Вакансия: ЛИЧНЫЙ АССИСТЕНТ -ПОМОЩНИК (удалённо, частичная занятость)
Полина Чапланова — дизайнер интерьера и автор радиопередачи «Вокруг дизайна» — в поиске личного помощника, который сможет взять на себя часть организационных и медиа-задач.
Рассматриваются кандидаты с минимальным опытом — важно быть ответственным, аккуратным и заинтересованным в развитии.
Обязанности:
Организационные задачи:
- помощь в бытовых и рабочих вопросах: найти, заказать, договориться, написать, оформить;
- ведение таблиц и баз: контакты клиентов, поставщиков, партнёров.
SMM-задачи (ВКонтакте и Telegram):
- написание 2–3 постов или сторис в неделю (контент частично готовится дизайнером);
- копирование контента из Instagram в другие соцсети;
- создание простых макетов в Canva (если нет опыта — обучение);
- ответы на комментарии, помощь с рассылками;
- участие в составлении контент-плана, помощь в анализе статистики;
- предложения по улучшению и развитию блога.
Контент для радио и YouTube:
- присутствие во время прямых эфиров во ВКонтакте (участие в чате, задание вопросов);
- сохранение записей эфиров, публикация на YouTube или RuTube;
- помощь в оформлении аудиоподкастов на основе эфиров.
Требования:
- свободный график (возможно совмещение);
- грамотная письменная и устная речь;
- уверенное владение Word, Excel / Google-таблицами, Canva;
- инициативность, аккуратность, умение держать сроки и быть на связи.
Будет преимуществом:
- знание работы с ВКонтакте, Telegram, YouTube;
- интерес к дизайну интерьера, медиа и визуальному контенту;
- навыки в редактировании видео или настройке рекламы (необязательно).
Работа удалённая, объём — небольшой. Есть возможность развития и роста.

Для отклика — пожалуйста, расскажите о себе, приложите ссылки на соцсети или примеры работ, если есть.
Мои соц.сети: 
https://taplink.cc/polina_chaplanova_design

