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1. WIZERUNEK FIRMY

e Nienaganny stroj
e Mowa ciata

e Kultura stowa

e Szacunek do ludzi

e Pozytywne nastawienie

Zanalizuj, ktory aspekt jest Twojg stabg strong i popracuj nad nim.

2. OBStUGA SPOTKAN

e Rezerwacja sali

e Ustalenie formuty i zasad spotkania
e Porzadek i zapach sali

e Serwis w trakcie spotkania

e Sprzatanie po spotkaniu

Stworz plan dziatania w przypadku takich wydarzen w biurze.
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3. KONTAKT TELEFONICZNY | EMAILOWY

A. TELEFON:

e Przedstawienie sie

e Chec pomocy
e Notatka wiadomosci
e Kultura stowa

e Mite zakonczenie rozmowy

Angazuj sie w rozmowy z klientem i zawsze pamietaj o uprzejmosci.

B. EMAIL:

e Zwroty grzecznosciowe

e Opowiesc: wstep, rozwiniecie, zakonczenie
e Odstepy - ENTER

e Podpis i stopka

Email niesie przekaz dla drugiej strony, ale ma takze dobrze wygladac.
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4. OBStUGCGA KORESPONDENCJI

Odbieranie i wysytanie

Rejestr korespondencji EXCEL

Opieczetowanie

Skanowanie i archiwizacja

Opanuj obieg i nadzér nad dokumentami. Wykorzystaj procedury.

5. ZAMOWIENIA BIUROWE

e Kontrola standw magazynowych
e Checklisty i rejestry zamowien

e Zestawienia wydatkow - Rejestr Faktur

Wypracuj systemy sktadania zamowien, kontrolujac stany i zuzycie.
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6. ORGANIZACIA PODROZY StUZBOWEJ

e Plan podrozy
e Zamowienia

e Rozliczenia dla ksiegowosci

Polecam Ci moj webinar z checklistami i kalkulatorami rozliczen.

7. ZARZADZANIE PRACA RECEPCII

e Organizacja
e NawykKi
e Planowanie

e Kontrola

Wizerunek i zarzgdzanie to 2 najwazniejsze aspekty, ktére Swiadczg
o Twoim profesjonalizmie i musisz je wypracowac.

Reszty jestes w stanie sie nauczyc.
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