
Virtual assistant: een
toekomstbestendig beroep
De virtual assistant (VA) is in opkomst. Waarom is dat? Wat
maakt het beroep nou zo interessant? En wat zijn de
voorwaarden om succesvol te zijn? Volgens Hanneke
Wessel van VA school is geen dag hetzelfde. "Dat vraagt
dus vooral flexibiliteit."
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Corona heeft de wereld veranderd. Ook die van de
managementassistent. Vanwege corona is werken op
afstand de norm. De manager is daardoor lang niet altijd
meer dichtbij, maar werkt vaker thuis. Dat geldt ook voor
de secretaresse zelf. Thuis is het nieuwe kantoor. Iets dat
aansluit op een andere ontwikkeling in de beroepsgroep,
namelijk de opkomst van de virtual assistant (VA).

De VA ondersteunt als zelfstandige ondernemer (zonder
personeel) mkb-bedrijven of ondernemers. Vaak zijn dit
zelf ook zzp’ers of bedrijven die om welke reden dan ook
liever niet een voltijdkracht in dienst te nemen. Ze huren
dan voor een bepaald aantal uren per week of maand een
zzp’er in. De VA doet het werk vanaf een eigen locatie: of
dat nou de keukentafel, de kantoorruimte, de gedeelde
werkplek of een koffietentje is. Vaak werkt men met
verschillende tools en in de cloud.



Plannen, regelen, faciliteren

Vier types VA

​ De ideeëngenerator: “Vrijheid, blijheid! Dat staat
bij dit type hoog in het vaandel”.

​
​ De structuurmachine: “De R is de favoriete letter:

Rust, Reinheid en Regelmaat”.
​
​ De orde-in-de-chaosschepper: “Hoe meer chaos,

hoe beter!”
​
​ De techniekliefhebber: “Pas als het werkt, stopt

dit type met werken!”

“De opkomst van de VA wordt deels ingegeven door het feit

dat online werken de laatste jaren steeds makkelijker is

geworden”, zegt Hanneke Wessel van VA school. Taken als

plannen, regelen, faciliteren gaan prima op afstand, zo

blijkt volgens haar. “Die ervaring heeft management

ondersteuners aan het denken gezet. Kan ik dit werk niet

ook als zelfstandige uitvoeren? De conclusie is voor

sommigen; ja.”

De voordelen spreken daarbij tot de verbeelding: als virtual
assistent heb je de mogelijkheid om te werken waar,
wanneer en met wie je wilt. Je hebt de regie over je eigen
leven en de vrijheid om zelf keuzes te maken. Je kunt jezelf
uitdagen en ontwikkelen, op de vlakken waar jouw
interesse ligt. Zo kun je met passie en energie ondernemers
en organisaties helpen om te focussen en te groeien. Een
win-win.

De VA neemt de zelfstandig ondernemer of het midden- en kleinbedrijf werk
uit handen op de momenten dat dit echt nodig is

Aan de andere kant is die win-win er ook voor de bedrijven
die de VA inhuren, legt Wessel uit. “De VA neemt de
zelfstandig ondernemer of het midden- en kleinbedrijf
werk uit handen op de momenten dat dit echt nodig is.
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Bovendien houden zij de flexibiliteit. Immers, soms is er
wel budget en dan weer niet. Of er is een piek in
werkzaamheden. En soms is er de behoefte om de
marketing een boost te geven, maar in een andere periode
is juist de eventafdeling onderbezet. Met andere woorden:
de VA is van waarde waar het nodig is.”

Stuk voor stuk specialisten

Voor die diverse taken beschikken VA’s allemaal over eigen
specifieke kwaliteiten. “Het zijn stuk voor stuk
specialisten”, weet Wessel. Zij onderscheidt vier type VA’s:
de ideeëngenerator, de structuurmachine, de
orde-in-de-chaos-schepper en de techniekliefhebber (zie
kader hierboven).

Succesfactoren

Als je Hanneke Wessel van VA school vraagt aan welke

eisen een goede virtual assistant moet voldoen, komt ze

met woorden als enthousiast, oplossingsgericht,

communicatief sterk en doorzetters. Met geen woord

wordt er gerept over specifieke werkzaamheden,

diploma’s of ervaring. Maar welke factoren zorgen

ervoor dat het een succes wordt? Ze heeft een heel rijtje

paraat. In haar top drie staan:



​ Grow while you go, je hoeft niet alles nu al te
weten om toch een volgende stap te kunnen zetten.
Gun jezelf de groei en geniet van iedere fase.

​
​ Maak gebruik van je talenten. Soms ben je er nog

niet van bewust, maar vaak is dat wat je makkelijk
afgaat een geweldig talent. Doe er iets mee en laat
los wat andere mensen voor jou willen.

​
​ Make it personal; wat de wereld nu nodig heeft is

een zo’n persoonlijk mogelijke benadering. Iedere
klant is een uniek persoon die al jouw onverdeelde
aandacht en energie verdient.

“De ideeëngenerator is creatief en heeft een voorkeur om
aan de slag te gaan met (online) marketing, terwijl de
techniekliefhebber ondernemers helpt met websites
bouwen en het organiseren van online trainingen. Ook is
dit type VA expert in het in elkaar zetten van salesfunnels,
het versturen van mailings, het maken koppelingen tussen
programma’s en het oplossen van mysteries. Kortom, een
echte techniekliefhebber die ondernemers in de breedte
kan ondersteunen, terwijl de ideeëngenerator vooral op het
gebied van marketing ondersteuning biedt.”

Samenwerken

Wessel doet een beroep op de VA’s om vooral met elkaar
samen te werken. “Neem een campagne op social media,
die kan de VA volledig en met behulp van collega-VA’s, met
ieder hun eigen specialisme, opzetten en beheren. Je bent
namelijk iemand nodig die verstand heeft van content
creatie, iemand die vooral sterk is in de planning, iemand
thuis is in de digitale techniek en een VA die de ideeën
genereert. Niemand is alles ineen, daarom zeg ik; werk
samen en focus je op jouw specialisme.”

Door dit zo te organiseren voor de opdrachtgever is veel
mogelijk en alles snel te realiseren. Hanneke: “Normaal
gesproken gaan sociamediacampagnes via verschillende
afdelingen en over verschillende schijven. Op den duur
gaat alles in één map, die op maandag op het bureau van de
manager belandt. Hij of zij kijkt er vervolgens pas op
vrijdag naar. Maar nu gebeurt dit allemaal online, in een



uitgewerkte flow. De manager kijkt ernaar wanneer het
hem uitkomt, thuis of op het werk, en geeft akkoord. Die
digitale flow versnelt het proces enorm. Met andere
woorden: de VA staat altijd aan, houdt overzicht en
bevordert een efficiënt proces. Hierbij is hij of zij
transparant is, goed communiceert en altijd het juiste doel
voor ogen houdt.” En de VA bespaart op die manier kosten,
weet Hanneke. Nog te vaak zie ik dat secretaresses voor 36
uur per week zijn aangesteld, terwijl er maar voor 30 uur
per week werk is. Dat is zonde, terwijl er vaak op de
marketingafdeling behoefte is aan extra ondersteuning.
Daarin kan de VA zijn of haar rol pakken. Nu en in de
toekomst.”

Trend VA-werkzaamheden

​ Websites bouwen en onderhouden
​ Socialmediabeheer
​ E-mailmarketing
​ Tekstredactie en contentcreatie
​ Online business management
​ Conversieoptimalisatie
​ Bouwen online leeromgeving
​ SEO/SEA
​ Webcare
​ Facebook/Instagram marketing
​ Contentstrategie
​ Optimaliseren werkprocessen

Functie vraagt om flexibiliteit

Geen dag is hetzelfde voor een VA. “Dat vraagt om
flexibiliteit”, weet Wessel. Een functieomschrijving is er
negen van de tien keer niet. “Die functieomschrijving moet
je zelf maken. En het aantal uren dat je werkt? Dat ligt ook
niet vast.”Als het om dat laatste gaat, dan adviseert zij de
VA om samen met de opdrachtgever ‘klein’ te starten.
“Begin met 4 uur per week en kijk of het vruchten afwerpt.
Experimenteer, begin klein en zet samen stapje voor
stapje. Het gaat ook om vertrouwen. Natuurlijk geef je als
manager niet meteen aan de eerste de beste VA alle
wachtwoorden en e-mailadressen voor social media. Bouw



het op, rustig en geleidelijk en rek het steeds een beetje op.
En geleidelijk vormt het zich en worden succes geboekt.”

Inmiddels kan ongeveer de helft van de VA’s (52 procent)
16 uur per week daadwerkelijk factureren, weet Wessel op
basis van eigen onderzoek. In dat onderzoek staat volgens
haar ook dat het aantal declarabele uren stijgt naarmate
men langer als virtual assistent werkt. “Bij meer dan drie
jaar werkervaring ligt het gemiddeld aantal declarabele
uren boven de 16 per week. Een kwart van de VA’s werkt
meer dan 32 uur per week (inclusief zaken als
administratie, reistijd en acquisitie). Dat biedt ruimte voor
een goede werk-privébalans. 70 procent is daar (zeer)
tevreden over.”

VA raakt ingeburgerd

Die tevredenheid bij de beroepsgroep zelf samen met het
feit dat werken op afstand gewoon wordt zorgen er volgens
Hanneke voor dat de VA ingeburgerd raakt. “VA’s zijn over
het algemeen blij met hun werk. Als daarbij de voordelen
die de VA heeft voor bedrijven worden opgeteld en het feit
dat taken als plannen, regelen, faciliteren prima op afstand
gaan, wordt duidelijk dat we te maken hebben met een
toekomstbestendig beroep.”
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