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USEIN KYSYTYT KYSYMYKSET

Etaassistentti Laakso ¢ Jere Laakso ¢ Turku

HINNOITTELU JA PAKETIT

? Mité pakettien hinnat sisaltavit?
Kaikki paketit sisaltdvat sovitun tuntimaaran kuukaudessa, kuukausiraportin ja viestinnan sovituilla

kanavilla. Hinnat ovat ALV 0%.
«  Startti 490 €/kk - 10 h, perustehtavat

« Kasvu 890 €/kk - 20 h, laajempi tuki
«  Kumppani 1 590 €/kk - 40 h, |lahes kokopaivainen

Lisatunnit paketin paéalle laskutetaan 65 €/h, sovitaan erikseen.

i
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? Mita tapahtuu jos kiyttimattdmia tunteja jaa kuun lopussa?
Kayttamattomat tunnit eivat siirry seuraavalle kuukaudelle. Paketti on kiintedhintainen
kuukausimaksu - ennustettava molemmille osapuolille.
¢ Jos jaat jatkuvasti alle tuntiméérén, harkitaan siirtymistéa pienempéén pakettiin. Jutellaan

avoimesti.

? Milloin ja miten laskutus tapahtuu?
Laskutus kerran kuukaudessa etukateen. Lasku lahetetdan kuukauden alussa, maksuaika 14

paivaa. Laskutus tapahtuu Ukko.fi-palvelun kautta.

? Enti jos tarvitsen enemmin tunteja yhdessi kuussa?
Paketin ylittavat tunnit laskutetaan 65 €/h ja ndma sovitaan aina erikseen. Jos tarve kasvaa
jatkuvasti, on jarkevaa siirtyd isompaan pakettiin.
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MITEN YHTEISTYO TOIMII

? Miten yhteistyd kaynnistyy?
Neljassa askeleessa:
« 1. Kartoitus - 15 min puhelu, selvitetdan tilanteesi
« 2. Sopimus - kirjallinen sopimus, tiedat tarkalleen mita saat

- 3. Aloituspalaveri - kdydaan lapi tehtavat ja tyotavat
« 4. Aloitus - paaset delegoimaan jo ensimmaisella viikolla

? Miten annan toimeksiantoja?
Kahdella tavalla, sovitaan mika sopii sinulle:

«  ClickUp-portaalin kautta - naet tilanteen reaaliajassa
« Sahkopostilla - viesti muuttuu automaattisesti tehtavakortiksi

? Kuinka nopeasti tehtivit hoidetaan?

Arkisin klo 9-17 viesteihin vastataan saman paivan aikana. Toistuvat rutiinit hoidetaan ennalta
sovitun aikataulun mukaan.

¢ Kuukauden alussa kdydaéan lapi kuukauden aikataulu - tiedét aina milloin mikékin tehdaan.

? Mité tehtévii voin delegoida?
Tyypillisia tehtavia:
- Sahkodpostiviestinta ja asiakaspalvelu
« Ajanvaraukset ja kalenterin hallinta
- Tilausten kasittely ja seuranta
- Tietojen syotto ja taulukot
« Some-paivitysten ajastus valmiista sisalldista
« Laskujen lahetys

¢ Etéaassistenttipalveluun ei kuulu: kirjanpito, sisélléntuotanto alusta alkaen, verkkosivujen
rakentaminen tai fyysinen ldsnéolo.
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KOKEMUS JA OSAAMINEN

? Onko sinulla kokemusta minun alaltani?

Taustani on viihde- ja vahittaiskaupan alalta - molemmista useita vuosia. Ymmarran naiden alojen
arjen haasteet omakohtaisesti.

Tama ei kuitenkaan tarkoita, etteik® etaassistenttipalveluni voisi sopia myos muille aloille.

¢ Etéaassistenttipalvelun tehtavat ovat pitkélti samat alasta riijppumatta. Perehdyn aina uuden
asiakkaan toimialaan aloituspalaverissa.

? Miti jarjestelmia osaat kayttaa?

Google Workspace, Microsoft 365, ClickUp, Trello ja yleisimmat verkkokauppa-alustat.
Erityisjarjestelmiin (ERP, CRM) perehdytaan aloituksessa.

? Oletko yksin vai onko sinulla tiimi?

Toimin talla hetkella yksin. Jokainen asiakas saa henkilokohtaisen palvelun suoraan minulta. Ei
valikasia, ei alihankkijoita.
? Miti jos olet sairaana tai lomalla?

Poissaoloista ilmoitetaan aina hyvissa ajoin, vahintdan viikko etukateen. Yllattavissa poissaoloissa
otetaan yhteytta heti ja sovitaan miten edetaan.

SOPIMUS JA SITOUTUMINEN

? Voiko sopimuksen irtisanoa helposti?

Kylla, irtisanomisaika on 30 paivaa kummallakin osapuolella. Irtisanominen kirjallisesti
sahkopostitse. Ei pitkia sitoutumisia tai sanktioita.

¢ Sopimus on toistaiseksi voimassa oleva.

? Pitaako sitoutua pitkiksi aikaa?

Ei. Peruspaketeissa sopimus on toistaiseksi voimassa 30 paivan irtisanomisajalla. Voit aloittaa
pilottikuukaudella ilman pitkaa sitoutumista.

? Kenen nimissi lasku tulee?

Laskutus Ukko.fi-palvelun kautta. Lasku tulee Ukko.fi:n nimissa mutta on merkitty Etaassistentti
Laakson palveluksi. Taysin normaali ja laillinen kevytyrittdjan toimintatapa.

? Onko palvelu ALV-verollista?
Talla hetkella ei. Hinnat ovat ALV 0%.

Mikali tilanne muuttuu, ilmoitetaan siita kirjallisesti vahintaan 30 paivaa etukateen.
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KAYTANNON ASIAT

? Milld kanavilla viestitaan?
Sovitaan aloituksessa. Yleensa:

« Sahkoposti - pidemmat viestit ja toimeksiannot
«  WhatsApp tai muu pikaviesti - nopeat kysymykset
« ClickUp - tehtavien seuranta

? Pitaako minun opetella ClickUpin kiytt6?
Ei ole valttamatonta, tama ja kaikki muu kaydaan lapi aloituksessa. Voit myds antaa toimeksiantoja
pelkastaan sahkopostilla.

¢ Uusille asiakkaille ldhetetéén selkeé kayttéohje ClickUpiin - askel askeleelta ilman teknista
Jargonia.

? Saanko kuukausiraportin tehdysti tyosti?

Kylla, joka kuukauden lopussa yhteenveto tehdyista tehtavista ja kaytetyista tunneista. Naet aina
mita on tehty ja paljonko aikaa kului.

? Toimiiko palvelu koko Suomessa?

Kylla, palvelu on taysin etdpohjainen. Jere sijaitsee Turussa mutta palvelee koko Suomessa.
Kaikki yhteistyd tapahtuu etédna sovituilla kanavilla.

Lisdkysymyksia? Ota yhteytta: jere@etaassistenttilaakso.fi
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