Dagelijks Management/Communicatie

1. Afspraken inplannen
2. Afspraken bevestigen
3. Locaties reserververen voor afspraken
4. Online afsprakentool inrichten
5. Beantwoorden emails
6. Structuur aanbrengen in de mailbox
7. Maken van templates voor terugkerende emailberichten
8. Archiveren dgitaal op orde houden
9. Beheer lopende contracten
10. Lunches/catering organiseren
11. Relatiegeschenken uitzoeken en bestellen
12. Wijzigen van gegevens bij instanties
13. Reizen boeken
14. Budget bewaken
15. Bijhouden contracten en gegevens leveranciers
16. Planning en prioritering
17. Lijst maken van veelgestelde vragen en antwoorden
18. Huisstijl bewaken
19. Vertalen
20. Redigeren
21. Uitwerken transcripties
22. Notuleren
23. CRM system inrichten
24. Digitaliseren van systemin
25. Werkprocessen opstellen
26. Kantoorbenodigdheden bijhouden


Financien

27. Facturen versturen
28. Inkoopfacturen inboeken
29. Reminders/aanmaningen versturen niet betaalde facturen
30. Nabellen niet betaalde facturen
31. Bonnen inscannen
32. Boekhouding system opzetten (in samenwerking met boekhouder)
33. Btw-aangifte (eventueel in samenwerking met boekhouder)
34. Budgetten bewaken
35. Financieel archief op orde houden
36. Inkoopafspraken maken
37. Templates maken voor facturen
38. Online betaalmogelijkheden uitzoeken en technisch inrichten

Note: zorg dat je als ondernemer wel zicht blijft houden op de financiele cijfers!!

Online Marketing

39. Content kalender maken
40. Social media berichten opstellen
41. Visuals opmaken
42. Social media inplannen
43. Social media berichten beantwoorden
44. Nieuwsbrieven verwerken/opmaken/verzenden in autoresponder
45. Blogberichten verwerken op de website
46. Marketing planning en prioritering
47. Emailmarketing inrichten
48. Lancering diensten/producten
49. Webteksten schrijven
50. Onderzoeken doen
51. Optimaliseren verouderde content
52. Landingpagina’s maken
53. Video’s editen en publiceren
54. Video’s ondertitelen
55. Audio editen en publiceren
56. Podcastmanagement
57. Infographics opmaken
58. Beheer YouTube kanaal
59. YouTube kanaal inrichten
60. Facebookaccount inrichten
61. LinkedIn Bedrijfspagina inrichten
62. Webinartool inrichten
63. Modereren bij webinar
64. Draaiboek opstellen voor verloop webinar
65. Webinar testen
66. Inrichten aanmelden voor webinar en bijbehorende correspondentie
67. Referenties opvragen bij klanten

Diensten
68. Online academies bouwen en inrichten
69. Uitzoeken juiste online leeromgeving
70. Redigeren lesmateriaal
71. Technische koppelingen maken
72. Evenementen of Masterclasses organiseren
73. Event-Locaties zoeken/regelen en afspraken maken
74. Event-Draaiboek maken programma
75. Event-Budget event bewaken
76. Event-Sprekers regelen
77. Event-gasten ontvangen
78. Event-ticketverkoop organiseren en bijhouden
79. Event-goodiebags samenstellen
80. Event-troubleshooting managen
81. Programmamanagement automatiseren
82. Jaarplanning programma’s
83. Emails inrichten bij de programma’s
84. Communitymanagement
85. Workshops met de klant afstemmen
86. Klantenservice
87. Evaluatie/testimonials verwerken n.a.v. geleverde dienst
88. Voorbereidende organisatie van de diensten
89. Werkboeken opmaken
90. Invulbare documenten maken


Statistieken
91. Bijhouden volgers
92. Bewaken voortgang aan de hand van doelen
93. Website bezoekers
94. Lijst met prospects

Sales
95. Follow up prospects
96. Afspraken inplannen prospects
97. Offertes versturen en opvolgen
98. Contracten en opdrachtbevestigingen versturen
99. Algemene voorwaarden up to date houden
100. Foldermateriaal bijhouden

	

