30 ZADAN

ktore mozesz
oddelegowac
Juz teraz

L
Joanna Biz Support

Professional Business Support



WROWADZAM PORZADEK
W DOKUMENTACII, PRZETARGACH
| PROJEKTACH MALYCH FIRM B2B.

30 zadan, ktore mozesz oddelegowaé juz teraz aby
odzyskaé czas na rozwdj firmy, zamiast na operacyjne
~gaszenie pozarow”.

Jesli prowadzisz mikro lub matq firme, zarzgdzasz projektami albo
odpowiadasz za oferty i dokumentacje — cze$¢ zadan, ktére
wykonujesz na co dzieh, nie wymaga Twojego bezposredniego
zaangazowania.

Joanna Biz

Support

Delegowanie nie oznacza utraty kontroli.
Oznacza lepszq organizacje, przewidywalnos¢ i skalowalnose.

Ponizej znajdziesz liste 30 konkretnych zadan, ktére mozesz
bezpiecznie oddelegowa¢ w ramach wspdipracy z Joanna Biz
Support.



01 OFERTY, PRZETARGI | SPRZEDAZ B2B

1. Przygotowanie szablonu oferty (RFP / RFQ).
2. Redakcja czesci formalnej oferty (formularze, oéwiadczenia).
3. Weryfikacja zgodnosci dokumentéw z SIWZ [ warunkami zapytania.
4. Zebranie i uporzgdkowanie zatgcznikéw (certyfikaty, referencje).
5. Kontrola terminéw i harmonogramu postepowania.
6. Przygotowanie arkusza kosztow i kalkulaciji wstepnych.
7. Draft listy pytan do Zamawiajgcego.
8. Kontakt z podwykonawcami i zebranie ofert czgstkowych.
9. Wysyika ofert i potwierdzenia odbioru.
10. Follow-up po ztozeniu oferty i monitoring statusu.

02 DOKUMENTACJA TECHNICZNA | BIZNESOWA

1. Przygotowanie i formatowanie instrukcji obstugi.

12. Redakcja procedur wewnetrznych i instrukcji bezpieczenstwa.
13. Aktualizacja dokumentacii projektowej i operacyjne;j.

14. Kontrola jakosci dokumentéw (proofreading, spéjnose).

15. Koordynacja ttumaczef dokumentéw PL <> EN.

16. Tworzenie biblioteki dokumentéw i szablonéw (shared drive).

03 WSPARCIE PROJEKTOW

17. Organizacja i prowadzenie harmonogramu projektu (Gantt / task listy).
18. Zarzqdzanie zadaniami i statusami (PM [ zespoty).

19. Przygotowanie raportéw projektowych i zestawief dia managerow.

20. Analiza ryzyk i odchylen (na podstawie danych).

21. Koordynacja dokumentéw projektowych i podpisow.

f' JOANNA BIZ SUPPORT TEL. 66 99 77 546




04 OPERACIJE | ADMINISTRACJA B2B

22. Przygotowanie krotkich streszczen ofert i projektow dla zarzqdu.
23. Aktualizacja CRM (statusy leadéw, klienci, projekty).

24. Organizacja spotkan biznesowych i przygotowanie agendy.
25. Przygotowanie CV firmy / sekciji ,O nas” do ofert.

26. Tworzenie case studies i list referencyjnych.

27. Research potencjalnych zamowien i zapytan B2B.

05 DANE, RAPORTY | MATERIALY BIZNESOWE

28. Przygotowanie zestawien kosztow i analiz proforma.
29. Tworzenie prezentaciji sprzedazowych i ofertowych (PDF [ PPT).
30. Porzgdkowanie danych, tabel i raportéw operacyjnych.

CO ZYSKUJESZ, DELEGUJAC TE ZADANIA?
= Wiecej czasu na decyzje strategiczne
Lepszq organizacije i przewidywalnos§¢

Uporzgdkowane procesy zamiast chaosu

& [

we2)| Wsparcie bez zatrudniania etatu
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