VỊ TRÍ TRỢ LÝ ẢO

1. Mô tả công việc

1.1. Trợ lý tổng hợp/hành chính

Là một trợ lý tổng hợp, bạn sẽ đảm nhận những công việc sau:

Quản lý email của ông chủ và khách hàng của bạn.

Điện thoại yêu cầu.

Đặt hẹn / vé.

Theo dõi khách hàng

Quản lý lịch trình công việc

Quản lý cơ sở dữ liệu.

1.2. Trợ lý ảo tiếp thị số

Một VA tiếp thị số sẽ xử lý các chiến dịch marketing online của công ty. Bạn phải biết được những điều cần, nên và không nên làm khi làm marketing.

Tiếp thị số được phân thành 3 dạng:

Trợ lý Tối ưu hóa Công cụ Tìm kiếm.

Trợ lý Quản lý Truyền thông Xã hội.

Trợ lý Tiếp thị Nội dung.

Với tư cách là trợ lý ảo tiếp thị số, bạn sẽ được yêu cầu thực hiện các công việc sau:

Phân tích dữ liệu để đạt được ROI.

Lập kế hoạch, lên lịch và quản lý nội dung

Lập chiến lược

Tiến hành phân tích cạnh tranh.

1.3. Trợ lý ảo lập trình

Ở đây, bạn sẽ được thuê làm trợ lý phát triển cho một trang web hoặc ứng dụng dành cho thiết bị di động. Là một nhà phát triển, bạn có thể làm việc với một startup để tối ưu hóa sự hiện diện trực tuyến của họ.

Là trợ lý ảo phát triển, bạn sẽ được yêu cầu phải làm những công việc sau:

Thiết kế bố cục trang web, ứng dụng hoặc plugin.

Bảo trì và cập nhật.

Debugging và khắc phục sự cố.

Tải lên nội dung.

Đảm bảo rằng trang web hoặc ứng dụng tìm kiếm thân thiện.

1.4. Trợ lý thiết kế

Một trợ lý thiết kế được yêu cầu phải làm cho trang web của công ty thân thiện. Bạn sẽ được thuê dựa trên các kỹ năng thiết kế đồ họa của bạn.

Là trợ lý thiết kế, bạn sẽ được yêu cầu phải làm những công việc này:

Thiết kế trang web kinh doanh.

Thiết kế ứng dụng dành cho thiết bị di động.

Thiết kế tờ rơi, danh thiếp và các tài liệu quảng cáo khác.

Thiết kế danh mục sản phẩm và hộp sản phẩm.

Thiết kế Infographic.

Thiết kế trình bày.

1.5. Trợ lý văn bản

Là một trợ lý văn bản, bạn sẽ chịu trách nhiệm về tất cả các loại nội dung viết về sản phẩm. Đôi khi một trợ lý văn bản cũng có nghĩa là “nhân viên nhập dữ liệu”. Vì vậy, làm rõ trong cuộc phỏng vấn với khách hàng cho dù nó là một công việc nhập dữ liệu hoặc công việc của một nhà văn.

Là một trợ lý văn bản, bạn sẽ được yêu cầu phải làm các công việc sau:

Lập kế hoạch nội dung.

Nghiên cứu về các từ khóa thích hợp

Viết nội dung cho các từ khoá.

Chỉnh sửa và hiệu đính.

1.6. Trợ lý chỉnh sửa Audio/video

Một trợ lý biên tập chịu trách nhiệm về audio hoặc video. Có thể là nhạc nền hoặc loại bỏ bất kỳ âm thanh nào gây phiền nhiễu, mọi thứ đều được thực hiện bởi trình chỉnh sửa audio/video.

Là một trợ lý biên tập, bạn sẽ phải :

Loại bỏ sự lộn xộn.

Thêm âm thanh để thu hút khán giả.

Thêm CGI.

Cung cấp trình tự cho nội dung.

Làm cho khán giả có thể nghe và nhìn thấy nội dung.

1.7. Trợ lý tài chính

Kiếm tiền là mục tiêu cuối cùng của bất kỳ doanh nghiệp. Nhưng một số người sáng lập không có thời gian để quản lý tài chính của họ. Vì vậy họ thuê một trợ lý tài chính để giúp họ quản lý tài chính cá nhân và tài chính công ty.

Các công việc của trợ lý tài chính là:

Quản lý về tất cả các vấn đề tiền bạc.

Kiểm toán tài liệu.

Phân tích thông tin tài khoản.

Kiểm tra sự khác biệt về tài chính.

Tư vấn về quản lý tài chính.

Thống kê tài sản và khoản nợ.
2. Yêu cầu công việc

Kỹ năng giao tiếp tốt: Hãy nhớ rằng bạn đang làm việc. Nếu bạn không phải là người giao tiếp tốt, bạn sẽ không kết nối được với khách hàng và khách hàng của bạn sẽ không hài lòng.

Thái độ áp dụng: Trong hầu hết các trường hợp, bạn sẽ không  khớp thời gian làm việc với khách hàng trong múi giờ, phương ngữ địa phương hoặc văn hoá của bạn. Sẽ có một số nhầm lẫn. Bạn phải chủ động làm rõ những nhầm lẫn và có thái độ chấp nhận hành vi của khách hàng.

Đam mê: Bạn phải là một cá nhân có ý thức. Bạn nên say mê hoàn thành công việc của mình đúng kế hoạch. Niềm đam mê của bạn về công việc sẽ giúp bạn tăng thời gian làm việc và sẽ làm tăng giá trị cho khách hàng của bạn.

Sự trung thực: Khách hàng của bạn phụ thuộc vào bạn vì họ đã trao toàn quyền công việc của họ cho bạn. Bạn phải tin tưởng vào công việc đó. Bạn phải nói cho người đó biết sự thật là tại sao công việc chưa được thực hiện hoặc nếu bạn đang gặp phải một số vấn đề. Nhưng luôn luôn cố gắng giải quyết vấn đề một mình và hoàn thành nhiệm vụ được giao đúng tiến độ. Sự trung thực là chìa khóa thành công của VA.

Khả năng nói “không”: Đôi khi khách hàng của bạn sẽ thêm công việc cho bạn mà không có kế hoạch từ trước. Bạn có thể cố gắng làm điều đó trong một thời gian để khách hàng của bạn hài lòng, điều đó tốt hơn so với việc bạn từ chối và nói “không”.
3. Quyền lợi

· Làm việc trong thời gian thoải mái mà không bị ai quản lý
· Có thể làm thêm các công việc khác
· Có cơ hội rèn luyện, nâng cao các kỹ năng
· Được nhận các chế độ dãi ngộ từ công ty, khách hàng
4. Mức lương:

Trong khoảng từ 7 – 10 triệu đồng tùy vị trí công việc.

