BA

30 UKOLU.

které muzete delegovat jesté dnes

Zjistéte presné, kde tratite ¢as a kolik muzete usetfit.
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Jak pouzivat tento checklist:
1. Projdéte vSech 30 ukoll a zaSkrinéte ty, které aktualné délate sami
2. Spocitejte, kolik hodin tydné na tyto ukoly travite
3. Vynasobte svou hodinovou sazbou — to je cena za "délani véeho sam
4. Podivejte se na potencialni usporu s virtualnim asistentem

Dulezité: Nemusite delegovat vSechny ukoly najednou.
Zacgnéte s 3-5 nejcasoveji naro¢néjSimi a postupné rozsifuijte.

EMAILOVA KOMUNIKACE & ADMINISTRATIVA

0 Tridéni a prioritizace pfichozich email (5-10h tydné)

0 Odpovidani na rutinni dotazy zakaznikd (8-15h tydné)

0 Follow-up emaily a pfipominky (3-5h tydné)

O Sprava emailové schranky - archivace, organizace (2-4h tydné)
0 Newsletter management - pfiprava, rozesilani (2-6h tydné)

KALENDAR & SCHUZKY

0 Domlouvani termind schizek (3-6h tydné)

0 Pfesouvani a ruSeni schuzek (1-2h tydné)

0 Zasilani meeting pozvanek a pfipominek (1-2h tydné)
0 Pfiprava material( pfed schizkami (2-4h tydné)

O Zapisy ze schlzky a ukoly k vyfizeni (2-3h tydné)

SOCIAL MEDIA & MARKETING

0 Planovani a scheduling posta (4-8h tydné)

0 Odpovidani na komentare a PM (3-6h tydné)

0 Zakladni grafika pro posty - Canva (2-5h tydné)
0 Monitoring zminek o vasi znacce (1-3h tydné)
0 Reportovani social media metrik (1-2h tydné)

E-SHOP & ZAKAZNICI

0 Zpracovani objednavek (10-20h tydné)

0 Aktualizace skladovych zasob (2-5h tydné)
0 Pfidavani novych produktl (5-10h tydné)

0 Re&eni reklamaci a vratek (3-8h tydné&)

0 Sledovani zakaznickych recenzi (1-3h tydné)
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FINANCE & UCETNICTVI

o Vytvareni a zasilani faktur (2-5h tydné)

o Sledovani plateb a upominky (2-4h tydné)

0 Kategorizace vydaju pro ucetni (2-3h tydné)
o Priprava podkladd pro ucetni (3-6h mési¢né)
0 Srovnani bankovnich vypist (1-2h tydné)

RESEARCH & DATA

o0 Vyzkum a sledovani konkurence (2-4h mési¢né)
0 Prdzkum trhu pro nové produkty (4-8h mési¢né)
0 Zadavani dat a aktualizace CRM (2-5h tydné)

0 Pfiprava reportl a dashboard( (2-4h tydné)

0 Analyza zpétné vazby zakaznikd (2-3h mésicné)
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VASE KALKULACE USPORY
Ted, kdyz jste prosli vSech 30 ukol(l, pojdme spoditat vasi potencialni usporu:

KROK VYPOCET VASE CiSLO

1. Kolik ukoll zaskrtnuto? Spocitejte checkboxy ukold

2. Celkovy Cas tydné Sectéte hodiny h/tyden
3. Celkovy ¢as mési¢né Krok 2 x 4 tydny h/mésic
4.Va$e hodinova sazba Strategicka prace Ké/h

5. Mési¢ni ztrata Krok 3 x Krok 4 K¢é

6. Rocni ztrata Krok 5 x 12 mésicU K¢é

POTENCIALNi USPORA S VA
Naklady VA: 15 000 - 25 000 K& mési¢né

USetfeny €as: 70% z kroku 3 = hodin
Hodnota ¢asu: USetfené hodiny x VaSe sazba = K&
Cista Uspora: Hodnota - Naklady VA = K& mési¢né

Typicky ROI nasich klientd: 300-800% prvniho roku

KONTAKT

info @ executiveassist.cz
www.executiveassist.cz

Typicka uspora: 15-30 hodin tydné
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