BIZNES NA LINII ZDALNE WSPARCIE OPERACYJNE

PELNA OFERTA | WARUNKI WSPOLPRACY

Przejmuje ustalony zakres biezacych spraw i prowadze go zgodnie z przyjetymi zasadami.
Formy wspotpracy

TEST - 2 TYGODNIE WSPOLPRACY
50% ceny wybranego pakietu

Stata wspotprace rozpoczynamy od TESTU na rzeczywistych sprawach Twojej firmy. Wczesniej ustalamy
zakres, zasady dziatania, spos6b komunikacji i potrzebne dostepy. Po dwéch tygodniach podsumowujemy
wspotprace i dopasowujemy dalszy zakres. TEST nie zobowigzuje do kontynuacji.

START STANDARD
od 1500 zt /| miesiagc od 1990 zt /| miesigc
Podstawowy zakres regularnie powracajacych spraw. Wiecej biezacych spraw lub kilka powigzanych dziatan

prowadzonych réwnolegle.

PREMIUM
od 2790 zt | miesigc

Wiekszy obszar wymagajacy czestszego dziatania, koordynacji i wiekszej samodzielno$ci po mojej stronie.

Przy wiekszych firmach, rozbudowanych zespotach lub duzej liczbie spraw, oséb, dokumentéw czy zaleznosci zakres i cena
ustalane sg indywidualnie. Pakiety nie ograniczajg rodzaju dostepnych ustug - r6znig sie zakresem, liczbg i czestotliwoscig spraw
oraz poziomem zaangazowania.

Wszystkie podane ceny sa cenami netto i stanowig kwote do zaptaty - VAT nie jest doliczany.
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ELASTYCZNIE

Takze bez statego pakietu

WSPARCIE ZADANIOWE | NIEREGULARNE WSPARCIE STACJONARNE - LUBLIN | OKOLICE
od 70 zt netto od 120 zt netto

Pojedyncze zadanie, mniejszy zakres, czasowy projekt Okazjonalne dziatania wymagajgce obecnosci na

albo sprawy pojawiajace sie nieregularnie: np. miejscu, np. porzadkowanie i archiwizacja dokumentaciji
dokumentacja, rejestry i zestawienia, procedury, papierowej, kompletowanie materiatéw, wsparcie
instrukcje i checklisty, research i poréwnanie ofert, organizacyjne w siedzibie firmy lub podczas wydarzen.
ankieta lub raport, czasowe przejecie dziatan, wsparcie Zakres, termin i cena ustalane sg indywidualnie.

podczas urlopu, innej nieobecnosci lub wiekszego
obcigzenia firmy.

Dodatkowe mozliwosci wspolpracy

SPISYWANIE PROCESOW, PROCEDUR | WIEDZY FIRMOWEJ

Jezeli informacje sa rozproszone, a sposéb dziatania nie zostat zapisany, moge uporzadkowaé¢ dokumentacje i
wiedze operacyjna oraz przygotowac procedury, instrukcje i checklisty na podstawie faktycznych informacji o
tym, jak dany obszar funkcjonuje w firmie. Dzieki temu informacje sg tatwiej dostepne, a wiedze mozna
sprawniej wykorzystac, wdrozy¢ kolejng osobe lub przekazac jej dany obszar. Ustuga moze by¢ czescig pakietu
lub zostac zrealizowana zadaniowo.

BADANIA, ANKIETY, WYWIADY | RAPORTY

Moge przygotowac badanie dopasowane do konkretnego celu: ankiete lub scenariusz wywiadu, kontakt z
uczestnikami, zebranie i uporzadkowanie odpowiedzi oraz opracowanie wynikéw w formie zestawienia, raportu
lub prezentacji. Badania moga dotyczy¢ m.in. potrzeb odbiorcéw, jakosci obstugi, komunikacji wewnetrznej,
satysfakcji i zaangazowania pracownikow czy oceny szkoler. Badanie moze by¢ czescig pakietu lub zostac
zrealizowane zadaniowo.

JESLI Z CZASEM POTRZEBUJESZ STALEJ OSOBY

Jezeli prowadzony przeze mnie obszar zacznie wymagac¢ statej osoby wewnatrz firmy, moge przygotowac go do
przekazania: uporzadkowac¢ wiedze i dokumentacje, przygotowaé procedury, instrukcje, checklisty i materiaty
oraz wesprze¢ wdrozenie nowej osoby. Wiedza i wypracowany sposo6b dziatania zostajg wtedy w firmie.
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SZCZEGOLOWY ZAKRES

W czym moge pomoc?

Ponizsze dziatania sg przyktadami, a nie zamknietym katalogiem. Zakres dobieramy do rzeczywistych potrzeb i
sposobu dziatania Twojej firmy.

ADMINISTRACJA, ORGANIZACJA | KOORDYNACJA

Dokumenty, rejestry, zestawienia i bazy danych; weryfikacja kompletnosci dokumentéw i informacji; pilnowanie
termindw oraz dziatan, ktére z nich wynikaja; obieg i archiwizacja dokumentacji; porzgdkowanie plikow i
folderéw; obstuga powierzonych systemow, programéw i paneli firmowych; wprowadzanie i aktualizacja danych;
e-Doreczenia; wystawianie faktur na podstawie danych klienta; przygotowanie dokumentéw dla ksiegowosci;
kalendarz, spotkania i terminy; zamowienia i wysytki; monitorowanie realizacji; koordynacja wybranych dziatan;
kontakt organizacyjny z dostawcami, ustugodawcami i urzedami.

KOMUNIKACJA, OBIEG INFORMACJI | RESEARCH

Obstuga telefonu i firmowych skrzynek e-mail wedtug ustalonych zasad; kontakt z klientami, pracownikami,
kontrahentami, partnerami i dostawcami; przyjmowanie, zbieranie i przekazywanie informacji; umawianie i
potwierdzanie spotkan; monitorowanie odpowiedzi, ustalen i kolejnych krokow; kierowanie spraw do wasciwych
0s0b; wyszukiwanie informacji, firm, ustug, produktéw i wykonawcéw; poréwnywanie ofert i przygotowywanie
zestawien; organizacja podrdzy, noclegéw i rezerwaciji.

ORGANIZACYJNE WSPARCIE PROCESOW HR

Administracyjne wsparcie dokumentacji i obiegu informacji; kontrola kompletnosci dokumentéw, podpisow i
informaciji; rejestry, harmonogramy i checklisty; monitorowanie termindéw; organizacyjne wsparcie onboardingu i
offboardingu; materiaty i harmonogramy wdrozeniowe; administracyjna obstuga benefitow, w tym zgtoszenia i
aktualizacja danych w systemach dostawcéw; organizacyjne i logistyczne wsparcie szkolen, kurséw, praktyk i
stazy; ewidencjonowanie informacji o szkoleniach, uprawnieniach i certyfikatach; komunikacja i materiaty
wewnetrzne.
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SZCZEGOLOWY ZAKRES

Wydarzenia i dziatania online

ORGANIZACYJNE WSPARCIE WYDARZEN

Listy uczestnikow i zapisy; potwierdzenia i przypomnienia; harmonogramy, zestawienia i informacje
organizacyjne; kompletowanie materiatow; kontakt z uczestnikami, partnerami, wystawcami, obiektami i
dostawcami; dokumentacja i wysyiki; monitorowanie terminéw, ustalen i przeptywu informacji przed, podczas i
po wydarzeniu. Zakres moze obejmowac¢ wydarzenia firmowe, integracje, jubileusze, konferencje, targi oraz
udziat firmy w targach pracy od strony organizacyjnej.

WSPARCIE SKLEPOW INTERNETOWYCH | DZIALAN ONLINE

Dodawanie i aktualizacja produktéw, tresci i podstawowych informaciji; przygotowanie prostych ofert, prezentacji
i materiatbw PDF; przygotowanie i publikacja zaakceptowanych tresci; porzgdkowanie materiatéw do publikaciji;
obstuga wiadomosci wedtug ustalonych zasad; zestawienia zamowien i zgtoszen; kontakt organizacyjny z
klientami i dostawcami; monitorowanie zgtoszen.

Nie widzisz tutaj swojej sprawy?

To przyktady, a nie zamkniety katalog ustug. Jesli potrzebujesz wsparcia w innym dziataniu operacyjnym,
administracyjnym lub organizacyjnym, sprawdzimy, czy moge przejac¢ je w ramach wspotpracy.

Jasne zasady wspotpracy

USTALAMY ZAKRES DZIALAM SAMODZIELNIE

Okreslamy, jakie sprawy przejmuje, co moge prowadzi¢ Nie musisz zatwierdza¢ kazdego kolejnego kroku.
samodzielnie i kiedy potrzebna jest Twoja decyzja, Prowadze powierzony zakres zgodnie z przyjetymi
akceptacja lub dodatkowa informacija. zasadami.

USTALAMY SPOSOB KOMUNIKACJI

Ustalamy sposéb i czestotliwos¢ przekazywania statuséw. Informuje o postepach, brakach, op6znieniach oraz
sprawach wymagajgcych reakciji.
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BEZPIECZENSTWO | START WSPOLPRACY

Poufnie, jasno i bez zbednych formalnosci

POUFNOSC | BEZPIECZENSTWO INFORMACJI

Powierzone dane, dokumenty i informacje wykorzystuje wytgcznie w zakresie potrzebnym do realizacji
wspotpracy. Jezeli ustugi wigzg sie z przetwarzaniem danych osobowych w imieniu klienta, zawieramy umowe
powierzenia przetwarzania danych. Na zyczenie mozemy rowniez podpisa¢ dodatkowg umowe o zachowaniu
poufnosci (NDA). Dostepy i dane potrzebne do realizacji dziatan przekazujesz dopiero po zawarciu
odpowiednich umoéw.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres powierzonych dziatan oraz odpowiedzialnosci obu stron okreslamy przed rozpoczeciem wspotpracy i
zapisujemy w umowie.

Jak zaczynamy?
Nie musisz przygotowywac petnej listy obowigzkéw ani samodzielnie okreslac, jaki zakres bedzie
odpowiedni.

Napisz, jaki obszar lub zadania chcesz przekazaé i od kiedy potrzebujesz wsparcia. Ustalimy
kolejne kroki.

PAULINA GORSKA | BIZNES NA LINII
Zdalne wsparcie operacyjne dla firm

tel. 690 877 708

biuro@biznesnalinii.pl

biznesnalinii.pl



