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Co mozesz zleci¢ asystentce Concierge?
Przeglad zadah | BiuroDal.pl

Jako wtasciciel lub manager firmy masz na gtowie wiecej niz jedna osoba powinna. Asystentka Concierge przejmuje
zadania, ktére pochtaniaja Twdj czas, ale nie wymagaja Twojej osobistej decyzji — zebys mdgt skupic sie na tym, co
naprawde wazne.

Wyszukiwanie i research

* Najlepsza kawiarnia lub restauracja na spotkanie biznesowe w danym miescie
* Poréwnanie ofert dostawcéw, ustugodawcédw, firm kurierskich

e Sprawdzenie opinii o firmie, produkcie lub ustudze

* Zebranie danych kontaktowych — lista firm z branzy, potencjalni partnerzy

* Wyszukanie specjalisty: prawnik, ttumacz, fotograf, grafik

Transport i logistyka
* Zaméwienie takséwki lub przewozu na konkretng godzine
* Rezerwacja miejsca parkingowego przy miejscu spotkania
* Organizacja kuriera lub przesytki — krajowej i zagranicznej

» Sprawdzenie pofgczen komunikacyjnych, rozktadéw jazdy, tras

Prezenty i upominki
* Wybdr i zamdwienie prezentu dla klienta lub pracownika
» Upominki okolicznosciowe — Boze Narodzenie, jubileusze, urodziny
e Zaméwienie kwiatéw lub bukietu z dostawa pod wskazany adres

* Przygotowanie zestawu powitalnego dla nowego pracownika

Zakupy i zaopatrzenie biura

» Artykuty biurowe, papier, tusze, sprzet drobny
» Catering lub przekaski na spotkanie, szkolenie, event firmowy
* Zaméwienie kawy, herbaty, wody — regularnie lub jednorazowo

» Zakup drobnego wyposazenia bez koniecznosci wychodzenia z biura

Rezerwacje i organizacja

* Rezerwacja stolika w restauracji na spotkanie lub kolacje biznesowa
* Rezerwacja sali konferencyjnej lub przestrzeni coworkingowej
* Organizacja wyjazdu integracyjnego — research miejsc, zapytania ofertowe

* Uméwienie wizyty serwisowej, technika, sprzatania biura

Zadania online i administracyjne
* Wypetnienie formularzy, zgtoszen, ankiet online
* Monitorowanie skrzynki e-mail i filtrowanie wiadomosci wedtug ustalonego klucza
* Przygotowanie prostych zestawien lub tabel z danych dostarczonych przez Ciebie

» Sledzenie statusu zamdwien, zgtoszeh reklamacyjnych, dostaw

Wazne: To tylko przyktady — jesli masz zadanie, ktdre nie pasuje do zadnej kategorii, po prostu zapytaj. Najlepiej opisz czego
potrzebujesz, a ustalimy czy i jak moge to zrealizowac.
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