EPITOIPARI ADMIN
CHECKLISTA

40feladat,amitmindenkivitelezének
rendszeresenintéznie kell ésamitegy
virtudlis asszisztens atvehettéle.

Az adminisztracid azepitdiparivallalkozdk
egyiklegnagyobbrejtettidérabldja.

Eza40tételeschecklistasegitatliatni, mely
feladatokterhelnekfeleslegesen,és melyeket
tudndad azonnal kiszervezniegy virtudlis
asszisztensnek, hogy gyorsabbanhaladj,
kevesebb hibdaval és kevesebb stresszel.

Lapozztovdbb ésNézd meg
mitszervezhetszkiazonnal!



EPITOIPARI ADMIN CHECKLISTA

40feladat,amitmindenkivitelezénekrendszeresenintéznie kell ésamit
eqy virtudlis asszisztens dtvehet téle

O- Argjdnlatok &sszedllitdsa

Q Beerkezdé ajdnlatkéréesek kezelése

O. Ajdnlatok utdnkdvetése

O Szerzédésmintdkrendszerezése

O- Szerzddések elbkészitése lgyfeleknek

O- Alvdllalkozdiszerzéddések frissitése

O Teljesitésigazoldsok kezelése

O’ Munkateruletimegbeszélések egyeztetése

G Kapcsolattartds Ugyfelekkel

O Alvdllalkozdk koordindldsa

G Naptdrkezelés,idépontokegyeztetése
G Hatdridék kdvetése

O, Projektmddositdsokrogzitése
O’ MUszakidokumentumoktovdbbitdsa

G Projektfdjlokrendszerezése
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eqgy virtudlis asszisztens dtvehet téle

Projektfdjlokszerkesztése

Kivitelezésitervekarchivdldsa

Engedélyeknyilatkozatokrendszerezése

Munkalapokbevitele és 6sszegzése

Napijelentések archivdldsa

Anyagjegyzékekfrissitése

Gép-éseszkdznyilvdntartds vezetéese

Bejovd szdmldkkezelése ésutaldsa

Kimend szdmldkrendszerezése kdnyvelésnek

Koltségnyilvantartdsvezetése

Arak, drajdnlatok, beszerzésitételek nyilvdntartdsa

Fizetésihataridék nyomonkdvetése

Arajdnlatexceltdbldkfrissitése

Anyagkoltségekbecslése
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40 feladat,amitmindenkivitelezénekrendszeresenintéznie kell ésamit
eqgy virtudlis asszisztens dtvehet téle

Beszdlllitdi ajanlatok bekérése

Megrendelésekrogzitése

Anyagszdllitdsidépontjainak szervezése

Készletekellenérzése,adminisztrdldsa

Szdllitdlevelekrendszerezése

SocialMediaposztok Utemezése

Google Cégemfrissitése

Weboldaligjanlatkérések kezelese

Ertékelések, visszajelzések kezelése

OOOOO0OOOOOO

Projektekfotdinakdokumentdldsa

HA SZERETNEL IDOT NYERNI ES ATADNI AZ ADMIN TERHEKET

FOGLALJ VELEM EGY 30 PERCES INGYENES KONZULTACIOT!
tRJ JZENETET!

KATT A LINKEKRE!

www.szandraoffice.hu
info@szandraoffice.hu



http://www.szandraoffice.hu/
https://www.szandraoffice.hu/kapcsolat/

