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Lista zadan, ktére moie wykonywaé

Zapraszam Cie do szczegdtowego przegladu zadan, ktére moze
wykonywaé Wirtualna Asystentka.

Na nastepnych stronach znajdziesz kilkaset zadah podzielonych na
kilkanascie obszaréw tematycznych, w ktérych z powodzeniem moze
dziata¢ WA.

Mitego tapania inspiracii!

Gty Uiy

Jestem Agnieszka Pojda. Od 2018 tworze
spdjng komunikacje bizneséw online moich
klientéw i pomagam Wirtualnym
Asystentkom dziatad skutecznie, rozwijad
sie i pozyskiwad klientéw.

Zaczynatam joko samodzielna Wirtualna

Asystentka, a od 2019 r. dziatam razem
z moim kilkuosobowym Zespotem

w worqgAssist. #fqu/j/ﬂw ﬁ—//w

worg/Assist

www.worqassist.com  [@) Instagram [ Facebook



https://www.facebook.com/worqAssist/
https://www.facebook.com/worqAssist/
https://worqassist.com/

forlwnton Hrgitonthoo

Wsparcie administracyjne

Przez wiele oséb zadania administracyjne sqjednymi z najpopu|arniejszych,
jakie realizujq Wirtualne Asystentki. Oczywiécie, ze sq one podobne do
zadar |<|asycznej Asystentki, ale my Wykonujemy je zdalnie.

Sq to zadania, w ktérych prawdopodobnie juz masz doéwiadczenie, bo np.
pracowatas juz w jakimé biurze.

1. Zarzgdzanie kalendarzem i/ lub harmonogramem klienta

2. Budowanie lub zarzgdzanie bazami danych (np. kontaktéw)

3. Rezerwacja spotkan

4. Organizowanie podrézy

5. Monitorowanie poczty elektronicznej i odpowiadanie na maile
6. Zarzgdzanie plikami online (na Dysku Google, Dropbox itp.)

7. Wprowadzanie danych do réznych programdw, np. ksiegowych
8. Przygotowywanie raportéw i zestawien

9. Tworzenie ankiet i formularzy np. za pomocq Formularzy Google,
Interankiet i innych

10. Przygotowywanie prezentacji multimedialnych przy uzyciu np.
PowerPoint, Keynote, Prezentacji Google, Canvy

11. Konwersje plikéw w Word / Pages na PDF

12. Scalanie lub dzielenie plikéw PDF

13. Sporzadzanie pism, e-maili, komunikacji wewnetrznej itp.

14. Przygotowanie agendy spotkar i szkolen

15. Wysytanie kartek/prezentéw (na $wieta, podziekowania, wazne
wydarzenia itp.)

16. Osobiste zakupy online
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17. Konfigurowanie arkuszy kalkulacyjnych (Excel, Numbers, Arkusze Google)
18. Koordynacja dostaw produktéw z dostawcami i magazynem klienta

19. Aktualizacja danych (np. klientéw Klienta)

20. Wgrywanie prezentacji na Slideshare lub Prezi

21. Tworzenie podpiséw i stopki w e-mailu, ich biezgca aktualizacja

22. Rekrutacja nowych pracownikéw lub freelanceréw

23. Przeprowadzanie spotkan rekrutacyjnych w imieniu klienta

24. Przygotowywanie pism urzedowych
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Obstuga klienta

Prowadzqgc biznes online jest naprawde sporo pracy wokét obstugi klienta.
Mowa tu o pomocy w procesie zakupu, ale takze obstugi posprzedazowe;.
W czym tutaj mozesz poméc?

1. Stworzenie dzialu Obstugi Klienta w firmie klienta

2. Przetwarzanie zamdwien i wysytek

3. Pomoc w realizacji zwrotéw

4. Obstuga zapytan klientéw w mailu

4. Obstuga zapytan klientéw w Social Mediach (Facebook, Instagram)
5. Tworzenie automatycznych odpowiedzi na Facebooku, What's App
6. Tworzenie bazy najczesciej padajgcych pytar i odpowiedzi

7. Obstuga czatu na zywo w trakcie webinaréw i live’dw klienta

8. Przygotowanie notatek ze spotkan klienta

9. Obstuga zaleglych ptatnosci np. wysytka wezwania do zaptaty

10. Anulowanie btednych zamdéwien

11. Zapraszanie /zatwierdzanie présb o dotgczenie do Grup na Facebooku
12. Konfiguracja/aktualizacja narzedzi CRM
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Zarzadzanie pocztq e-mail (skrzynkq odbiorezq)

Wielu naszych klientéw to bardzo zajete osoby. Wolq skupi¢ sie na
tworzeniu nowych materiatéw i produktéw. A obstugq ich maili mozesz zajaé

sie Ty!

1. Konfigurowanie Gmaila lub dowolnego innego klienta poczty e-mail
2. Uruchomienie i zarzgdzanie Google Workspace (wczeéniej G-Suite
od Google)

3. Odpowiadanie na czesto zadawane pytania

4. Oznaczanie waznych wiadomosci wymagajacych osobistej uwagi
klienta

5. Wysytanie e-maili do kontrahentéw

6. Usuwanie spamu

7. Rezygnacja z niechcianych newsletteréw

8. Tagowanie i archiwizowanie e-maili

9. Przekazywanie wiadomosci i zapytan do innych cztonkéw zespotu
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Ksiggowosé

Jesli w swojej dotychczasowej karierze zawodowej miatag do czynienia
z ksiegowoscia, mozesz poméc swoim klientom w realizacji tego zadania.

1. Tworzenie szablonéw faktur

2. Wysytanie faktur

3. Przetwarzanie ptatnosci

4. Zarzgdzanie wyptatami

5. Aktualizacja rachunku zyskéw i strat

6. Prowadzenie prostej ksiegowosci (np. ewidencja w PKPIR)
7. Aktualizacja kart kredytowych w systemach bilingowych programéw, z
ktérych korzysta klient

8. Sporzadzanie listy ptac pracownikéw klienta

9. Wysytanie przypomnier o ptatnosciach

10. Tworzenie raportéw na koniec miesigca

11. Tworzenie raportéw na koniec roku

12. Regulowanie zobowigzan z rachunku klienta

13. Znajdowanie mozliwoéci ciecia kosztéw
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Zarzadzanie projektami

Wewnatrz wielu marek dziatajgcych online czas czesto plynie do projektu
do projektu. Zarzgdzanie projektami i wcielenie sie w role Projekt
Manadzera to takze idealne zajecie dla Wirtualnej Asystentki. Wymaga to
od Ciebie bardzo dobrej organizaciji i umiejetnoéci koordynaciji pracy
innych oséb.

1. Przydzielanie zadan cztonkom zespotu lub freelancerom

2. Ustalanie terminéw realizacji zadan

3. Monitorowanie postepdw projektu

4. Nadzorowanie kontroli jakoéci

5. Tworzenie raportéw o stanie projektu

6. Tworzenie nowych projektéw za pomocq szablonéw

7. Tworzenie standardowych procedur operacyjnych

8. Monitorowanie kosztoryséw i budzetu

9. Tworzenie raportéw i gromadzenie dokumentac;i

10. Przeprowadzanie ocen ryzyka

11. Konfigurowanie nowych narzedzi w ramach zarzgdzania projektem
12. Uzyskanie akceptacji treéci przez kluczowych oséb w projekcie
13. Formatowanie dokumentéw (Excel, Powerpoint, Word)

14. Poszukiwanie mozliwoéci sponsoringu

15. Pozyskanie oséb w ramach np. afiliacji produktéw /ustug

16. Przygotowanie i koordynacja oferty fundatorskiej produktu
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Zarzgdzanie blogiem /strong WWW

Jesli znasz dobrze WordPressa w ramach swojej oferty mozesz realizowad
zadania polegajgce na opiece nad blogiem, czy strong WWW opartq
wiagnie o WordPress.

Gdy juz znasz sie na WordPressie lub innych platformach blogowych, mozesz
oferowad ustugi zarzgdzania blogami, dbajgc o wszystko - od
formatowania postéw po zarzgdzanie komentarzami i uszkodzonymi linkami.

1. Formatowanie postéw na blogu

2. Aktualizacja postéw na blogu

3. Aktualizowanie wtyczek

4. Naprawianie /aktualizowanie uszkodzonych linkéw

5. Zarzadzanie komentarzami

6. Konfiguracja przekierowan 301

7. Sledzenie btedéw 404 (poprzez wtyczke)

8. Zgtaszanie trendéw w aktywnosci bloga, takich jak gorgce tematy lub
aktywnoéé w komentarzach

9. Usuwanie niechcianych stron i postéw

10. Sledzenie statystyk strony (np. Google Analytics)

11. Integracja mediéw spotecznoéciowych na stronie internetowej

12. Tworzenie treéci przyjaznych dla urzadzed mobilnych (responsywnych)
13. Integracja i automatyzacja aplikacji (Zapier)

14. Utrzymanie strony internetowe;j

15. Wprowadzanie aktualizacji w WordPressie kluczowych dla
bezpieczenstwa strony

16. Robienie kopii zapasowych stron i bloga
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17. Zaktadanie nowych witryn WWW

18. Dodawanie nowych podstron

19. Dostosowywanie motywéw w WordPressie

20. Instalowanie i aktualizowanie wtyczek

21. Konfigurowanie integracji (z mediami spoteczno$ciowymi, programami
mailingowymi itp.)

22. Konfiguracja i integracja strony sklepu i /lub bramki ptatnoéci
23. Tworzenie niestandardowego faviconu strony

24. Tworzenie i instalowanie niestandardowej strony 404

25. Tworzenie formularzy kontaktowych

26. Konfigurowanie wtyczek do programu partnerskiego

27. Odnawianie domen i hostingu

28. Testowanie szybkosci tadowania strony
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Organizacja wydarzen online

W éwiecie biznesu online czesto sq organizowane konferencje i webinary.
Popularno$é tych wirtualnych wydarzer wzrosta zwtaszcza po wydarzeniach
w 2020 roku.

1. Komunikacja i koordynacja z zaproszonymi prelegentami

2. Organizacja promocji wydarzenia (w tym tworzenie materiatéw
promocyjnych: postéw w Social Mediach, reklam na Facebooku,
Instagramie, Google ADS)

3. Konfiguracja platformy technologicznej wydarzenia (GoToWebinar,
Google Meet, ZOOM, Webinar Jam i innych)

5. Przygotowanie Landing Page zapiséw na wydarzenie

6. Przygotowanie Landing Page sprzedazowego po wydarzeniu

7. Przygotowanie sekwencji mailingowej, jakg otrzymajq uczestnicy
wydarzenia: maile zapraszajgce i sprzedazowe (przygotowanie tredci
oraz techniczne zaplanowanie ich do wysytki w ustalonych terminach)

9. Bycie dostepng podczas wydarzenia na wypadek jakichkolwiek wpadek
10. Moderowanie czatu podczas wydarzenia

11. Zarzagdzanie informacjami zwrotnymi po wydarzeniu (wysytanie ankiet
uczestnikom lub kontakt z zaproszonymi méwcami)

12. Analiza sprzedazy po zamknieciu eventu sprzedazowego / promocji
13. Ustawienie odpowiednich przekierowan na stronie zapiséw na
wydarzenie po jego zakorczeniu
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E-mail Marketing

E-mail marketing to kolejna nisza, ktéra wymaga troche specjalistyczne;
wiedzy, ale spokojnie mozesz sie go nauczyd.

1. Konfigurowanie autoresponderéw w systemie mailingowym

2. Planowanie kampanii mailingowych

3. Projektowanie szablonéw e-maili

4. Zarzgdzanie newsletterem (weryfikacja statystyk, sledzenie linkdw,
rezygnacji z subskrypciji)

5. Segmentacja listy e-mail

6. Czyszczenie list e-mail

7. Tworzenie $ciezek i automatyzacji zwigzanych z wprowadzaniem
nowych produktéw

8. Wysyfanie testowych newsletteréw do klienta

9. Zaktadanie nowego konta w systemie do e-mail marketingu

10. Przenoszenie bazy do nowego dla klienta systemu

11. Tworzenie i ustawianie automatyzagcji

12. Opracowywanie treéci cotygodniowego newslettera
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Zarzadzanie sklepem internetowym

Jesli znasz np. WooCommercie mozesz pomagaé klientom w zatozeniu
i prowadzeniu sklepu internetowego opartego o ten system.

1. Rejestracja nazw domen i konfiguracja witryny sklepowe;

. Przesytanie i optymalizacja zdjeé produktéw

. Przesytanie specyfikacji produktu

. Pisanie opiséw produktéw

. Konfigurowanie opcji pfatnosci

. Konfigurowanie platform zarzadzania zapasami (np. prosty CRM)
Konfigurowanie systeméw realizac;ji

Konfigurowanie kart upominkowych i kuponéw
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. Konfigurowanie polityki prywatnosci i regulaminu sklepu

10. Zarzgdzanie kontami marketplace

11. Optymalizacja SEO produktu

12. Zarzgdzanie kategoriq produktéw

13. Przetwarzanie i realizacja zaméwien

14. Wprowadzanie kodéw rabatowych

15. Zarzadzanie zapasami na magazynie

16. Wspétpraca z dostawcami i innymi wykonawcami (takimi jak
fotografowie produktéw, autorzy opiséw, firmy transportowe, magazyn)
17. Wprowadzanie nowych produktéw do sklepu

18. Tworzenie Landing Page sprzedazowego dla produktu

19. Tworzenie list oséb zainteresowanych nowym produktem wraz
z automatyzacja w systemie news|etterowym
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Content Marketing

Tworzenie, czyli po prostu pisanie wartoéciowych treéci do Social Mediéw
(postéw) jest czasochfonne. Kazdy post to nie tylko stowa, ale takze grafiki i
zdjecia.

1. Wyszukiwanie zdjeé

2. Edycja zdjed

3. Tworzenie grafiki

4. Formatowanie postéw do publikaciji

5. Planowanie postéw do publikacji

6. Ulepszanie postéw za pomocq opcji udostepniania spotecznoséciowego
(takich jak Click-to-Tweet, czy Polub na Facebooku)

6. Dodawanie wewnetrznych linkéw do postéw

7. Dodawanie linkéw afiliacyjnych do postéw

8. Dodawanie aktualizaciji tresci

9. Korekta postéw

10. Edycja postéw

11. Koordynacja ze wspéttwércami i goscinnymi wpisami
12. Zarzgdzanie harmonogramem publikagji

13. Generowanie pomystéw na posty

14. Research tematyczny

15. Pisanie postéw goscinnych

16. Dodawanie hashtagéw do postéw (gféwnie Instagram)
17. Monitorowanie statystyk postéw

18. Poprawianie starych postéw o nowe dane lub tresci
19. Dodawanie cytatéw do postéw
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20. Moderowanie komentarzy w Social Mediach

21. Tworzenie i zarzgdzanie promocjami

22. Projektowanie ulotek i broszur

23. Projekt graficzny identyfikacji wizualnej w Social Mediach (np. wyglad
uktadu feedu na Instagramie)

24. Projekt logo marki/danej akcji

25. Projekt infografiki

26. Pisanie komunikatéw prasowych
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Zarzgdzanie podcastami

Podcasty staja coraz popularniejsze w Polsce i coraz wiecej twércéw
zaczyna tworzyd ten format.

1. Zapraszanie goéci do wywiaddw

2. Pisanie scenariuszy

3. Wybdr narzedzi do zapisu nagran

4. Konfigurowanie hostingu dla podcastu

5. Przesytanie podcastéw

6. Rozwigzywanie probleméw z nagrywaniem

7. Pisanie notatek /transkrypcji

8. Konfigurowanie potaczen goéci za pomocqg oprogramowania do
nagrywania online

9. Koordynowanie wywiaddéw

10. Research gosci podcastéw

11. Porzadkowanie tresci odcinka

12. Planowanie treéci

13. Przeksztalcanie odcinkéw w nowe tredci

14. Analiza dziatad marketingowych podcastéw

15. Edycja audio i przygotowanie tresci mp3 do publikac;i

16. Zamieszczenie audio w platformie hostingowej

17. Promocja nowych odcinkéw (np. w Newsletterze, Social Mediach)
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Produkcja audio /wideo

Coraz wiecej Wirtualnych Asystentek interesuje sie wlasnie tymi
zagadnieniami: obrébka wideo i audio.

1. Pisanie skryptéw

2. Tworzenie tredci (takich jak intro /zakoRczeniq, ilustracje itp.)

3. Edycja tredci

4. Przesytanie filméw na platformy hostingowe (takie jak YouTube lub
Vimeo)

5. Optymalizacja SEO (YouTube itp.)

6. Przesytanie dzwieku do platform hostingowych (takich jak Apple
Podcasts, Spreaker lub Stitcher)

7. Edycja obrazu (podstawowa) dla kazdego utworu audio lub wideo
8. Usuwanie szumu tta z dzwieku

9. Dodawanie wstepéw i zakoAczen do plikéw audio lub wideo

10. Wstawianie plikéw audio lub wideo do bloga lub strony internetowe;j
11. Udostepnianie plikéw audio lub wideo na réznych platformach

12. Przeprowadzanie transkrypcji audio lub wideo

13. Dodawanie napiséw do treéci wideo

14. Edycja filméw do kurséw online
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SEO (optymalizacja pod katem wyszukiwarek)

Nie ma sensu pisaé niesamowitych treéci, ktérych nie mozna znalezd!
Mozesz pomdc, upewniajqc sie, ze tredci online Twojego klienta sq
zoptymalizowane pod kgtem aktualnych najlepszych praktyk SEO.

1. Badania stéw kluczowych (SEO)

. Pisanie metatagdw i metaopiséw na blogu/stronie WWW

. Oznaczanie obrazéw i linkéw

. Uwzglednianie docelowych stéw kluczowych w tredci witryny
. Sledzenie i monitorowanie skutecznosci stéw kluczowych

. Analiza wynikéw SEO konkurenc;i

Raporty rankingu stéw kluczowych

Raporty analityczne
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. Konfigurowanie kampanii budowania linkéw

10. Zmiana nazw plikéw

11. Przesytanie treéci do stron /katalogéw

12. Umieszczanie strony internetowej katalogach biznesowych online
13. Badanie mozliwosci linkédw zwrotnych

14. Przegladanie linkéw zwrotnych do witryny

15. Wprowadzanie ulepszed SEO (nagtéwki, tytuly stron, treéé, obrazy itp.)
16. Sledzenie pozycji tresci w wyszukiwarkach

17. Aktualizacje algorytmu monitorowania

18. Tworzenie chwytliwych nagtéwkéw i podtytutéw

19.Dodawanie komentarzy na innych blogach

20. Badanie trendéw SEO

21. Publikacje goscinne, czyli dbanie o linki zewnetrzne prowadzace do
strony WWW klienta
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Social Media

Pisanie postéw na Facebooka, Instagram i inne platformy spotecznosciowe
stato sie zajeciem wielu Wirtualnych Asystentek.

1. Zaktadanie nowych stron, kont, grup, wydarzer na Facebooku.

2. Promowanie nowych postéw w réznych kanatach mediéw
spotecznosciowych

3. Promowanie starych postéw za poérednictwem mediéw
spofecznoéciowych

4. Promowanie postéw innych oséb za posrednictwem medidw
spofecznoéciowych

5. Utrzymywanie konwersacji w mediach spofecznoéciowych (np. poprzez
tworzenie ankiet)

6. Udostepnianie obrazéw /filméw /artykutéw

7. Audytowanie biezgcych profili, kont, grup itp.

8. Monitorowanie wzmianek o profilu lub stronie

9. Odpowiadanie na wzmianki/wiadomosci/komentarze w mediach
spofecznoéciowych

10. Pisanie odpowiedniej treéci posta

11. Tworzenie /zarzadzanie harmonogramem treéci w mediach
spofecznoéciowych

12. Odpowiadanie i przekazywanie komentarzy i wiadomosci w ramach
obstugi klienta

13. Projektowanie baneréw, nagtéwkéw i tta

14. Badanie popularnych tematéw w mediach spotecznoéciowych

15. Monitorowanie liczby obserwujgcych w mediach spotecznosciowych
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Lista zadan, ktére moie wykonywaé

16. Tworzenie konkurséw

17. Badanie popularnych hashtagéw dla niszy Twojego klienta

18. Konfigurowanie narzedzi do planowania spotecznoéciowego (takich jak
Buffer, Tailwind, Hootsuite lub MeetEdgar)

19. Przesyfanie treéci do narzedzi do planowania spotecznoéciowego
20. Pisanie lub aktualizowanie profili biznesowych online (np. Linkedin)
21.Ponowne wykorzystanie treéci do postéw spotecznoéciowych

22. Zarzadzanie spofecznoéciami internetowymi (takimi jak grupy na
Facebooku lub inne fora internetowe)

23. Sledzenie wskaznikéw zaangazowania

24. Opracowanie miesiecznej/kwartalnej strategii mediéw
spotecznosciowych

25. Zapraszanie obserwujacych do udziatu w wydarzeniach

26. Monitorowanie recenzji

27. Monitorowanie wiadomosci branzowych
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Lejki sprzedazowe

Sciezki klienta sq skomplikowane w konfiguraciji, ale gdy zostang wykonane
poprawnie, przyniosq one wiele korzysci Twojemu klientowi.

1. Konfigurowanie webinaréw

2. Zapewnienie wsparcia technicznego podczas webinaréw

3. Tworzenie i aktualizacja lejkéw sprzedazowych

4. Konfigurowanie /zarzadzanie ptatnymi reklamami

5. Tworzenie i prowadzenie kampanii reklamowych (np. reklamy na
Facebooku czy Instagramie)

6. Segmentacja odbiorcéw

7. Optymalizacja reklam poprzez zmiane ustawiert demograficznych
8. Badanie fanéw i obserwujgcych konkurentéw

9. Projektowanie i pisanie tekstéw do reklam

10. Sledzenie dziatar podejmowanych przez uzytkownikéw w reklamach
11. Okresélanie kosztu dziatania lub kosztu leada

12. Ocena ROI ptatnych kampanii

13. Tworzenie newsletteréw i sekwencji autoresponderéw

14. Tworzenie stron docelowych na WordPreesie

15. Tworzenie stron sprzedazowych na WordPreesie

16. Zarzadzanie premierami produktéw

17. Tworzenie formularzy opt-in

18. Tworzenie treéci kursu online

19. Badania konkurencji

20. Podsumowanie najnowszych wynikéw badand dotyczgceych niszy klienta

www.worqassist.com [@) Instagram  [[J Facebook



https://www.instagram.com/worqassist/
https://www.facebook.com/worqAssist/
https://worqassist.com/

Lista zadan, ktére moie wykonywaé

Promocja w innych miejscach

Warto docieraé¢ do nowych odbiorcéw, a te zadania mogqg poméc w tym
Twojemu klientowi.

1. Kontakt z influencerami i potencjalnymi partnerami w imieniu Swojego
klienta

2. Uczestnictwo w odpowiednich grupach lub forach

3. Docieranie do reklamodawcéw w sprawie reklam lub postéw
sponsorowanych

4. Znajdowanie mozliwoéci pisania postéw gosci

5. Generowanie leadéw

6. Dotarcie do whadcicieli witryn w sprawie linkéw zewnetrznych

7. Rozwijanie i zarzgdzanie programami afiliacyjnymi

8. Umawianie wywiaddéw

9. Dystrybucja komunikatéw prasowych

10. Rezerwacja przemdéwien

11. Pisanie prezentacji (posty dla gosci, podcasty, zasieg afiliacyjny, media

itp.)
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