BiuroDal.pl

biurodal.pl

100 rzeczy, ktére mozesz

oddelegowac juz dzis

= 7

Zaznacz, co chcesz zdjaé ze swoich barkéw. Kazdy punkt mozesz zleci¢ wirtualnej asystentce — bez
etatu, bez ZUS-u, bez zbednych kosztéw. Tylko efektywna praca i wiecej czasu dla Ciebie.

Administracja i Biuro

Przegladanie i selekcja skrzynki mailowej
Profesjonalne odpowiedzi na e-maile
Filtrowanie i usuwanie spamu

Porzadkowanie plikow w Google Drive / Proton
Drive

Tworzenie folderéw i struktur dokumentow
Wprowadzanie danych do arkuszy Excel
Aktualizacja baz klientéw i CRM
Przygotowanie ofert handlowych
Tworzenie prezentacji w Canvie
Pilnowanie terminéw i przypomnien

E-commerce i Marketing

Przygotowanie dokumentéw do podpisu
Archiwizacja faktur i dokumentéw
Formatowanie i redakcja pism firmowych
Korekta tekstow i sprawdzanie btedéw

Przygotowanie raportéw i zestawien

Obstuga kalendarza i planowanie spotkan
Przygotowanie umoéw i szablonéw dokumentow
Obstuga podpiséw elektronicznych
Monitorowanie skrzynki reklamacyjnej
Tworzenie procedur i instrukcji dla zespotu

Wystawianie ofert na Allegro

Pisanie opiséw produktéw

Aktualizacja parametréw aukciji

Obstuga zaméwien i kontakt z klientami
Planowanie postéw w Meta Business Suite
Tworzenie grafik do Social Media w Canvie
Pisanie tresci na Facebook i Instagram
Sktadanie i wysytka newsletteréw
Optymalizacja wizytéwki Google

Moderowanie i odpowiadanie na opinie Google

Technologia i WWW

Monitorowanie konkurencji online
Przygotowanie materiatdw reklamowych
Aktualizacja cennikéw i promocji w sklepie
Obstuga zwrotéw i reklamacji (korespondencja)
Raportowanie wynikéw Social Media
Tworzenie harmonogramu publikacji
Odpowiadanie na pytania klientow w sklepie
Aktualizacja stanéw magazynowych

Tworzenie opiséw kategorii produktow
Wysytka prosh o opinie po zakupie

Budowa strony wizytowki w czystym HTML/CSS
Tworzenie prostych stron na kilka podstron
Aktualizacja tresci na stronie WWW
Aktualizacja wtyczek WordPress

Optymalizacja alt tekstow zdje¢ (SEO)

Poprawa meta opiséw i tytutow stron
Formatowanie wpiséw blogowych

Dodawanie nowych podstron

Sprawdzanie dziatania formularzy kontaktowych
Tworzenie menu QR dla gastronomii
Optymalizacja strony pod dostepno$¢ WCAG
Podstawowe poprawki responsywnosci (mobile)
Dodawanie wpiséw blogowych

Optymalizacja szybkosci strony

Tworzenie landing page dla kampanii
Aktualizacja portfolio i realizacji
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Wsparcie Medyczne

biurodal.pl

Obstuga kalendarza wizyt lekarskich
Potwierdzanie termindéw z pacjentami
Odwotywanie i przektadanie wizyt

Kontakt z pacjentami przez telefon / e-mail
Porzadkowanie dokumentacji medycznej
Bezpieczne przechowywanie kartotek
Obstuga platformy ZnanyLekarz
Odpowiadanie na opinie pacjentéw online

Research i Dane

Aktualizacja profilu gabinetu w internecie
Pilnowanie terminéw recept i skierowan
Korespondencja z NFZ i ubezpieczycielami
Przygotowanie dokumentéw dla pacjentéw
Wysytka przypomniern SMS/email do pacjentéw
Obstuga ankiet satysfakcji pacjentow
Przygotowanie zgéd RODO dla gabinetu
Aktualizacja cennika ustug medycznych

Wyszukiwanie informacji i analiza rynku
Poréwnywanie ofert dostawcéw i ustugodawcéw
Przygotowanie zestawien i raportow
Porzgdkowanie i czyszczenie baz danych Excel
Usuwanie duplikatéw z baz klientéw
Weryfikacja poprawnosci danych kontaktowych
Monitoring prasy i branzowych newséw

Biznesowy Concierge

Zbieranie danych do przetargéw i ofert
Analiza ogtoszen rekrutacyjnych
Sprawdzanie wiarygodnosci kontrahentéw
Monitoring opinii o firmie w internecie
Przygotowanie bazy potencjalnych klientéw
Analiza dziatan konkurencji

Zbieranie materiatdw do artykutéw blogowych

Planowanie i rezerwacja podr6zy stuzbowych
Wyszukiwanie hoteli i potaczen

Pilnowanie terminéw ptatnosci i faktur
Wyszukiwanie i poréwnywanie sprzetu do zakupu
Kontakt z dostawcami i negocjacje

Koordynacja dostaw i zamowien

Pilne zadania administracyjne "na wczoraj"

lle punktéw zaznaczytas/es?

Przygotowanie materiatéw na spotkania

Skfadanie reklamacji i prowadzenie
korespondenciji

Rezerwacje restauracji i sal konferencyjnych
Organizacja eventéw i spotkan firmowych
Obstuga korespondencji pocztowej
Pilnowanie odnowieh domen i hostingu

Przygotowanie prezentdw biznesowych dla
klientow

Napisz do mnie — kazde z tych zadan moge przejac juz teraz.
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