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Management rechte Hand - Arbeitsbogen 

„So legen Sie sich eine rechte Hand zu, die Ihnen privat und geschäftlich Arbeit 
abnimmt und Zeit schafft“ 

 

1) Was sind die absolut nötigen, immer wiederkehrenden, zeitraubenden 
Tätigkeiten, die Ihre rechte Hand definitiv für Sie erledigen soll? 

Geschäftlich:  - Website-Technik 

- Kundensupport 

- Administration 

- Research 

 

 

Privat:  - Research 

 

 

 

2) Welche persönlichen Eigenschaften wünschen Sie sich in der 
Zusammenarbeit mit Ihrer zukünftigen rechten Hand? 

- Selbstständigkeit 

- Zuverlässigkeit / Pünktlichkeit 

 

 

 

3) Zielsetzung: Bis spätestens ______ habe ich meine rechte Hand ausgewählt 
und arbeite diese ein. 
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4) Benutzen Sie diesen Text für Ihr Inserat, um Ihre rechte Hand möglichst 
schnell zu finden. 

 

Vorlage: 

Persönlicher Assistent für langfristige Zusammenarbeit gesucht 

Ich bin Unternehmer im Bereich XY und suche einen persönlichen Assistenten / eine 
persönliche Assistentin, der / die mir täglich für bestimmte Jobs über das Internet zur 
Verfügung steht. Sie können von zu Hause aus arbeiten und wir rechnen einmal im Monat 
Ihre geleisteten Stunden ab.  

Ihre Aufgabengebiete werden sein:  

1. Website-Technik und Computer-Technik: Sie sollten mit einem HTML-Editor umgehen 
können, Sie sollten wissen, was ein FTP-Client ist und wie Sie mit den Standard-Office-
Anwendungen umzugehen haben. Außerdem sollten Sie in der Lage sein, Scripts auf einem 
Server zu installieren, technische Probleme schnell auszumerzen und über Fernzugriff 
meinen Computer bei Problemen zu warten.  

2. Kundensupport: Hier werde ich Sie einweisen, wie wir mit unseren Kunden in der 
Korrespondenz umgehen, und Sie werden die täglich eingehenden Kundenanfragen einfach 
beantworten.  

3. Administration: (tragen Sie hier ein, was in Ihrem Geschäft an immer wiederkehrenden, 
zeitraubenden Tätigkeiten im administrativen Bereich anfällt, die Sie nicht mehr selber 
erledigen wollen).  

4. Research: Des Öfteren brauche ich Informationen zu bestimmten Projekten oder spezieller 
Software und Ihre Aufgabe ist es, diese über Internetrecherche ausfindig zu machen und mit 
den Ergebnissen zu mir zurückzukehren. Außerdem erhalten Sie auch Internetrecherchen 
von mir, die für persönliche Zwecke dienen.  

Ich wünsche mir, dass Sie erstens selbstständig und zweitens zuverlässig und pünktlich 
arbeiten – das sind absolut notwendige Voraussetzungen für mich, um mit Ihnen arbeiten zu 
können.  

Ihr Stundenlohn richtet sich nach dem Gebot für diese Auktion. Ich wähle nicht den 
günstigsten Anbieter. Sie können also das bieten, wozu Sie mindestens bereit sind, zu 
arbeiten. Bitte bieten Sie nur, wenn Sie sich die aufgeführten Fähigkeiten angeeignet haben, 
und insbesondere bieten Sie nur, wenn Sie selbstständig und zuverlässig nach meinen 
Vorgaben arbeiten können. Ich hoffe auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit. 

Mit freundlichen Grüßen 

Ihr Name 

 

Ressourcen (kostenlos) 

Computerwartung per Fernzugriff: Teamviewer 

Videoanleitungen erstellen: Jing 

Arbeitszeitverfolgung: xPunch 

Kundensupportsoftware: eTicket 


