ADMINISTRATIVA - vyrizovani IDCek — zakazek
a ¢innosti tvorby tabulky se sloupecky na
jednotlivé postupové ukony a vyplhovani
sloupecku

1. podat si 1 inzerat na bazo$, a kdyz zareaguiji realitni makléfe, Ze chtéji vice
informaci, tak jim jen pfeposlat 32 emaill (to je ,vice® informaci“ a je to za 6 min.
pfeposlané).

NABIDKY NA ZHODNOCOVANI: délat tabulku se sloupecky: 1. poslano pdf letak,
ANO 2. Termin schlizky u pocitaCe, datum schizky. ANO Kdyz je o pocitace, tak:
2. Poslan odkaz na webovou stranku nabidky zhodnoceni (a Ze vidél ANO), 3.
poslan odkaz na Zakladaci listinu Svéfeneckého fondu (a Ze vidél) ANO.

Pfipravit a vyplnit Zakladaci litinu ve Wordu . S klientem se domluvit, Ze pan ..........
pfipravi zakladaci listinu we wordu, ulozi v pdf a pdf poSle klientu ke zkouknuti. ANO

A pokracCujeme ve sloupeccich: 4. Poslana Zakladaci listina ke Svéfeneckému fondu
s jeho jménem, telefonnim Cislem a jeho emailem: ANO 5. Telefonat, a Ze klient se
rozhodl vyzkouSet zalozeni Svéfeneckého fondu a poslal Zakladaci listinu
podepsanou 2x panu Samalovi na jeho P.O.BOX

Ukol: PRUBEZNY: Evidence této tabulky kazdy den. Vyplfiovani sloupe&k datumy,
kdy ukon byl proveden.

Zatim nové klientu ted’ nevolat, jen dovolavat ty stare jiz navolané klienty a délat
s nimi schizky u pocitace, a jestli vidi, Ze jim doSel email (ktery se posila vzdy jen
v ten okamzik, kdyZ u pocitace sedi, maji klid, jsou soustfedéni a maji ¢as).

Poslete odpovéd na tuto zpravu: : Ano, rozumim, dohodnuto



KLIENTI NA BYTY A NA PATRA BYTU: délat tabulku se sloupecky:

1. poslana Karta na datumy: ANO 2. Poslan Zapis ke schiizce: ANO, 3. Poslan
KATALOGO04 ANO: 4. poslana SMS s odkazem na PATRA BYTU: ANO. 5. Poslan
odkaz na PATRA BYTU, kde jsou videa? ANO. Poslan odkaz na Zakladaci listinu ke
Svéfeneckému fondu: ANO

Pripravit a vyplnit Zakladaci litinu ve Wordu . S klientem se domluvit, Ze pani
.................. pfipravi zakladaci listinu we wordu, ulozi v pdf a pdf posle klientu ke
zkouknuti. ANO

A pokraCujeme ve sloupeccich: 6. Domluveni terminu vypoctu u pani Ing.
Kostelni¢kové v kancelafi nebo u pana Samala v kancelafi:ANO 7. Na schiizce
projiti s klinetem 3 véci, zapis ke schlzce, karta na datumy a pfedani smlouvy na
projekty: ANO 8. Domluveni dalSiho postupu a to schiizky u pocitace pro vysvétleni
Pasivnich pfijmua k bytu, poslani Zakladni nabidky v pdf. 9. Zaslani tabulky Zakladni
nabidka v pdf. 10. Zaslani videa na prezentaci Zakladni nabidka v pdf. 11.
Dvéstépadesatkove sporeni, telefonicky dotaz, zda by vyzkous$el pro déli, na 5 let,
250 K& més. 12. Zaslani Pfihlasky na Dvéstepadestakové spofeni — pristoupeni do
Svéreneckého fondu. ANO. 13. Domluveni po tel. ze poslou vyplnénou pfihlasku
emailem. 14. Vyrobeni rozhodnuti o pfijeti do Svéfeneckého fondu. 15. Zaslani
rozhodnuti o pfistoupeni do Svéfeneckého fondu, 16. Podepsana smlouva na
projektové a inZenyrské prace.

Ukol: PRUBEZNY: Evidence této tabulky kazdy den. Vyplfiovani sloupeck( datumy,
kdy ukon byl proveden.

Zatim nové klientu ted nevolat, jen dovolavat ty staré jiz navolané klienty a délat
s nimi schizky u pocitace, a jestli vidi, Zze jim doSel email (ktery se posila vzdy jen
v ten okamzik, kdyZ u pocitace sedi, maji klid, jsou soustfedéni a maji ¢as).

(tabulka 240 klient na byty a na Patra byt()



PoSlete odpovéd na tuto zpravu: : Ano, rozumim, dohodnuto

KLIENTI NA OTAZKY - na 16 otazek: délat tabulku se sloupeéky: 1. Telefonat a
domluveni, Ze se sejdeme u pocitaCe, Ze se jen poSle pdf ko a zkusi se, jestli doslo
v porfadku 2. Uz u pocitace, u emailu, a v ten okamzik se teprve posila pdf soubor, a
pta se jestli jde otevfit. Jde o soubor s 16 ti otazkami. A domluveni se, oznameni, Ze
za 4 dny se zase zavola. 3. Termin 3. Volani, a ptani se, na odpovédi na jednotlivé
otazky. A zapis ANO, Ne do tabulky , tabulka 16 ti sloupeckl vpravo.

Tato tabulka tedy bude mit asi 4 sloupecky VLEVO, na datumy a 16 sloupecku
vpravo, na datumy.

Kdo bych chtél pomoci s tabulkou, a't se obrati na pana Ing. Zeni$ka, kontakt:
Ing. Zenisek
tel.. 720591 088

Email: konzultacni-spoleé¢nost@seznam.cz

At mu tabulku pomuze vytvorit. Se sloupecky vlievo a se sloupecky vpravo.

Psat datumy, kdy co bylo, do ¢tvereckl (prusecik slopcl a fadkl) do téch levych a
psat do &tvereckld ANO nebo Ne, do téch vpravo uz urcité zvladnete, A poslat tabulku
s nazvem datumu daného dne (ulozit soubor jako) urcité také zvladnete.

A jestli ne, tak Vas vlastné ani nechceme.

POSTUP
pro praci

komu:
Postup:

1. krok - telefonat, pfedstaveni, domluvit se, Ze se zavola a kdy bude pan feditel u pc
2a. krok - schlizka u pc - poslat dotaznik

2b. - otevfit dotaznik a fict, Ze bude za 4 odpovidat, ted ne
2c. - poslat produkt


mailto:konzultacni-společnost@seznam.cz

2d. - zkontrolovat, zda jde otevrit
2e. - domluvit, ze bude zavolan za ty 4 dny

3. krok - zavolat za 4 dny a polozit ty 4 otazky (ty tuCné vytisténé)

POSTUP

1.SKRIPT: pfedstaveni a domluveni terminu u PC (hovor je vzdy trochu improvizace)
Dobry den, ................ , pane fediteli , délame pro ............... které se zabyva levnou
bytovou vystavbou , a chtél bych Vam jenom poslat emailem ................. , a OVEfit si,
jestli email dosel, muzeme se domluvit, kdy Vam mohu zavolat, az budete u
pocitace?

2a. SKRIPT:

Dobry den, ........coovvvviieennns , pane fediteli, jste u pocitat? Ano? Tak ja posilam..
A poslat DOTAZNIK

A pane fediteli, doSel Vam email?

A jde otevriit? Ano? Jedna se o 16 vytisténych otazky, a za 4 dny bych si dovolil
zavolat a eventuelné bych se zeptal na tyto otazky

Tak ja Vam zavolam za 4 dny, nékdy odpoledne, ano?

3. SKRIPT
Dobry den, pane rediteli, ,,
volal jsem Vam pred 4 dny a posilala jsem Vam téch 16 otazek v naSem dotazniku,

muzeme projit jednotlivé vase odpovédi, ja si je budu poznamenavat.

A zaznamenavate si odpovédi dotazovaného pana feditele.



