S VIRTER

Administration & chefsstod

pd& deltid, frén 8 timmar per ménad

Nar du behover l&ng erfarenhet,
kort startstracka och ratt omfattning.

Om Virtea

Virtea grundades 2019 med malet att hjalpa entreprendrer
och chefer att fokusera pd det strategiskt viktiga, ekonomiskt
[onsamma och det de faktiskt tycker ar roligt.

Genom ett flexibelt abonnemang hjalper dig som behover en
erfaren, driven och proaktiv administrator eller chefsassistent
pd deltid. Vi finns sjalvklart ocksé tillgangliga for kortare
projekt eller interimsuppdrag.
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Vilka ar vi?

Alla pé& Virtea ar Executive Assistants med l&ng erfarenhet
inom administration. Vi ar vana att sjalvstandigt driva och
kontinuerligt utveckla véart arbete, samt vara arbetspartner
och bollplank till personer i ledande position.
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N&gra exempel pé véra kunder

® Entreprendrsbolag behovde hjaglp med administration kring
HR, event och kontor. Abonnemang: 30 timmar per ménad

Mindre foretag inom elektronik behdvde saljstod, logistik och
kundtjanst. Abonnemang: 15 timmar per ménad

Féretag inom resebranschen behdvde en interim 16sning for en
VD-assistent. Uppdrag: 60 timmar per ménad i fyra ménader
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Asa Tassdal, VD

Executive Assistant & styrelseadmin

Oka fokus, kontroll och effektivitet som VD,
chef eller styrelse.

Saljstod & kundtjanst

Nar du vill sélja mer, f& en battre
struktur och oka kundnojdheten.

HR-administration

F& stod i enklare personalfragor, t.ex.
kring rekrytering och onboarding.

Ekonomi

F& hjalp med t.ex. fakturering, kvitton,
budgetuppfdlining och leverantérsfakturor.

Kommunikation & marknad

Admin & uppdatering av t.ex. web,
intrandt eller nyhetsbrev.

Utbildningsadministration

Fokusera p& innehdll och genomforande,
istallet for all logistik fore, under och efter.

Projektstod

T.ex. kontorsflytt/-renovering, event,
digitalisering eller administrativa projekt.

“‘ www.virtea.se M kontaktevirtea.se
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