenter tar hand om de andra bitarna.

4. Inga hbéga overheadkostnader. — Du behoéver inte ha ett kontor, betala for el eller
andra sadana kostnader. Vara VA:s arbetar fran sina kontor p& hemmaplan.

5. Trygghet och lugn - Som kund kan du kénna dig lugn och trygg i att vi pa ett
professionellt satt utfér och tar hand om det som du har gett i uppgift till oss samt
att det utfors i tid.

BLI EN I VART TEAM

- Ardu intresserad av ett spannande yrke som virtuell assistent?

- Soker du efter en utmanande och tillfredsstallande utvecklingsmdéjlighet?

- Har du utbildning inom nagot av féljande: féretagsekonomi, administration,
kommunikation, webbteknik eller andra kreativa yrken?

- Ar du en teamspelare?

- Alskar du att hjalpa andra?

D3 &r du exakt vad vi letar efter.

ViviAnn Labba, ar grundare och Online Business Manager fér Din Assistent Online.
Hennes bakgrund finns inom kommunikation, projektledning och coachning. Hon coachar
och lotsar mindre féretag till smartare affarslésningar som ger fler kunder och dkad
lbnsamhet. Din Assistent Online &r en vidareutveckling baserat p& dessa behov.

Din Assistent Online &dr Sveriges forsta multi-VA foretag med flertalet virtuella
assistenter knutna till oss som underkonsulter och lagspelare i vart team.

10 SAKER ATT VETA OM HUR DET AR ATT ARBETA FOR DIN ASSISTENT ONLINE

1. Du blir del i ett otroligt team av virtuella assistenter (VA:s) som ar likasinnade och
malorienterade. Vi kommunicerar 6ppet och &rligt med varandra och vara kunder.

2. Vi erbjuder enbart tjanster som vi vet att vi kan leverera med hog kvalitet och vi
arbetar i linje med policys och riktlinjer uppsatta av Din Assistent Online.

3. Du blir en del i v3r stora “familj” av virtuella assistenter som finns till och stédjer
varandra under alla omstandigheter.
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For att kunna bli en underkonsult, teamspelare och virtuell assistent hos oss, far
du genomgad en noggrann anstallningsprocess. Du far fylla i ett
ansokningsformular med fragor. Du kommer att alaggas att ldmna CV,
arbetsprover samt referenser. Dérefter kontaktas de som &r passande for var
verksamhet for en arbetsintervju. Om du samtycker till samarbete och att arbeta
for Din Assistent Online - s3 maste ett konsultavtal undertecknas.

Var verksamhet baserar sig pd kundernas efterfrdgan och darmed kan vi inte
garantera antalet timmar eller antalet kunder varken vid start eller senare. Det ar
ytterst efterfrdgan som avgér i hur stor omfattning vi anlitar dig.

Du ar inte anstalld eller réknas inte som anstalld av Din Assistent Online, utan du
ar en underkonsult och dérmed en oberoende entreprendrer, dvs. innehar F- eller
F/A-skattsedel eller har ambitionen att skaffa sig det inom kort. Som underkonsult
och en i teamet s& ansvarar du fér din egen bokféring, utrustning och andra
kontorskostnader. Vi anlitar dig for uppdraget och inget annat. Vi har heller ingen
skyldighet att betala fér ndgra anstallningsférmaner.

Alla vara underkonsulter och teammedlemmar erhaller ersattning och arvode per
timme. Lonen ar konkurrenskraftig och rimlig fér virtuella assistenter. Initialt
tillampas en ingangslén som efter 3-6 manader hdjs till en fast erséttning.

Du bestammer sjélv hur m&nga timmar du vill arbeta, forutsatt att det finns
uppdrag tillgdngliga. Om du nekar till uppdrag mer &n tre (3) gédnger s& kommer
vi att utgd ifran att du ar fullt upptagen fér att kunna utféra framtida projekt. D&
kan vi komma att avbryta kontraktet.

Du férbinder dig att delta i vdra teleméten var tredje vecka. Detta &r vart satt att
halla kontakten med vara underkonsulter. Dessa ger dig utrymme for att
diskutera aktuella och kommande projekt. Vi efterstravar en trygg och givande
arbetsmiljo, s vi uppmuntrar dig att kontakta oss om du upplever ndgra problem
eller har funderingar om nagot.

Vi erbjuder stéd och guidning for alla vdra underkonsulter, vilket betyder att
tréning och utbildning kan tillhandahdllas, men det férutsatts att du har
grundkunskaper for att kunna utféra sysslorna tillfredsstédllande.

Kanner du att detta ar nagot for dig, sa vill vi gdrna veta mer om dig, dina fardigheter
och kvalifikationer. Vi ber dig fylla i vart ansékningsformular pa var hemsida:
www.DinassistentOnline.se och skicka det till oss direkt fran hemsidan.

Du kan vara saker pa att pa all information du tillsdnder oss behandlas konfidentiellt. Vi
tackar dig for din ansékan. Vi kommer dock enbart kontakta de som &r passande fér var
verksamhet.

Basta halsningar

VivilOnn Loalla

Grundare & Online Business Manager
Din Assistent online
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