Tjekliste til opgaver, du kan overveje at give
videre

For ivaerkseettere og direktarer. Apex Backoffice tilbyder virtuel assistenthjeelp pa distancen, tilpasset
virksomhedens behov. Start med en afgreenset opgave.

Arbejdsomrader: Kalender og indbakke, Kundesupport, Research og Andre administrative opgaver.

Hvornar er en opgave veerd at overveje?

Seet kryds ved det, der passer pa opgaven.

e Den tager gentagen tid.
e Den kraever koordinering.
» Den kan beskrives med et tydeligt resultat.

Min afgreensede opgave



01 Kalenderstyring
Se efter mgder, aftaler og sendringer, der kreever mange beskeder frem og tilbage.

» Saml mgdegnsker fra deltagerne.

¢ Find mulige tider inden for ejerens rammer.

» Fa de praktiske oplysninger med i invitationen.

Afklar, hvem der skal deltage, og hvilke tidsrum der passer.

Aftal, om invitationen ma sendes.

Vis farst et forslag til ejeren, hvis invitationen ikke ma sendes direkte.

Ejerens tidsrum og deltagere

Praktiske oplysninger til invitationen



02 Indbakke

Afgreens arbejdet med beskeder, sa det er tydeligt, hvad der haster, kan sorteres eller kraever ejerens
godkendelse.

e Afgreens, hvilke beskeder der haster.

Aftal, hvad der kan sorteres, og hvilke svar der kreever godkendelse.
e Saml ubesvarede kundehenvendelser efter emne.

Markér de henvendelser, der kreever ejerens beslutning.

Hvad haster?

Hvad kan sorteres, og hvad kreever godkendelse?



03 Kundesupport

Gentagne spgrgsmal, statusforespgrgsler og opfglgninger kan maske beskrives som en afgreenset
arbejdsgang.

« Saml gentagne spargsmal, statusforespargsler og opfalgninger.
« Beskriv arbejdsgangen med udgangspunkt i eksisterende svar.
e Del den tone, svarene skal falge.

» Seet graenser for, hvornar en henvendelse skal sendes videre.

» Saml typiske spgrgsmal og godkendte svar.

Typiske spargsmal og godkendte svar

Eksisterende svar og tone

Hvornar skal noget sendes videre?



04 Research

Afgreens research ved at formulere, hvilket spargsmal svaret skal hjeelpe med at besvare.

« Definér, hvilket spargsmal svaret skal hjeelpe med.
» Saml offentligt tilgeengelige oplysninger far madet.
» Skriv en kort oversigt.

* Medtag links til kilderne.

Spargsmalet, svaret skal hjeelpe med

Punkter til den korte oversigt

Kildelinks




Beskriv opgaven i fire punkter

Skriv, hvad der skal ske, hvordan et feerdigt resultat ser ud, hvad der kommer fgrst, og hvornar du har
brug for det.

Opgave
Hvad skal handteres, og hvilke oplysninger eller rammer er relevante?

@nsket resultat
Hvad vil du gerne modtage eller have gjort, nar opgaven er faerdig?

Prioritet
Hvad skal lgses farst, og hvad kan vente, hvis flere ting haster?

Timing
Hvornar er opgaven relevant, og er den enkeltstaende eller tilbagevendende?

Eksempel fra guiden

Opgave: Saml ubesvarede henvendelser fra i dag. Resultat: En liste med emne og foreslaet naeste skridt.
Prioritet: Kunder, der afventer svar, farst. Timing: Send oversigten inden dagens afslutning.

Afklar adgang og ansvar

Notér pakreevet systemadgang, hvad assistenten ma handtere selvsteendigt, hvad ejeren skal godkende eller
vurdere, og hvornar noget ma sendes eller aendres.

Systemer, der kreever adgang
Assistenten ma handtere selvstaendigt
Kreaever ejerens godkendelse eller vurdering

Ma farst sendes eller eendres, nar



