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Aplikacje, ktore warto znac pracujac jako WA

Marzysz o pracy jako wirtualna asysta? Chcesz poznac narzedzia, ktore pomoga
Ci w realizacji zadan? Jestes w swietnym miejscu! Przygotowalismy dla Ciebie liste
aplikacji, z ktérych mozesz skorzystac.

Ponizej znajdziesz blisko 100 aplikacji z 8 obszarow! Oczywiscie nie musisz korzystac
ze wszystkich, ale warto miec swiadomosc ich istnienia.

Administracja/obstuga klienta

aplikacje do mierzenia Twojego czasu pracy: Toggl, VirtAS, WorkTime
aplikacje do zarzadzania zdalna wspotpraca: Asana, Trello, Nozbe
aplikacje do automatyzacji umawiania spotkan: Zencal.io, Calendly, 10to8

srodowisko do wspotdzielenia dokumentow i plikdw w chmurze: Dropbox,
Google Workspace

zarzadzanie i udostepnianie haset: Keepas, Bitwarden, 1Password

odpowiadanie na maile: Google Workspace, dostep do maila przez
internetowego klienta poczty tzw. webmail np.: Roundcube, ale tez systemy
ticketowe, ktore klient ma wdrozone i zintegrowane ze swoim CRMem

U0 Ot

obstuga telefoniczna - telefony Voip np. wykupiony nr w Skype - wtedy Ty
instalujesz aplikacje na telefonie i logujesz sie na konto klienta, ale tez klient
moze Ci wystac firmowa karte SIM lub aparat z karta SIM. Inng praktyka jest
ustawianie przekierowan na Twoj numer.

]

obstuga czatu - na przyktad: Massenger, modut Wiadomosci w Linkedln
I Instagramie, ale tez czaty na stronach: Chatango, UserEngage, Tawk.to, Chat.io
czy nawet chatboty: Koda

D odpowiadanie na komentarze w social media klienta, moderacja komentarzy czy
grup: Facebook, Linkedln, Instagram, Tik Tok,

uzupetnianie informacji w CRM: Firmao, Bitrix24, Pipedrive, HubSpot

][]

prowadzenie kalendarza: najczesciej wspotpracuje sie na kalendarzach, ktére
mozna wspotdzielic, czyli te zwigzane z Google Kalendarz czy Outlock Calendar
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D research: umigjetnosc wyszukiwania informacji w roznych zrédtach
I przegladarkach oraz ich weryfikacji

D wsparcie rekrutacji - Google Docs - do wypracowania ostatecznej wersji
ogtoszenia, Google Form - ankieta, Zoom, Google Meet - omowienie zgtoszen
i wytypowanie oséb, do kolejnego etapu, telefon/e-mail - umawianie na
spotkania/ zaproszenie do wykonania zadania probnego;

D aplikacje tak zwanego pakietu biurowego czy to w obrebie oferty MS Office, czy
z pakietu Google Workspace, czy tez te dostepne w Dropbox

Strona internetowa/blog/sklep internetowy

D CMS: WordPress, Webwave,

D Silniki sklepow internetowych: WooCommerce, PrestaShop, Shoper, Magento
D systemy fakturowe: Infakt, Fakturownia, FakturaxL

D portale sprzedazowe: Allegro, Amazon, eBay

D integracje: Baselinker, Zapier

Landing page

D do tworzenia LP: Wordpress, Webwave (czyli ten CMS, na ktorym jest zrobiona
strona internetowa), ale tez aplikacje zewnetrzne typu: Landingi

D formularz z zapisem dodajemy z systemu do newsletterow, z ktérego korzysta
klient (nizej)

D aplikacje do newsletterow: MailerLite, ActiveCampaing, Getresponce, Sendinblue,

Kursy online

D hostingi do materiatow wideo: Vimeo

D aplikacje do umieszczania materiatow kursowych: MyVOD, hashMagnet,
WebTolLern
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Social Media

|:| popularne SM: Facebook, Instagram, Linkedln, Tik Tok,
D planowanie postow: Meta Business Suite, Planoly, Later
|:| grafiki/animacje: Canva, Tailwind

D banki zdjec¢: Pixabay, Unsplash

D bank ikon: iconfinder

Grafiki

D na social media, strone internetowa: Canva, Tailwind
| | oktadki e-bookéw: Canva, Affinity Publisher

[ | usuwa niepotrzebne elementy ze zdje¢: Magic Eraser, Clinup Pictures

Audio/ wideo

obrobka audio: Audacity

obrobka wideo: VSDC Free Video Editor, DaVinci Resolve
hostingi audio: Spreaker, Anchor

hostingi wideo: YouTube, Vimeo

banki audio: artlist.io, Freesound,

transkrypcje: oTranscribe,

banki wideo: Mazwai, Life of Vids, Cover

O

Copywriting
|:| sprawdzanie literowek i podstawowych btedow: Language Tool, Ortograf
D sprawdzanie trudnosci tekstu dla odbiorcy: Jasnopis

D pomaga w tworzeniu tresci: Jaskier.ai, Neuron Writer
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TWOJA SZANSA
Zostan Wirtualng Asystg w 4 miesigce!

Zdobadz ZAWOD przysztosci
z certyfikatem MEIN

SPRAWDZ SZCZEGOLY

Wyobraz sobie, ze juz w lipcu 2023 roku:

masz wszystkie kompetencje potrzebne do wykonywania zawodu
wirtualnej asysty,

zarabiasz znacznie wiecej, co daje Ci komfort psychiczny i spokdj,
perfekcyjnie organizujesz swoja prace zdalna,

masz czas na zycie prywatne, czas dla siebie i dla Twoich bliskich,

il

doskonale organizujesz swoja prace, organizujesz zadania.

Jedli fejo cheesz, skorzym‘aj 2 naszej o{'em‘y.

Wirtualna Asysta

Program edukacyjny z certyfikatem MEIN
KOD ZAWODU: 411090

Program edukacyj
~Wirtualna Asysta

Nowy zawod w 4 miesigce

SPRAWDZ SZCZEGOLY PROGRAMU
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Czym jest Instytut Marki Online i Komunikacji?

/TR
Instytut Marki Online i Komunikagcji (IMOK.edu.pl) to licencjonowana Iso

placowka oswiatowa zatozona przez Joanne i Radostawa Ceplin. N4
9001:2015

W IMOK-w jest najlepiej
. Dbamy o to, aby nasi kursanci uczyli sie od najlepszych ekspertow!

@ Czuwamy nad tym, aby jako$¢ naszych programow byta na
najwyzszym poziomie. Potwierdzeniem tego jest certyfikacja ISO 9001.

. Wszystkie nasze programy sa certyfikowane w MEIN, a po ukonczeniu
otrzymujesz zaswiadczenie z kodem zawodu.

. Uczac sie z IMOK-iem dbasz o swoja przysztosc
| stwarzasz sobie nowe mozliwosci rozwoju kariery
zawodowej z dowolhego migjsca na swiecie.

@) Podczas ksztatcenia wykorzystujemy
blended learning: zajecia odbywaja sie
online na zywo+ otrzymujesz dostep

przez 365 dni do wszystkich materiatow

na platformie kursowej.
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