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Ich bin Tom Burnie, Virtual Assistant fir moderne, digitale Unterstltzung von
Coaches, Unternehmer*innen und kreativen Brands. Ich bin 26 Jahre alt und
reise gerne soviel ich kann — mein Lebensmittelpunkt liegt jedoch in Italien.
Meine Starke liegt darin, Struktur in digitales Chaos zu bringen, Prozesse zu
vereinfachen und Projekte sichtbar voranzutreiben. Mein Ziel ist es, dich
zuverlassig zu entlasten, damit du dich wieder auf das konzentrieren kannst, was
dein Business wirklich wachsen lasst.

e Organisation

e Rreativitat

e Zuverlassigkeit
e Leichtigkeit

“Ich schaffe Ordnung, Struktur und Sichtbarkeit, damit du dich auf dein Kerngeschéft konzentrieren kannst”.
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Bevor ich die Virtueller Assistent wurde, war ich als selbststandiger Video Cutter und
Hobby-Content-Creator tatig. Das Schneiden und Produzieren von Videos habe ich mir
selbst beigebracht und schnell gemerkt, wie sehr mir die kreative und technische Arbeit
liegt. Mit der Zeit wollte ich jedoch mehr Skills entwickeln und meine Kund*innen
umfassender unterstitzen — deshalb habe ich eine Academy fur Virtuelle Assistenten
absolviert (VA Powerhouse Academy) und arbeite heute als selbststandiger Virtual
Assistent.

In meinem friheren beruflichen Leben, bevor ich in die virtuelle Assistenz und das Video
Editing gestartet bin, habe ich meine Ausbildung zum Veranstaltungstechniker bei der
AMBION GmbH abgeschlossen und dort mehrere Jahre gearbeitet. Diese Zeit hat mich
gepragt: technisches Verstandnis, Prazision, Organisation und die Fahigkeit, auch unter

Druck zuverlassig Ergebnisse zu liefern — Skills, die ich heute in jedes Kundenprojekt
mitbringe.

ICH ARBEITE FUR:

e Coaches & Beraterinnen

e Dienstleisterinnen

o Content Creator

e Unternehmer*innen im Wachstum  Personal Brands

Sie haben bereits ein laufendes Business — brauchen aber Unterstlitzung, um
sichtbarer, strategischer und effizienter zu werden.
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Administrative Support . ; Video Editing & Graphic Desgin
e E-Mail-Management | o0l e Short-Form Video Editing
e Organisation & Planung e Content Re-Purposing
e Administrative Recherchen e Untertitel & Textanimationen
e Backoffice Aufgaben e Basic Color Grading & Audio Cleanup
e Kundenservice & Kommunikation e Branding-Visuals & kleine Designarbeiten
e Podcast-Shorts & Clip-Erstellung

Social Media & Content
Creation Management

e Content-Planung & Strategie

e Erstellung von Social Media Posts

e Caption Writing

e Social Media Scheduling & Publishing
e Community Management

e Story-Content Unterstltzung

Marketing Management

e Newsletter & E-Mail Marketing

e | anding Pages & Microsites

e Marketing-Kampagnen & Launch Support
e Marketing-Design & Werbematerialien

e Content- & Kampagnenplanung
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Canva

CapCut / Final Cut Pro
Slack

Zapier

Trello / Notion / Asana
Dropbox

Flodesk

WordPress

Google Workspace
ManyChat

Ich bin flexibel und eighe mir heue Tools oder Software bei Bedarf effizient
und eigenstandig an.




FGr NFL FUr Content Far Coaches
Creators

https://vm.tiktok.com/ZNR https://youtube.com/shorts https:/www.instagram.co
diMSLJ/ /aqGi4EWeASC? m/reel/DPRiNw5DLSx/?
si=36eZpxkXhfz20A0S5 igsh=MXVrNnc5ZTBoeng

Zbw==
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Ergebnisse:

e Instagram-Follower um Uber 80 % gesteigert

e Einen kompletten Monats-Contentplan mit
klaren Themen & Posting-Struktur entwickelt

 RegelmaBige Reichweitensteigerung durch
optimierte Reels-Cuts und Social-Media-
Strategien erzielt


https://youtube.com/shorts/qqGi4EWeA5c?si=36eZpxkXhfz9oA05
https://youtube.com/shorts/qqGi4EWeA5c?si=36eZpxkXhfz9oA05
https://youtube.com/shorts/qqGi4EWeA5c?si=36eZpxkXhfz9oA05
https://youtube.com/shorts/qqGi4EWeA5c?si=36eZpxkXhfz9oA05
https://vm.tiktok.com/ZNRdjM3LJ/
https://vm.tiktok.com/ZNRdjM3LJ/
https://vm.tiktok.com/ZNRdjM3LJ/
https://www.instagram.com/reel/DPRjNw5DLSx/?igsh=MXVrNnc5ZTBoengzbw==
https://www.instagram.com/reel/DPRjNw5DLSx/?igsh=MXVrNnc5ZTBoengzbw==
https://www.instagram.com/reel/DPRjNw5DLSx/?igsh=MXVrNnc5ZTBoengzbw==
https://www.instagram.com/reel/DPRjNw5DLSx/?igsh=MXVrNnc5ZTBoengzbw==
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lch bin super zufrieden mit Toms Arbelit. Er schneidet mir
meine Videos wie gewlnscht und bringt on top coole, neue
ldeen ein, was fur mein Social Media echt gewinnbringend
Ist. Die Kommunikation ist schnell und problemlos.

Danke dir, Tom!

- Isabelle Fouchs, Coach

Die Zusammenarbeit mit Tom war super hilfreich. Er
arbeitet zuverlassig, denkt mit und bringt viel Struktur und
Kreativitat in jedes Projekt. Seine Unterstitzung im Bereich
Video, Social Media und Organisation hat mir enorm Zeit
gespart. Klare Empfehlung!

- Sidney, Influencer



1. kennenlerngesprach
2.Bedarfsermittiung
3.Individuelles Anhgebot
4.0nboarding
S.Zusammenarbeit
6.Monats-Feedback
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PREISE &
PAKETE

Ich biete meine Leistungen sowohl stundenbasiert
als auch in maf3geschneiderten Paketen an.

Stundentarfiff:
Mein Einstiegsstundensatz liegt bei 25 € pro Stunde.

PaKete:

Zusatzlich biete ich individuell zugeschnittene Monatspakete an, die
genau auf deine Bedurfnisse und den Umfang deiner gewlnschten
UnterstUtzung abgestimmt sind.

Gerne stelle ich dir auf Anfrage ein passendes Paket zusammen.
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Bereit far professionelle Unterstiatzung in deinem Business?
Dann lass uns verbinden - ich freue mich von dir zu horen.

Email: tomburnie@hotmail.com
Webseite: tomburnie.com
Instagram: @_tomboi

Lass uns gemeinsam deine Prozesse vereinfachen und dein Business
auf das nachste Level bringen.




