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Hadwe Kol

VIRTUELLE ASSISTENZ

Projektmanagement: Trello, Asana, Meistertask (Ich persoénlich habe schon einige Tools

ausprobiert und nutze zurzeit Trello. Allerdings mochte ich mir zukiinftig den Todoist nochmals
genauer ansehen. Bei Trello kannst du dir deine Pinnwand perfekt nach meinen Beddirfnissen
einrichten und behiltst so besser den Uberblick, was alles ansteht und was erledigt oder
pendent ist. (Mit Trello habe ich aber zugegeben einiges an Zeit gebraucht, um es fiir mich
optimal zu organisieren. Hier gibt es ganz sicher genauso viele Wahrheiten, wie Nutzer!)
Zeiterfassung: Toggl (Die Integration mit dem Google Konto, Trello und vielem mehr funktioniert
super. Leider habe ich aber noch keine brauchbare Moglichkeit gefunden oder eine andere App,
die ich mit den Buchhaltungsprogrammen SevDesk oder Lexoffice so verbinden kann, dass die
Ubernahme der erfassten Zeiten in die Rechnungsdokumente direkt funktioniert)

Kostenloses Business Konto: Kontist (Ich bin noch recht frisch dabei, aber bisher sehr zufrieden)
Online Datensicherung & Teilen von Daten: One Drive fiir die Datensicherung und Dropbox zum
Teilen von Daten mit Kunden, Freunden usw.
Gratis Bilder fur die Homepage, Social Media usw: Pixabay, Pexels
Komprimieren von Bildern fur eure Webseite odr euren Blog usw.: Compressnow
Webseitenerstellung: Wordpress mit dem Theme Ocean WP, Divi oder Boo Child
Tolle Wordpress Plugins
Elementor Page Builder unter Ocean WP
DSGVO: WP DSGVO Tools
SEO: Yoast SEO
Kontaktformulare: WP Forms Lite
Slider unter der Elementor Gratisversion: Smart Slider 3
Coming Soon Modus: Coming Soon Page & Maintenance Mode by SeedProd
Wordpress Seiten schnell kopieren, um die erneuten Einstellungen des Layouts usw.
zu umgehen: Duplicate Page
Sicherungskopie deiner Wordpress Seite: UpDraft Plus
Fixiertes Meni beim Scrollen auf der Homepage: Ocean Sticky Header
Inhaltsverzeichnis flir Blog Beitrage: Table of Contents
SEO Grob-Check deiner Webseite (hier erhéltst du nur eine sehr allgemeine Richtung und wirst
auf ganz grobe Fehler aufmerksam gemacht. Fiir SEO Texte und Feintuning ist das natrlich auf
keinen Fall ausreichend): Seobility, Seorch
Analyse deiner Webseite, deines Blogs usw.: Google Analytics
Buchhaltungssoftware: Lexoffice und SevDesk. Beide haben auch gute Apps, um Beleg von

unterwegs aus zu erfassen. Auch funktionieren beide gut mit dem Konto Kontist.

Erstellen von Social Media Bildbeitragen, Werbematerialien und vielem mehr: Canva
Gratis Bildbearbeitung und Alternative zu Photoshop: Gimp
Freeware fir Vektorgrafiken und Alternative zu lllustrator: Inkscape


https://trello.com/de
https://asana.com/
https://www.meistertask.com/de
https://toggl.com/
https://kontist.com/
https://pixabay.com/de/
https://www.pexels.com/de-de/freie-und-kostenlose-bilder-finden/
https://compressnow.com/
https://www.lexoffice.de/
https://sevdesk.de/
https://www.canva.com/
https://www.gimp.org/
https://inkscape.org/de/
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Gratis Alternative zu InDesign: Scribus
Gratis Programm fir deinen Videoerstellung von Tutorials usw.: VSDC Free Video oder Loom

(hier kanns du deinen Bildschirm abfilmen),

Videoschnitt: Lightworks (eine tolle Freeware fiir Videoschnitt)

Gratis Programm fiir deine Audiobearbeitung von Podcasts: Audacity

Optimierung deiner aufgenommenen Podcastfolgen / Audiodateien: Auphonic
Dienstleistungen aller Art rund um Jingle Erstellung fiir deinen Podcast, Covererstellung oder
was auch immer — hier findest du professionelle und kostenglinstige Hilfe: Fiverr

Planung von Social Media, Podcastfolgen usw. in Trello oder per Excel Liste

Planung deiner Instagram Beitrage: Preview

Planung deiner Facebook Beitrage: Facebook selbst oder alternativ auch fir andere Kanale
Hootsuit. Das ist allerdings kostenpflichtig mit ca. 8€ im Monat.

Mehrere Facebook und Instagram Konten gleichzeitig auf dem Smartphone nutzen: Friendly App
Mehrere Links in deiner Instagram Bio: Linktree oder besser noch eine extra Seite auf deiner
Webseite, dann hast du den Traffic direkt bei dir.

Newsletter, E-Mail Marketing usw.: MailChimp (nur auf Englsich aber sehr intuitiv), als
kostenpflichtige Komplettlésung inkl. Landingpage-Lésungen uvm. GetResponse
Videokonferenzen und Kundengesprache: Zoom und Skype

Screensharing bei Videokonferenzen: Team Viewer

Textdokumente und Tabellenkalkulation: neben MS Office habe ich die Google Dokumente
lieben gelernt. Es ist so unglaublich praktisch, dass man nie wieder daran denken muss, seine
Ausarbeitung zu speichern. Das passiert automatisch und man kann sogar auf jeweils frihere
Speicherstande zuriickgreifen. Da gibt es wirklich keinerlei Risiko mehr. Toll!

Einfache ToDo Listen, Gemeinsame Einkaufslisten, Urlaubsplanung usw. Wunderlist, Trello,
Todoist.

App fir Kombination vieler Messanger und Orga Tools in einer Desktop Variante: Franz

Tool fiir das Erstellen von Mindmaps: One Note

Kosten aufteilen flir Reisen und gemeinsame Projekte: App Splid

Scanner App: Scannable

Redaktionsplan: eine einfache Excel Liste oder Google Tabelle.

App zum Zahlen deiner Besuche bei deinem Lieblingssportkurs oder dhnliches: Counters (Finde
so heraus, ob sich z.B.: Jahreskarten lohnen )

Vision Board: neben einem echten Vision Board aus vielen bunten und inspirierenden Bildern,
habe ich auch eines auf Pinterest erstellt. Vielleicht ist das auch fur dich eine ,gut mitnehmbare*
Variante?

Zeitschriften Abo: Readly! Ich liebe es! Fiir 10 € im Monat hast du Zugriff auf eine unglaubliche
Auswahl toller Fachzeitschriften und super interessanten Magazinen. Das Ganze kannst du auch
noch mit 4 weiteren lieben Menschen oder auf insgesamt 5 Endgeradten nutzen bzw. teilen.


https://www.scribus.net/
http://www.videosoftdev.com/de/free-video-editor
https://www.lwks.com/
https://www.audacity.de/
https://auphonic.com/
https://www.fiverr.com/
https://signuptoday.hootsuite.com/pro-deu-german-br-pplans/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=selfserve-bau-emea-de-cer-de-pua-search-branded-exact&utm_term=hootsuit&gclid=Cj0KCQjwlJfsBRDUARIsAIDHsWpMsHADvvWKDHQVMAv6k0C6I9pznNAp4_cd6T2asMDXSXXb4HV3cUQaAo4vEALw_wcB
https://www.chip.de/downloads/Friendly-for-Facebook-iPhone-_-iPad-App_48138079.html
https://linktr.ee/
https://mailchimp.com/?gclid=Cj0KCQjwlJfsBRDUARIsAIDHsWoHZDXTle9ZpgMbOsw4ONCKcLrx16RGQdEimH7X_obgb7KQ-RW444IaAoB7EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://www.getresponse.de/
https://www.zoom.us/?zcid=1885&creative=256919116709&keyword=zoom&matchtype=e&network=g&device=c&gclid=Cj0KCQjwlJfsBRDUARIsAIDHsWpYPtXMwTzKoVj97P66WzZXsI7oZOsfs6rGJ1VPlGQZ74wsit3uaQgaAukiEALw_wcB
https://www.skype.com/de/
https://www.wunderlist.com/
https://trello.com/
https://todoist.com/?lang=de
https://meetfranz.com/
https://splid.app/german
https://evernote.com/intl/de/products/scannable
https://de.readly.com/
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Dokumentenscanner: Scansnap XS500 - fantastisches Gerat!

Action Cam: GoPro 6 mit Wassergehause

Kamera: Nikon D7200

Clevere Speicherkartenaufbewahrung: JCC Speicherkarten Etui

Stativ: MeFoto Globetrotter Aluminium Tripod (meine beste Alternative zwischen ,relativ” klein
und relativ leicht und doch stabil flir eine schwere Spiegelreflexkamera — halt bombenfest!)
Powerbanks: Anker (Ich habe gleich 2 davon in verschiedenen GréRen und immer eine bei mir.
Super Preis-Leistungs-Verhaltnis und schon einige Jahre mit Freude im Dauereinsatz)

Solar Ladegerat: Anker (Das ist echte Unabhangigkeit! Hier habe ich extra eine leistungsfahige
Version gesucht, um auch Kamera Akkus und Tablets usw. damit laden zu kénnen und ich bin
ganz verliebt in diesen kleinen , Lebensretter” unterwegs).

Schutz deiner Kreditkarten usw: RFID NFC Blocker (kleine Karte einfach neben die anderen
Geldkarten stecken und fertig)

Kopfhorer: Noise Canceling Kopfhérer Bose Quiet Comfort 25 (noch die kabelgebundene Losung
und seit gut 2 Jahren super zuverlassig — diese Kopfhoérer verschaffen mir innerhalb von
Sekunden einen fantastischen Tunnelblick fiir die Arbeit und ruhigen Schlaf auf Reisen. Ich will
gar nicht mehr ohne sie unterwegs sein! Gibt’s natiirlich noch besser als Bluetooth Version)

InEar Kopfhorer fur den Alltag: SoundMAGIC E50C

Tablet: Apple IPad 2018 mit Apple Pencil: Mein Notizbuch, mein Journal und mein Arbeitsgerat
fir kleine Aufgaben unterwegs. Super zuverlassig und wenn man sich einmal an das Schreiben
mit dem Stift gewohnt hat, weill man es unglaublich zu schatzen immer alle Aufzeichnungen bei
sich zu haben und nie gerade das falsche Notizbuch vergessen oder sogar verloren zu haben.
Genau das war in meinem Fall der Grund fir die Anschaffung des IPads mit Stift...)

Notiz App fir Nutzung mit Apple Pencil: Good Notes (Ich merke gerade, ich bin sehr oft verliebt
auf dieser Liste). In dieser App finde ich fiir mich die bisher beste Schrifterkennung und
importiere auch aus Online Kursen, Job Scanns und allem Moglichen die Bilder und PDFs in
meine Notizblicher. So kann ich sie handschriftlich und doch auch digital ausfiillen und habe
immer alles bei mir.

Beleuchtung von Videos und Live Calls: Nach langem vergleichen von Ringleuchten und
Softboxen sowie anderen lustigen Lichtexperimenten in meiner etwas dunklen Wohnung habe
ich jetzt das Ringlicht von Neewer und bin super zufrieden!

Und jetzt steht dir nichts mehr im Wege, um in deinem Herzensbusiness loszulegen!



