
KONTAKT

0176 43633929

info@va-papilio.com

virtuelleassistenz-papilio.de

papilio.va

72636 Frickenhausen

DIENSTLEISTUNGEN

• Rechnungserstellung 

• Mahnwesen 

• Angebotserstellung

 • Kundensupport und -korrespondenz 

(E-Mail, Telefon, Chat) 

• Telefonservice für Notdienste

• Ablage / Sortieren und Ordnen von

Papieren und Belegen 

• Schreibarbeiten aller Art

• Datenerfassung und -pflege

• Terminplanung und -koordination

• Recherchen

• Stelleninserate erstellen und publizieren

• Unterstützung bei der Suche und 

Auswahl neuer Mitarbeiter

• Arbeitszeugnisse verfassen

• Erstellung / Versand von Weihnachtspost o.ä. 

• Dokumentationen erstellen

• Korrekturlesen

• Reise- und Eventorganisation

Backoffice & Kundensupport

Social Media Management 

Webdesign 

• Erstellung von Social Media Seiten

 • Betreuung, Pflege und Aktualisierung

   Ihrer Social Media Kanäle

• Bilder- und Videobearbeitung 

     für regelmäßige Postings

• Erstellung von Firmenwebsites/Homepages

 • Betreuung, Pflege und Aktualisierung

   Ihrer Websites u.o. Onlineshops

• Erstellung von Logos, Flyern, Visitenkarten,

Gutscheinkarten, Weihnachtspost, Präsentationen 

B ü r o s e r v i c e  f ü r  U n t e r n e h m e n  u n d  P r i v a t p e r s o n e n   

I H R E  I N V E S T I T I O N  F Ü R  Q U A L I T A T I V E  L E I S T U N G  


