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Hogyan nyerj vissza
heti 5–10 órát egy

virtuális asszisztens
segítségével?

KÉSZÍTETTE: VARGA LAURA -
VIRTUÁLIS ASSZISZTENS



Szia!
 Varga Laura vagyok, virtuális asszisztens.

Ezt az e-bookot azért hoztam létre, mert nagyon sok
vállalkozónál látom ugyanazt a problémát: rengeteg

időt visz el az adminisztráció, a szervezés és az apró napi
feladatok, miközben a valóban fontos dolgokra –

ügyfélszerzésre, fejlődésre és pihenésre – már alig
marad energia.

Hiszem, hogy nem kell mindent egyedül csinálnod
ahhoz, hogy sikeres legyél. A megfelelő feladatok

delegálásával rengeteg idő és stressz felszabadítható,
ami közvetlenül a vállalkozásod növekedését segíti.

Ez az e-book azért készült, hogy megmutassa, melyek
azok a feladatok, amiket már ma kiszervezhetsz, és

hogyan tud egy virtuális asszisztens valódi segítséget
nyújtani a mindennapokban.

A célom, hogy átláthatóbbá, könnyebbé és
hatékonyabbá tegyem a vállalkozók mindennapjait –

hogy több idő jusson arra, ami igazán számít.



Miért fontos a
delegálás?

Sokan úgy gondolják, hogy
gyorsabb, ha mindent saját

maguk csinálnak.
Rövid távon ez igaz lehet.

Hosszú távon azonban a túl
sok adminisztráció lelassítja a
fejlődést, növeli a stresszt, és

elveszi az időt az
ügyfélszerzéstől, a stratégiai
tervezéstől és a pihenéstől.

A delegálás nem plusz költség
– hanem befektetés az

idődbe.



10 jel, hogy eljött a
delegálás ideje
✓ Esténként is dolgozol.

✓ Hétvégén adminisztrálsz.
✓ Folyamatosan halogatod a fontos

feladatokat.
✓ Nincs időd marketingre.

✓ Késnek a válaszaid az ügyfeleknek.
✓ Elmaradnak a közösségi média

posztok.
✓ Tele van a postaládád.

✓ Minden apró feladat hozzád kerül.
✓ Úgy érzed, egész nap dolgozol,

mégsem haladsz.
✓ Szükséged lenne több

szabadidőre.

Ha ezek közül
több is igaz rád,

valószínűleg itt az
ideje a

delegálásnak.



Adminisztráció
• E-mailek kezelése

• Naptárkezelés
• Időpont-egyeztetés

• Dokumentumok készítése
• Adatrögzítés

• Excel-táblák frissítése

Milyen feladatokat érdemes
kiszervezni?

Közösségi média
• Posztok időzítése

• Canva grafikák
készítése

• Kommentek
kezelése

• Alapvető üzenetek
megválaszolása

Ügyfélkezelés
• Ajánlatok

előkészítése
• Kapcsolattartás
• Emlékeztetők

küldése
• Nyilvántartások

vezetése

Kutatás és
háttérmunka

• Információgyűjtés
• Szállások vagy

utazások keresése
• Partnerek felkutatása

• Piackutatás



Mit NE delegálj?

A vállalkozásod hosszú távú
stratégiáját.

A legfontosabb üzleti
döntéseket.

Azokat a feladatokat,
amelyek kizárólag a te

szakértelmedet igénylik.
Minden másban egy virtuális

asszisztens jelentős
segítséget nyújthat.



Mennyi időt
nyerhetsz?

Ha naponta csak 1–2 órányi
adminisztratív feladatot

kiszervezel, az már heti 5–10
óra felszabadult időt

jelenthet.
Ezt az időt fordíthatod:
• új ügyfelek szerzésére,

• a szolgáltatásaid
fejlesztésére,
• tanulásra,

• vagy egyszerűen több
pihenésre.



Hogyan dolgozom?
Virtuális asszisztensként

abban segítek, hogy a
napi adminisztratív és
szervezési feladatok ne

vegyék el az idődet attól,
ami igazán fontos.

Célom, hogy megbízható
háttértámogatást
nyújtsak, átlátható

kommunikációval, precíz
munkával és határidők

betartásával.



Ha úgy érzed, eljött az ideje
annak, hogy ne egyedül vigyél

minden feladatot a
vállalkozásodban, örömmel

segítek.

Keress bizalommal, és
beszéljük át, mely feladatokat

tudom átvenni tőled, hogy
neked több időd maradjon a

vállalkozásod fejlesztésére.

Dolgozzunk együtt!

vargalauravirtualva@gmail.com

virtualsbylaura

www.lauraelit.hu



Köszönöm,
hogy

elolvastad!
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