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Услуга удаленного секретаря.

Ижевск, Россия

Универсальная компания ПРОФИ В ДОМ предоставляет услугу удаленного секретаря.

Пожалуй, у любого владельца небольшого бизнеса или руководителя найдется внушительный список мелких задач, которые

сложно отнести к какой-либо области, но которые тем не менее с завидным постоянством отнимают Ваши силы и время. Что

это за задачи?

Найти в интернете и проанализировать информацию по какой-то теме, сделать несложный расчет в Excel, оформить

презентацию для переговоров и т.д. Да это ж секретарская функция - скажете Вы. И будете правы. Но всегда ли рентабельно

держать секретаря в штате?

В такой ситуации Вам может очень пригодиться удаленный секретарь. С нынешними средствами связи львиную долю всех

секретарских задач можно решать дистанционно. Заодно будет повод более четко выстроить процесс постановки задачи и

последующего контроля результатов. И свести к минимуму кипу бумажных документов на Вашем рабочем столе.

Вот лишь некоторые задачи, которые можно поручить удаленному секретарю:

-Поиск информации по какой-либо теме (в интернете и не только) , анализ этих данных и предоставление результата в нужном

Вам формате,

-Обзвон списка людей / компаний по какому-либо вопросу (например, потенциальных поставщиков) , отчет по итогам обзвона,

-Расчеты и обработка данных в Excel (разовые и регулярные) , построение графиков, сводных таблиц, подготовка удобных Вам

шаблонов (например, шаблоны отчетов по продажам, по расчету % и бонусов для сотрудников, файлы по планированию

производства и закупок) ,

-Подготовка договоров (на основе типового) , приложений и доп.соглашений к ним,

-Подготовка материалов к выставке / конференции.

Преимущества работы с нами:

-Экономия на штате и налогах

-Отсутствие затрат на рекламу и телефонные переговоры

-Низкая оплата услуг секретаря.
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