DELEGALASI
~ UTMUTATO
VALLALKOZOKNAK

Hogyan nyerj vissza
heti 5-10 ordt egy
virtudlis asszisztens
segitségéevel?

KESZITENTE: VARGCA LAWRA -
VIRTUALIS ASSZISZTENS



Szial
Varga Laura vagyok, virtualis asszisztens.

Ezt az e-bookot azért hoztam létre, mert nagyon sok
vallalkozonal [atom ugyanazt a problémat: rengeteg
Id6t visz el az adminisztracio, a szervezés és az apro napi
feladatok, mikoézben a valdban fontos dolgokra —
ugyfélszerzésre, fejlédésre és pihenésre — mar alig
marad energia.

Hiszem, hogy nem kell mindent egyedul csinalnod
ahhoz, hogy sikeres legyél. A megfeleld feladatok
delegalasaval rengeteg ido6 és stressz felszabadithato,
ami kdzvetlenul a vallalkozasod novekedését seqgiti.
Ez az e-book azért készult, hogy megmutassa, melyek
azok a feladatok, amiket mar ma kiszervezhetsz, és
hogyan tud egy virtualis asszisztens valodi segitséget
nyujtani a mindennapokban.

A célom, hogy atlathatobba, konnyebbé és
hatékonyabba tegyem a vallalkozok mindennapjait —
hogy tobb id6 jusson arra, ami igazan szamit.



Miért fontos a
delegalas?

Sokan ugy gondoljak, hogy
gyorsabb, ha mindent sajat
maguk csinalnak.
Rovid tavon ez igaz lehet.
Hosszu tavon azonban a tul
sok adminisztracio lelassitja a
fejlddést, noveli a stresszt, és
elveszi az 1dot az
ugyfélszerzéstdl, a stratégiai
tervezéstdl és a pihenéstdl.
A delegalas nem plusz koltség
— hanem befektetés az

idodbe.



10 jel, hogy eljott a
delegalas ideje

v Esténként is dolgozol.
v Hétvégén adminisztralsz.
v Folyamatosan halogatod a fontos
feladatokat.
v/ Nincs idéd marketingre.

v Késnek a valaszaid az ugyfeleknek.
v Elmaradnak a kdzdsségi média
posztok.

v Tele van a postaladad.

v Minden apro feladat hozzad kerul.
v Ugy érzed, egész nap dolgozol,
mégsem haladsz.

v SzUkséged lenne tébb
szabadidore.

)

Ha ezek kozul
tébb is igaz rad,
valdészinUdleg itt az
ideje a
delegalasnak.



Milyen feladatokat érdemes
kiszervezni?

Adminisztracioé
- E-mailek kezelése
- Naptarkezelés
- ld6pont-egyeztetés
- Dokumentumok készitése
- Adatrogzités
- Excel-tablak frissitése

Ugyfélkezelés
- Ajanlatok
elbkészitése
- Kapcsolattartas
- Emlékeztetdk
kuldése
- Nyilvantartasok
vezetése

Kozosségi média

- Posztok id6zitése

- Canva grafikak
készitése
- Kommentek
kezelése

- Alapvetd Uzenetek

megvalaszolasa

Kutatas és
hattérmunka
- Informaciogydjtés
- Szallasok vagy
utazasok keresése

. Partnerek felkutatasa

- Piackutatas



Mit NE delegalj?

A vallalkozasod hosszu tavu
stratégiajat.
A legfontosabb Uzleti
dontéseket.

Azokat a feladatokat,
amelyek kizardlag a te
szakértelmedet igénylik.
Minden masban egy virtualis
asszisztens jelentds
segitséget nyujthat.



Mennyi idot
nyerhetsz?

Ha naponta csak 1-2 oranyi
adminisztrativ feladatot
kKiszervezel, az mar heti 5-10
Ora felszabadult id6t
jelenthet.

Ezt az idot fordithatod:

- Uj ugyfelek szerzésére,

- a szolgaltatasaid
fejlesztésére,

- tanulasra,

- vagy egyszeruen tobb
pihenésre.



Hogyan dolgozom?

Virtualis asszisztensként
abban segitek, hogy a
napl adminisztrativ és
szervezési feladatok ne

vegyek el az idodet attdl,

ami igazan fontos.

Célom, hogy megbizhatd

hattértamogatast
nyujtsak, atlathato
kommunikacioval, preciz
munkaval és hataridok
betartasaval.



Dolgozzunk egytitt!

Ha ugy érzed, eljott az ideje
annak, hogy ne egyedul vigyél
minden feladatot a
vallalkozasodban, orommel
segitek.

Keress bizalommal, és
beszéljuk at, mely feladatokat
tudom atvenni téled, hogy
neked tobb idéd maradjon a
vallalkozasod fejlesztésére.

@ vargalauravirtualva@gmail.com

virtualsbylaura

@ www.lauraelit.hu




Koszonom,

hogy
elolvastad!
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