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So wirst du
virtuelle Assistentin

DEIN STEP BY STEP GUIDE
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HEY, ICH BIN NADINE
ABDUSSALAM

Als Grunderin von Virtual Assistant Women und
Female Empowerment & Business Coach
unterstitze ich Frauen dabei, sich ihrer
Einzigartigkeit und Fahigkeiten bewusst zu
werden und damit ein erfolgreiches Online
Business aufzubauen. Du bekommst von mir
Tipps und Inspiration, wie du dir ein Premium
Business als virtuelle Assistentin gestalten
kannst. Mochtest du meine Geschichte horen, wie
ich selbst als VA gestartet bin? Dann HIER
entlang.
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www.virtual-assistant-women.de @nadineabdussalam



https://www.instagram.com/nadineabdussalam/
https://www.facebook.com/groups/virtuellassistantwomen
https://www.pinterest.de/virtualassistantwomen/
https://www.virtual-assistant-women.de/mein-weg-zur-va/
https://www.virtual-assistant-women.de/
https://www.instagram.com/nadineabdussalam/

Was bedeutet virtuelle
Assistenzy

VIRTUELLE ASSISTENZ
IST DIE MODERNSTE &
GEFRAGTESTE FORM
DER UNTERSTUTZUNG
FUR ONLINE
UNTERNEHMER IM

21. JAHRHUNDERT

Was bedeutet virtuclie
Assistenz genaus’

Virtuell = Online/Remote
Assistenz = Unterstitzung

Du unterstitzt als virtuelle Assistenz
online Unternehmer/-innen dabei, dass
ihr Business weiter wachsen kann und sie
Aufgaben abgeben, welche sie entweder
selbst nicht kdnnen, nicht machen
mochten oder fr die Sie keine Zeit
haben.

Daruber hinaus suchen Unternehmer/-
innen l&ngst nicht mehr nur VAs, die
Aufgaben abarbeiten sondern auch
mitdenken, gemeinsam Entscheidungen
treffen, brainstormen, ihre Ansichten
teilen etc.

Virtuelle Assistenz - woher
kommt das eigentlich?

Bekannt wurde die Virtuelle Assistenz
durch das Buch "Die 4-Stunden-Woche"
von Timothy Ferris in Amerika. Seitdem

wird es in vielen anderen Landern
immer bekannter.

Zum Beispiel méchte sich " Empowerment
Coach Lisa" auf ihr Coaching fokussieren.
Darin ist sie besonders gut & diese
Tatigkeit bringt ihr am meisten Umsatz.
Jedoch fallen auch viele kleine Aufgaben
an, die sie davon abhalten zu coachen wie
bspw. ihre Buchhaltung, Marketing,
Community Management, E-Mails etc.

Lisa hat auperdem lange offline gearbeitet
und mdchte zuséatzlich ihre Angebote
online ausbauen. Bspw. mdchte sie einen
Onlinekurs erstellen, einen Podcast
veroffentlichen etc. dafur sucht sie sich
Hilfe bei VAs und lagert viele Aufgaben
dazu aus.
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Bist du als VA
geeignety

Vorteile fiir VAs: Du kannst
flexibel von zu Hause & von
iiberall auf Welt (wo du
Internet hast) arbeiten, mehr
Zeit mit deiner Familie
verbringen, dein eigener Boss
sein, deine Zeit selbst einteilen...

Bist du (tr dic T&tigkeit
(iberhaupt geeignets”

Egal ob du bereits aus dem Assistenz
Bereich kommst, aus dem klassischen
Buromanagement oder absolute
Quereinsteigerin (so wie ich damals) bist:
Die virtuelle Assistenz ist fir alle geeignet,
die den Willen haben online zu arbeiten
und die Bereitschaft mitbringen, sich das
notwendige Wissen anzueignen.

Viele Quereinsteigerinnen sind heute
erfolgreiche VAs und dachten zuerst, dass
sie Uberhaupt keine Kenntnisse &
Fahigkeiten dafur mitbringen. Das Wissen
haben sie sich vor allem durch die
Zusammenarbeit mit Kunden und durch
Onlinekurse, Youtube, Udemy etc.
angeeignet.

Wenn du bisher noch nicht so viele
Kenntnisse im Online Marketing
mitbringst, dann starte erstmal mit dem
klassischen Backoffice und eigne dir dann
Schritt far Schritt weiteres Wissen an!

Was du wirklich brauchst!

Um dir als VA ein erfolgreiches Business
aufzubauen, bendtigst du ein starkes
Warum, ein Erfolgsmindset, Selbstdisziplin,
Ausdauer, Leidenschaft fur Online
Marketing, die Fahigkeit eigensténdig zu
arbeiten und auch ein bisschen Mut fir den
Start in die Selbstandigkeit.

L.erne Quereinsteigerinnen
kennen!

Mochtest du interessante
Geschichten mit VAs horen, die
aus ganz anderen Bereichen
kommen? Dann hier entlang zu
spannenden Podcast Interviews
im Virtual Assistant Women
Podcast.


https://www.virtual-assistant-women.de/category/interviews-mit-vas/
https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
https://www.youtube.com/channel/UCA_zijrk9zxQDoEDfLbynqA
https://www.udemy.com/

Was du [Gr deinen Start
als VA benotigst:

Investiere von Anfang an in
dich, dein Wissen & vor
allem dein Mindset. Denn
das kann dir niecmand mehr
weegnchmen & macht dich
unabhéngi

Q.
)

Welches Equipment du
benotigst:

(@
Ich empfehle dir einen guten Laptop
(bspw. MacBook Air, MacBook Pro
(nutzeich), Lenovo Thinkpad, Asus

Zenbook etc., ein gutes Smartphone/
[-Phone & schnelles Internet.

Software Emplehlung:

Du benotigst relativ zeitnah eine gute
Buchhaltungssoftware wie bspw. Lexoffice
(far 12 Monate kostenfrei mit diesem Link
hier, danach 16 € pro Monat), Kosten fur
Website ca. 10 € pro Monat. Viele
Programme kannst du kostenfrei nutzen
oder den Zugang vom Kunden erhalten.

Mecine Top Emplchlung:

Ich empfehle dir beim Start Gleichgesinnte
zu suchen bspw. hierin unserer FB
Gruppe, Menschen zu folgen die dort sind
wo du gerne hin mochtest (Mentoren) & in
dich zu investieren in Onlinekursen,
Coaching/Mentoring Programme etc. - es
bringt dich einfach schneller an dein Ziel.


https://testen.lexoffice.de/web/preis/
https://www.facebook.com/groups/1634476179929939
https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
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Folgende Diensticistungen
annst du anbicten

|
Back-Office

. Erstellung von Prasentationen

. Allgemeine Korrespondenz

. Internetrecherche

. Lektorat & Korrektur

. Organisatorische Aufgaben

. Rechnungserstellung

. Erstellen von Reports und
Dokumenten

. Uberpriifung von Vertrégen
und Rechnungen

. Datenerfassung - und pflege

« Buchhaltung

2

Social-Mediz
Manzagement

« Betreuung von Social Media
Kanalen wie bspw. Facebook,
Instagram, Youtube, Pinterest

. Facebook Ads erstellen/
verwalten

. Social Media Posts erstellen

. Grafiken erstellen mit Canva,
Photoshop oder InDesign

. Terminierung der Beitrage
Content Erstellung fur die
Beitrage
Vorplanung von Posts
(Redaktionsplan)

3

Podcast Service

Schneiden /Nachbearbeiten
Transkribieren der Folgen
Kurze Texte flir Shownotes
SEO Text verfassen und auf
den Blog / die Webseite
einstellen

Hochladen auf den Server
Teilen des Beitrags in den
Social Media Kanélen
Grafikerstellung

. Kontaktaufnahme zu neuen

Interviewpartnern

4

Websiten-
Betreuung

Erstellen einer Webseite bspw.
mit WordPress

Erstellung von Verkaufsseiten,
Danke-Seiten,
Besatigungsseiten
Designanpassungen

SEO Optimierung der Webseite
Updates von Plugins

DSGVO Anpassungen
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Folgende Dicnstcistungen
annst du anbicten

7
Content Erstellung

. Texte fur Verkaufsseiten
(Landingpages)

. Newsletter Texte verfassen

. Social Media Posts

. Blogartikel verfassen

. Verkaufsmails erstellen

. Texte fir Website (Uber mich,
Start Seite etc.)

0

E-Mail Marketing

. E-Mail Templates (Vorlagen)
erstellen

. Inhaltliche Erstellung von
Newsletter

. Newsletter-Versand

. Tags vergeben

. Automatisierungen erstellen

. Reports erstellen
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Folgende Dicnstcistungen
annst du anbicten

e Il

Ubersetzungen (von) Onlinckurse
. . Hochladen der Elemente auf

: Artlkelp eine Plattform bspw. Elopage,
o USRIl Coachy oder auf der Website
o [l . Kundensupport
O S el] . Launch Vorbereitung
: Onllne‘-Kursen (Verkaufsemails, Social Media
. Magazinen

Planung, Durchfiihrung
Webinar/Challenge)

« Videos schneiden

« Grafische Unterstitzung
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Suchmaschinen-
Optimicrung
(@

. On-Page / Off-Page
Optimierung

- SEO Optimierung von
Blogartikeln

. Website SEO optimieren

. Keyword-Recherche

« Ladezeiten Optimierung

. Link Bildung

. Social Media Sharing




Welche Dienstleistungen haben dich
besonders angesprochen?

Mein Tipp an dich: Schreib dir alles
auf, was dir gefallt. Starte mit dem
was du kannst und eigne dir
weiteres Wissen wie erwahnt durch
die Zusammenarbeit mit Kunden,
mit Youtube Videos oder/und
absolviere Onlinekurse an.

Ich habe fur dich einen Artikel
erstellt, in welchem du die 9
gefragtesten Dienstleistungen und
Empfehlungen fur tolle Onlinekurse

Dienst-
leistungen

findest. Den Artikel findest du hier
auf der Website.

Vielen geht es Gbrigens so, dass sie
am Anfang Uberfordert sind von den
Maéglichkeiten und nicht so richtig
wissen, wie und wo sie eigentlich am
besten starten sollen.

In der Zusammenarbeit mit Kunden
& wichtig NACHDEM du dein
Business gestartet hast, findest du
immer mehr Klarheit durch
Ausprobieren. Sei mutig & fang
einfach mal an!

WWW.Virtual-assistant-women.de

@nadineabdussalam



https://www.virtual-assistant-women.de/aufgaben-virtuelle-assistenz/
http://www.virtual-assistant-women.de/
https://www.instagram.com/nadineabdussalam/

Dcin Verdienst héngt vor
allem von deinem Mindset zab!

Sich dich von Anfang an als
Unternchmerin & arbeite an
deinem Mindset. Du darfst
als VA von Anfang an einen
fairen Stundensatz
verdienen.

Was verdiecnen VAs dennd

Kaum ein anderer Online Beruf hat so eine
grof3e Bandbreite an Stundenséatzen wie bei
der virtuellen Assistenz. Fragst du 10 VAs
wirst du 10 verschiedene Stundensatze
horen. Zwischen 10-100 € pro Stunde, es ist

wirklich alles dabei. Doch woran liegt das
eigentlich? Wie bereits am Anfang erwahnt,
kommt die virtuelle Assistenz urspringlich
aus Amerika und wurde durch das Buch "die 4
Stunden Woche" bekannt. Dort wurde
Outsourcing sehr gunstig beworben. Daher
gibt es geringere Stundenséatze und einige
Unternehmer, die fr geringe Preise
outsourcen mochten. Jetzt kommt das grofie
ABER.

Genauso gibt es viele Unternehmer, die
gualitativ hochwertige Arbeit schatzen, ihre
Mitarbeiter fair bezahlen méchten und im
Gegenzug auch viele VAs, die hohere
Stundensatze verlangen. Das bedeutet, es ist
am Ende DEINE Entscheidung, wo du dich auf
dem Markt positionierst!

Bist du auf Instagram¢’
@nadineabdussalam

Mochtest du mehr Behind the Scenes, mein
Leben in der Wiste mit verfolgen, Tipps zu
Unternehmertum bekommen und vor allem viel
zum Thema Mindset fir Unternehmerinnen fir
dich mitnehmen? Dann vernetze dich mit mir,
schreib mir auch gerne, dass du durch diesen
Guide zu mir gefunden hast. Ich freue mich!


https://www.instagram.com/nadineabdussalam/
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MONLY WILL ONLY
MAKE MORE OF

WHAT YOU ALREADY
ARE..

T. Harv Eveker

Deine L.ebenszeit ist das
kostbarste, was du besitzt. Geh
bchutsam damit um, wem du
sic schenkst.

Du kannst gefihlt noch gar nicht viel, hast deiner
Ansicht nach kaum Kenntnisse und startest gerade?
Ich weif3, wie du dich fahlst und bin selbst mit 25 €
pro Stunde gestartet (2017). Ich empfehle dir
dennoch nicht weniger als 30 - 40 € pro Stunde zu
verlangen!

Fir die Selbstandigkeit ist ein Stundensatz um die
50 € ein ganz NORMALER Satz. Fahlst du diesen
Stundensatz jedoch noch nicht, dann verlang
erstmal weniger. Alles darf sich entwickeln.

Beachte bitte auch folgendes: Du tragst als
Selbstandige mehr Kosten (Krankenversicherung,
Software, machst deine Buchhaltung selbst,
Kundenakquise, bekommst keine Krankentage oder
bezahlten Urlaub)- all das sollte auch in deinen
Stundensatz flie3en!

Bau dir dein Business von Anfang an so auf, dass du
Premium Kunden anziehst. Wie das geht, zeige ich
dir bspw. im VA Durchstarter Kurs. Dazu spater
mehr!

Komm in unsere FB Gruppe "VA Jobs fair bezahlt"



https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
http://www.virtual-assistant-women.de/
https://www.facebook.com/groups/1562805667183347

Das Wort
Kundenakquise
schreckt viele ab,
dabei kannst du als
VA sehr charmant &
auf schéne Art und
Weise auf dich
aufmerksam machen.
Probier dich am
Anfang viel aus &
nutze verschiedene
Wege.
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3 TIPPS FUR DEINEN

START MIT DER
KUNDENAKQUISE

Erste Empfchlungen fr
deine kundenzkquise

Dein Umfeld. Erzahle allen, dass du dich
als VA selbstandig machst. Frag sie
nach Empfehlungen. Oft ergeben sich
erste Auftrage.

Z Werde sichtbar auf Social Media
Kanalen. Erstelle dir bspw. ein LinkedIn
Profil, FB Business Seite oder Instagram
Account und werde aktiv.

Such dir Praktika, Testkunden und stell
dich Uberall vor. Mithilfe von
Testkunden sammelst du erste
Erfahrungen & es ergibt sich evtl. direkt
eine erste Zusammenarbeit.

Wwww.virtual-assistant-women.de



https://www.virtual-assistant-women.de/

kundenzkquise ist
so viel mehr als
ZU wWissen, wo
man kunden

findet!

Vicle fragen sich am
Anfzang, ja wo finde ich
denn cigentlich kundeny”

Viele gehen den einfachen Wegq: Erstellen
sich eine FB Business Seite und bewerben
sich dann auf Ausschreibungen in FB
Gruppen und arbeiten dann flr geringere
Stundensatze.

Ich bin ganz ehrlich mit dir, ich bin zuerst
auch den leichteren Weg gegangen, ABER
ich habe schnell gemerkt, dass es fir mich
nicht der richtige Wegq ist.

PERSONALITY BEGINS
WHERE COMPARISON
LEAVES OFF. BE. UNIOQUL

BE. MEMORABLE. BE
CONFIDENT. BE PROUD.

Shannon L. Alder
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Md&chtest du von Anfang mehr verdienen
und im Premium-Bereich verdienen, dann
empfehleich dir einen anderen Wegq:

So baust du dir dein

Business im Premium
Bereich auf:

Bevor du dir direkt Seiten erstellst & dich
bewirbst, empfehle ich dir, dich mit
Personal Branding zu beschaftigen. Es ist
wichtig zu verstehen, dass du dir eine
Personenmarke aufbaust als VA! Es geht
also auch um dich und deine
Personlichkeit. Nicht nur rein um die
Dienstleistungen, welche du anbietest.

Ein paar der folgenden Fragen solltest du
fur dich beantworten kdnnen:

Was sind deine Werte? Was ist deine
Einzigartigkeit? Worin liegen deine
Starken und deine Interessen?

Mit welchen Unternehmerinnen mochtest
du gerne arbeiten? Was hat dein
Soulclient fur Interessen? Was sind seine
Werte?
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Mochtest du dir ein Premium
Business als VA aufbauen?

Vielleicht fragst du dich jetzt, wie genau du dir denn
deine Personenmarke aufbauen kannst? Bspw. wie du
herausfindest, was dich einzigartig macht, wie du
deine Soul Clients genau definierst und dein Design
darauf anpasst?

Auf3erdem mdchtest du gerne mehr zum Thema
Burokratie erfahren & rechtlich nichts falsch machen?
Du mochtest lernen, wie du dir ein Erfolgsmindset
antrainierst & damit deinen Wunschstundensatz
verdienen kannst?

Mochtest du vielleicht auch deine Website gestalten,
spannende Tools zur Zusammenarbeit mit Kunden
erlernen, deine Business Profile professionell und
einzigartig gestalten?

Vi rluﬂ
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VA Durchstarter kurs 2.0

Erftille dir deinen VA DURCHSTARTER KURS 2.0
Traum

Der VA Durchstarterkurs 2.0
hilft dir dabei nach wenigen

Wochen dein Business als VA
aufzubauen, dein Mindset zu
dem einer Unternehmerin zu

Wie du deinen Soulclient

verandern und dein Business imagnelseh cnzichst
mit einem professionellen —}}, “A :

Auf3enauftritt sichtbar zu
machen. Durch den Kurs wirst
du deinen Mut finden, deine
Traume real werden lassen und
deine ersten Wunschkunden fur
eine Zusammenarbeit anziehen.

Mochtest du gerne
wissen, was im kurs

gcnau enthalten ist? g
VA DURCHS I,
Dann klick jetzt HIER und du erfahrst i
alle weiteren Informationen zum Kurs,
alle Inhalte, Testimonials von
Teilnehmerinnen des Kurses & deine
Investition. Auch auf Instagram
@nadineabdussalam findest du in den
Highlights Feedback von Kurs-
Teilnehmerinnen & spannende Einblicke.

i, #5
In 7 Wochen zum

Klick hier


https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
https://www.instagram.com/nadineabdussalam/
https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/
https://www.virtual-assistant-women.de/onlinekurs/

