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"Skutocna sloboda je nemozna bez mysle, ktora je oslobodena
od discipliny.’
Mortimer Adler

Virtualna asistencia nie je len praca. Je to Zivotny Styl, kde si pracovné prostredie
tvorime podla vlastnych preferencii. Toto novodobé povolanie prinasa velku
davku volnosti, ale zaroven aj zodpovednosti. Rychlo ukaze, ¢1 st nase
rozhodnutia v rovnovahe. Sloboda ide ruka v ruke so sebadisciplinou. Aby sme
mohli prosperovat v sukromnom zivote aj v ramci kariérneho rastu, je délezité
najst s1 spravny pomer medzl 0Sobnym a pracovnym Z1votom.

Preto vas teraz pozyvam, aby ste s1 predstavill svoje pracovné prostredie.
Skuste si realisticky nastavit;

kolko hodin denne mozete pracovat,

kolko a ktoré dni v tyzdni budete venovat praci,
aky mesacny prijem potrebujete mat,

v akych oblastiach sa planujete dovzdelat,

kym sa chcete v buducnosti stat.

71t podla vlastnych priorit je kralovska vysada vo svete virtualnej asistencie.
Akonghle s1 uvedomime svoje kvality a skusenosty, ste len krok k ich
uspesnému uplatneniu. Podnikatelia stale viac potrebuju online sluzby, ktoré
1m pravdepodobne viete dat prave vy.

Gabriela Revicka a Niki Kolesar su mama a dcéra, ktoré
spolupracovali v ramci online prac v OZ E-zeny. Vzajomny
sulad sa rozhodli pretavit do projektu Virtualna asistencia.

Od roku 2019 pésobia ako lektorky a zaskoluju virtualne
asistentky. Ich kurzy absolvovalo viac nez 150 Iudi, ktori
dnes ponukaju svoje sluzby online podnikatelom.
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PrecCo virtualna asistencia?

Na Slovensku je pojem virtualna asistencia zatial pomerne novy, vo svete je to
bezny job. Pandémia rozmach tohto povolania urychlila, pretoze mnoho
podnikatelov a firiem bolo nutenych pretavit svoj biznis do online prostredia.
Zaroven vznika mnoho jednoosobovych firiem, ktoré maju v online svete
vybornu poédu pre Start. Podnikatelia ¢im dalej, tym viac vyhladavaju sluzby VA,
ktorym moézu zadania delegovat, pretoze prace vo firmach pribuda. Prakticky ich
stoja menej ako bezni zamestnanci, pretoze VA s1 uctuju len za redlne
odpracovany cas.

Tento dokument vam poskytne zoznam prac, ktoré by ste mohl
perspektivne ako virtualny asistent alebo asistentka ponukat
svojim klientom. Mdzete sa nimi inspirovat, zakliknut si prace,
ktoré uz viete vykonavat alebo v ktorych by ste sa chceli
vzdelavat a ponukat ich svojim klientom v buducnosti.
Alebo s1 zoznam len prelistujte, aby ste mali predstavuy, ¢o
napriklad moze robit VA .
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TYP PRACE

Priprava podkladov pre uc¢tovnictvo
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Priprava podkladov pre klientske stretnutia

Vystavovanie/evidencia faktur

Kontrola uhrad

Vystavovanie a zaslelanie dodacich listov

Priprava prezentacii

Komunikovanie s odberatelmi, dodavatelmi, instituciami

Spracovavanie cenovych ponuk

Vybavovanie telefonatov

Sprava pracovného kalendéra klienta

Organizovanie a planovanie stretnuti

Planovanie rozhovorov a rokovani

Sledovanie stretnuti, povinnosti a uloh

Vyhladavanie na webe

Online nakupovanie

Prepisy hlasovych odkazov

Komunikacia a budovanie vztahov s klientami vasho klienta

Tvorba procesov vo firme - task manazment

Budovanie firemnej kultury

Prepisy textov

ZabezpecCenle pracovnych pohovorov

Preklady textov

Priprava researchov

Organizacia a zabepecenie sluzobnej cesty

Gramatické korektary

Spracovanie podkladov do tabuliek, statistik a analyz

Praca s datami v Google sheets/ excel/ dokumenty

Spracovanie projektov

Aktualizacia firemnych dokumentov

Spracovanile zaznamov v suvislosti s GDPR

Archivacia dokumentov

Riadenie naborovych procesov
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EMAIL MARKETING
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TYP PRACE

Tvorba obsahu newslettra
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Tvorba dizajnu newslettra

Spravovanie emailovych kampani

Zabezpecenie web. formularov v email-marketingovom nastroj

Prepojenie webovych formularov s webovou strankou

Sprava zoznamov kontaktov v emailove] databaze - segmentacia

Priprava a spracovanie analyz a statistik z emailovych kampani

Tvorba mailovych sekvencii a automatizacii

Aktualizacia zékaznicke] databazy

WEB/ ESHOP
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TYP PRACE

Tvorba dizajnu webu

Technické nastavenia na webe

Zakladna sprava webovych stranok

Tvorba ¢lankov na web

Vkladanie a editédcia blogovych ¢lankov

Tvorba blogu z videl a prispevkov

Tvorba funnelov - nastavenie automatizovaného predaja

Tvorba ¢lenskych sekcii/ online kurzov

Vytvaranie kreativnych popisov produktov

Sprava eshopu

Optimalizacia stranok pre prehliadace

Zakladné spracovanie SEO

zakladné SEO analyzy

Nahadzovanie a Uprava produktov na eshope

Aktualizacie cien

ZAKAZNICKA PODPORA
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TYP PRACE

Emailova/ chat/ telefonickda komunikacia so zakaznikmi

Riesenie reklamacif

Sledovanie objednavok

Sledovanie Uhrad

Odosielanie zasielok

Spracovanie spatnej vazby od zékaznikov do referencii
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C. TYP PRACE
1

Organizacla online kampani, podujati, webinarov
2 Tvorba emailovych kampani
3 ziskavanie spatnych odkazov na web
4 Analyza klucovych slov
T Tvorba prieskumov trhu (tvorba dotaznikov)
T Prieskum trhu (oslovovanie)
T Spracovanie dat ziskanych z realizovanych prieskumov trhu
8 Tvorba predajnych funnelov
CE Nastavovanie reklam na FB
10 Nastavovanie reklam na IG
11 Nastavovanie reklam na GoogleAds
12 A/B testovanie produktov, kampani...
13 Spracovanie reportov z Google Analytics
14 Sprava Google Search Console
T Priprava a spracovanie Statistik o uspesnosti reklam
16 Analyza reklam uskutocnovanych z réznych kampani a zdrojov
C. TYP PRACE
1 Tvorba textov (prispevky na socialne siete, reklamy, produkty...)
2 Tvorba bannerov pre YouTube videa
3 Tvorba gridu na Instagrame
4 Tvorba vizualov prezentacii v Canve
T Tvorba e-bookov, pdf suborov (aj interaktivnych)
T Priprava a spracovanie brozur, vizitiek, letakov, tlacovin...
T Tvorba mock-upov
8  Upravaa strih videf

OFFLINE PRACE

C. TYP PRACE
1 Drobné néakupy
2 Odosielanie postovych zasielok
IER Preberanie postovych zasielok
4 Odovzdavanie/ vyzdvihovanie réznych dokumentov
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SOCIALNE SIETE
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TYP PRACE

Tvorba a sprava publikacného planu

Odpovedanie na spravy a komentare na FB fanpage a FB skupine

Tvorba prispevkov do FB skupin a fanpage

Schvalovanie ¢lenstiev do FB skupin

Priprava reels a videl na FB/ IG

Strih a editacia videl na socialne siete

Tvorba tituliek

Sprava LinkedIn uctu

Sprava Pinterest uctu

sprava YouTube uctu

Sprava Facebook Business Managera

Sprava IG uctu

Spracovanie Statistik z publikovanych prispevkov

AJ S TYMTO MOZE VA POMOCT
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TYP PRACE

Posielanie ospravedlnenia a kytice partnerke klienta

Riesenie opravy rozbitého okna na dome

Zlstenie vhodného parkovacieho miesta pre stretnutie klienta

Pripominanie klientovi uhrady zavazkov

Zistit, ako dieta naucit viazat snurky (klientov syn)

Navrh stravovacieho planu a pripominat klientovi, aby ho

dodrziaval + objednat mu podla neho potraviny

Ngjst overenu predpoved pocasia a zaznamy pre konkrétny ¢as

a miesto spred 5 rokov - klient to potreboval ako dékaz na sud

Objednat smetné kose

Odpovedat na meninové a narodeninové priania
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