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Amikor el6szor talalkozol a virtualis asszisztencia fogalmaval (tovab-
biakban: VA), kdnnyen azon kapod magad, hogy érakig bujod a netet,
€s egyszer csak teljesen elaraszt az informacié. Mit csinal pontosan
egy VA? Hogyan indulj el? Mire kell figyelni itthon, a magyar szabalyok
szerint?

Ebben a GYIK anyagban 0sszeszedtem a legfontosabb kérdéseket
eés valaszokat, hogy tisztabban lasd: vajon ez a palya neked valo-e, és
hogyan tudsz magabiztosan elindulni rajta.




Mi az a VA, és mit esinal?

Pontosan meghatarozni nehéz, mert annyi féle VA létezik, ahany
vallalkozas.

Egyszerlien fogalmazva: a VA olyan feladatokat vesz le a vallalko-
zok vallarol, amelyeket 6k nem tudnak, nincs ra idejuk, nem akar-
nak megcsinalni, vagy egyszerien jobban megéri kiszervezni va-
lakinek.

A VA célja mindig ugyanaz: id6t és pénzt spoérolni az ugyfélnek —
hogy azzal foglalkozhasson, amiben a legjobb, vagy épp tobb sza-
badid6t kapjon.

Sokan azzal indulnak, amiben elézetes tapasztalatuk van — példaul
pénzligyi adminisztracioban, cashflow-kezelésben, szamlazasban
vagy egyéb adminisztrativ megoldasokban. Késébb pedig uj kész-
ségeket is elsajatitanak, amelyeket beépitenek a szolgaltatasaik
kdzé.

Példaul én is kezdetben szétszortan kinaltam mindent, de id6vel
rajottem, hogy a pénzilgyi folyamatok és adminisztrativ megolda-
sok érdekelnek a legjobban. Ahogy erre specializalédtam, egyre
jobban fizetd, fokuszaltabb megbizasok jottek.




Kik alkalmaznak VA-t?

Rengeteg kulénb6z6 vallalkozas keres VA-t, de leggyakrabban kis-
és kozépvallalkozasok, illetve egyéni vallalkozok — példaul tanacs-
adok, marketingesek, tigyvédek, pénzugyi szakerték vagy webshop-
tulajdonosok.

Ok azok, akiknek sziikségiik van segitségre eseti vagy folyama-
tos feladatokban, de nem akarnak alkalmazottat felvenni a jarulé-
kok, szabadsagkezelés és adminisztrativ terhek miatt. Egy VA-val
rugalmasan dolgozhatnak: csak a tényleges munkat fizetik ki,
nincs plusz koltség és kotottség.

Hol kezdjem, ha VA szeretnék
lenni?

A legtobb VA igazi ,részletember” — és ebbe én is beletartozom.
Ez azt jelenti, hogy szeretunk mindent alaposan atgondolni, de
a tulzott tervezés konnyen bénitova valhat: halogatas, tulterhelt-
ség, donteési kaosz. Ez viszont nem idealis, ha vallalkozast akarsz
inditani.
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Ha eddig alkalmazottként dolgoztal, hozzaszoktal, hogy megmond-
jak, mit és hogyan kell csinalni. Vallalkozoként viszont neked kell
naponta tucatnyi dontést meghoznod, Ugyfelekkel targyalnod, ara-
kat kialkudnod, hatarokat tartanod. Ez elsére szokatlan lehet — de
fejleszthetd.

Eppen ezért javaslom, hogy ne prébalj mindent magad kitalalni a
nullarél. A Szintlépék Startcsomag abban segit, hogy azonnal
kész mintakkal, eszk6zOkkel és utmutatokkal indulj, igy elkerulod
a tipikus kezd6hibakat. Ez a leggyorsabb mddja annak, hogy az

,<alkalmazottbdl” magabiztos, ratermett vallalkozova val;.

Milyen eszkozokre van
sziikségem?

Stabil laptop, megbizhaté net, okostelefon, irodai szoftvercsomag
(pl. Microsoft 365 vagy Google Workspace), videdbmeeting eszko-
zOk, jelszékezelf, fajlmegosztd. Szamlazashoz magyar e-szamla
rendszer (pl. Szamlazz.hu, Billingo).

Az eszkozok listajat itt téltheted le.




Mennyi pénzre van sziikségem
ahhoz, hogy VA-ként elkezdjek
dolgozni?

Biztosan lattal mar olyan cikkeket, amik azt igérik: ,Otthonrdl
végezheté munka, nulla befektetéssel!” Hat, ez egyszerlien nem
igaz. A vallalkozasinditas mindig pénzbe kerul — aki mast mond, az
szépiti a valésagot.

Nem kell milliokra gondolnod, de néhany alap kiadassal szamol-
nod kell:

* egy megbizhato laptop,

« stabil internet és mobiltelefon j6 adatcsomaggal,

» szamlazoprogram (kotelezé a NAV Online Szamla miatt),

» konyvel6 vagy addtanacsadas, hogy j6 addzasi format
valassz,

» szerz6désmintak és adatkezelési tajékoztatod,
* ha szeretnél weboldalt, akkor domain és tarhely dij,
* és ha okosan csinalod, akkor szakmai felel6sségbiztositas.

Ha most nincs megtakaritasod, ne vagj bele azonnal. EI&bb tegyél
félre egy alapot, hogy ne kényszerhelyzetbél kelljen Ugyfeleket
vallalnod. Sokkal jobb érzés magabiztosan indulni, mint kapkodva
tlzoltani.




Mennyi ido alatt lehet beinditani
egy VA vallalkozast?

Avalasz: attol fugg. Volt mar, aki 6 héten belll megszerezte az elsé
fizeté Ugyfeleit, de altalaban inkabb 2-3 hénap kell, mire minden
Osszeall és magabiztosan tudsz dolgozni.

Egy vallalkozas elinditasa nagy 1épés, és nem szabad félvallrol
venni vagy elsietni. Az elején id6t kell szannod arra, hogy:

« atgondold, milyen Uzleti modellt szeretnél,

« felmérd a képességeidet és eréforrasaidat,

* meghatarozd, kikkel szeretnél dolgozni,

* kialakitsd a szolgaltatasaidat és araikat,

* kiszamold, mennyit tudsz realisan keresni a rendelkezésre
all6 idéhoz képest.

Egy vallalkozasnak pénzugyileg életképesnek kell lennie, kulon-
ben csak annyit érsz el, hogy a frusztral6 allasodat lecseréled egy
frusztrald vallalkozasra. Ezért jobb mar a legelején tudatosan épit-
kezni.

A turelmetlenség konnyen visszaut: ha tul gyorsan akarsz mindent,
nagyobb az esélye, hogy rossz iranyba indulsz, és késébb vissza
kell bontanod, amit addig felépitettél.

Egy vallalkozas olyan, mint egy haz: szilard alapra van szuksége.
Nincs értelme a fuggonyoket valogatni, ha még a tetd sincs a helyén.




Mennyi ido alatt szereznek
ligyfeleket a VA-kK?

Roviden: ez teljesen egyéni.

Attél fiigg, hogy van-e mar kialakitott kapcsolati haléd, illetve meny-
nyi id6t és energiat forditasz a szolgaltatasaid népszerisitésére.
Van, aki szinte azonnal munkat kap — példaul egy ismerési ajanlas-
nak kdszonhetéen. Masoknak hénapokig tart, mire eljutnak az elsé
ugyfélig. Olyan is el6fordul, hogy valaki gyorsan megszerez egy-
két megbizast, aztan hosszabb ideig semmi nem torténik, majd
egyszerre tobb ugyfél is ratalal.

A lényeg: az Ugyfélszerzés hullamzo folyamat, és ez teljesen nor-
malis. Eppen ezért fontos, hogy ne ad hoc prébalkozz, hanem le-
gyen egy tudatos marketingstratégiad, ami hosszu tavon is folya-
matosan hozza az érdekl6ddket.

Mennyit keresnek a VA-k?

Kulondsen a ndknél gyakori, hogy mentalis blokkokkal kizdenek a
pénz korul. Sokan kényelmetlenul érzik magukat, ha az arazasrol
kell beszélnilk, hajlamosak alacsonyabb dijat kérni, vagy hagyjak,




hogy az ugyfelek lealkudjak az arukat. Pedig fontos latni: egy VA
nem ,alkalmazott a gép mogott”, hanem profi vallalkozo.

Ha valaki — legyen akar barat, akar ugyfél — folyamatosan olcsob-
ban akarja megkapni a munkadat, az nem a te embered.

A magyar piacon a legtobb VA éradija jellemzéen nettd 6-12 ezer
forint kdz6tt mozog, de egyre tobben lépnek tovabb csomag- és
projektdijakra. Ez azért fontos, mert az éradij mindig plafonos: egy
ponton nem tudsz tobbet dolgozni. A valodi novekedést a csomag-
arak, projektarak, tobbszintl dijazas vagy havi retainer-megallapo-
dasok hozzak meg.

Milyen magyar jogszabalyokkal
kell tisztaban lennem?

Magyarorszagon minden vallalkozonak kotelezd betartania az
adatvédelmi szabalyokat (GDPR és az Infotv.), fuggetlenul attdl,
hogy milyen szolgaltatast nyujt. Ha van weboldalad, arra kulon el6-
irasok is vonatkoznak: kotelezd rajta feltlintetni az impresszumot,
az adatkezelési tajékoztatot és a cookie-szabalyzatot.

A te felel6sséged, hogy tisztaban legyél azzal, milyen jogi és ado-
zasi kotelezettségeknek kell megfelelned Magyarorszagon.
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Ez magaban foglalja tébbek kdzott:
» a megfelel6 vallalkozasi forma és addzasi maod kivalaszta-
sat (KATA, atalanyado, KIVA, TAO),
* a szamlazasi kotelezettséget és az adatszolgaltatast a
NAV Online Szamla rendszerében,

* a tarsadalombiztositasi jarulékok megdfizetéseét,

* a weboldal kotelezé szabalyzatainak elkészitését és
kozzétételét.

Ha bizonytalan vagy, mindenképp érdemes konzultalni egy kony-
vel6vel és egy jogasszal, hogy a vallalkozasod indulasakor is meg-
feleljen a magyar jogszabalyoknak.

» Lech-zseninek” kell lennem?

Nem kell tech-zseninek lenned ahhoz, hogy jo VA legyél, de a szak-
ma alapja a digitalis térben valé mikddés. Egy VA-nek tudnia kell,
hogyan lehet tavolrdl hatékonyan egyuttmikodni és kommunikalni.

Vannak, akik alapvetéen adminisztrativ feladatokra koncentralnak,
masok pedig kifejezetten ,tech” szolgaltatasokra specializalédnak:
k6zosségi média menedzsment, videdvagas, hirlevélkildés, grafikai
feladatok, weboldal-kezelés vagy akar automatizalasok beallitasa.
Alényeg: nem félhetsz a technolégiatol!
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A COVID-idészak jol megmutatta, hogy azok a VA-k, akik nem vol-
tak jartasak az online eszk6zékben, nehezebben tudtak tgyfeleik-
nek segiteni az atallasban. Ezzel szemben a technoldgiaban ottho-
nos VA-k rengeteg Uj munkat kaptak, mert képesek voltak azonnal
tamogatni az ugyfelek digitalis mikodéseét.

A tapasztalat az, hogy a ,tech-hozzaért¢” VA-k tébb felkérést kap-
nak, €és magasabb dijakat is tudnak kérni — kilonosen azeért, mert
az ilyen tipusu feladatok gyakran kénnyebben elszamolhatok pro-
jektdijban, nem dradijban.

Ha viszont kifejezetten idegenkedsz az uj programoktdl és nem
akarsz folyamatosan tanulni, akkor inkabb szabaduszé személyi
asszisztensként vagy adminisztratorként érdemes pozicionalnod
magad, nem klasszikus VA-ként.

Kell tobb éves admin tapasztalat?

Bar én pénzigyben szereztem tapasztalatot, az indulaskor mar volt
némi adminisztrativ gyakorlatom is. Nem voltam sem fels6vezetdi
asszisztens, sem Excel-guru, de tudtam kezelni a tablazatokat, és
ez boven elég volt ahhoz, hogy elinduljak.
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Ami igazan szamitott: szervezett voltam, ratermett, megoldasori-
entalt — és megvolt bennem az onbizalom, hogy amit nem tudok,
azt meg fogom tanulni. Raadasul az Ggyfelek tdobbségének nincs
szuksége bonyolult pénziugyi modellekre vagy makrokra. Ha pél-
daul egy adott szlrét vagy szamitast kértek Excelben, egyszerien
rakerestem a Google-ben, vagy megkérdeztem valakit, €s megol-
dottam.

Ezért is mondom mindig: nem kell vezetdi szintl adminisztratori
multtal vagy titkarnéi tapasztalattal rendelkezned ahhoz, hogy VA
legyél. Elég némi adminisztrativ alap, j0 problémamegold6 kész-
Ség és talpraesettseg.

Lehetsz a vilag legjobb adminisztratora, de ha nem tudsz tgyfele-
ket kezelni, vildagosan kommunikalni, megfelel6éen arazni és maga-
biztosan reklamozni a szolgaltatasaidat, akkor nem fogsz messzire
jutni. Ezek azok a tulajdonsagok, amelyekre minden VA-nak szik-
sége van — a szakmai rutin mellett.

Hogyan szerzek ligyfeleket, ha
utalok ..eladni”?

Bar nem arrdl van sz, hogy ,eladod magad”, a vallalkozasod mar-
ketingje olyan feladat, amit a teljes karriered alatt folyamatosan csi-
nalni fogsz. Eppen ezért sz6 szerint megéri jova valni benne.
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Nem elég véletlenszerlien posztolgatni mindenféle tartalmat az
Osszes kdzosségi fellletre. Tudnod kell, mit mondasz, kinek mon-
dod és miért mondod. Egy atgondolt stratégia és terv nélkul csak a
szélbe kiabalsz.

Ugyfeleket rengeteg modon lehet szerezni, de mindegyik az embe-
ri kapcsolatok épitéseére és a valddi problémak megoldasara vezet-
hetd vissza. A Szintlép&knél pontosan ezért talalsz kész marketing-
stratégia-vazlatokat és példakat, amelyek segitenek elindulni. Ha
most azonnal szeretnéd tudni, hogyan reklamozd magad hatéko-
nyan és hosszu tavon, akkor kezdj azzal, hogy atgondolod: kinek
és milyen konkrét problémat tudsz megoldani?

Kell weboldal?

Nem kotelezé az elsé tgyfelekhez, de hitelességet ad és automa-
tizalhato vele a lead-felvétel/eléfizetés.

Ha van oldal: legyen jogilag rendben (impresszum, adatkezelés,
cookie), és legyen rajta vilagos ajanlat + CTA.
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A vilag barmely pontjan
dolgozhatnak?

Igen, a VA munka egyik legnagyobb el6nye a helyfuggetlenség.
Dolgozhatsz Budapestrdl, a Balaton mellél vagy akar kalfoldrél is —
amig van stabil internetkapcsolatod, szamlazasi lehetéséged és
megfelel6 munkakornyezeted.

Ugyanakkor azt javaslom, hogy csak akkor kezdj el utazas kdzben
dolgozni, ha mar van néhany stabil Ugyfeled és kialakitott rutinod.
igy pontosan tudod, hogyan oszd be az idédet, hogyan kezeld a
munkaterhelést és mit igényel a vallalkozasod mikodtetése. Ha
ezek mar mennek, sokkal kdnnyebb lesz a helyfliggetlen életmo-
dot is beépiteni a mindennapjaidba.

Hogyan miikodtetik a
vallalkozasukat, és hogyan
kezelik a gyermekfeliigyeletet?

A rugalmas id6beosztas és a csaladdal tolthet tobb mindségi id6
az egyik legfébb oka annak, hogy kuloéndésen sok nd valasztja a VA
palyat.
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A tapasztalat azt mutatja, hogy a VA-Kk jelentds része édesanya,
€s a munka-csalad egyensuly megtalalasa kiemelt szempont sza-
mukra. Sokan el6re beosztjak a napjukat: meghatarozzak, mikor
érhetdk el Ugyfeleknek, és mikor van dedikalt ,csaladi id§”. Masok
gyerekfeligyelet mellett is dolgoznak, példaul rovidebb, fokuszalt
blokkokban.

Hogyan gyozzem le a félelmeimet
és az ombizalomhianyomat?

Az élet tele van kihivasokkal és akadalyokkal — de gondolj bele:
eddig mindegyiket sikerrel vetted. Megtanultal jarni, beszélni, irni,
szamolni, biciklizni, vezetni... minden 0j dolog elétt volt benned
félelem, mégis megcsinaltad.

A vallalkozasinditasnal sincs ez masként. Csak azért érzed bizony-
talannak, mert még nem csinaltad. A félelem teljesen normalis —
ugyanaz az energia, amit izgalomma is alakithatsz. A kilénbség
csak annyi, hogy te dontdd el, melyik oldalon allsz.

Fontos: hibazni fogsz. Ez nem kérdés, hanem biztos tény. Minden
VA hibazik — és minden hibabdl lehet tanulni. Az tgyfelekkel kap-
csolatos bakik kijavithatok, a vallalkozasban elkovetett tévedések
pedig hozzatartoznak a fejlédéshez. Valdjaban legtobbet akkor ta-
nulsz, amikor valami nem ugy sikerul, ahogy tervezted.
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Eppen ezért érdemes olyan feladatokkal kezdeni, amiket mar ma-
gabiztosan tudsz — igy ki-sebb az esély a hibara, mikdzben gyors
sikerélményt kapsz. Ahogy né a tapasztalatod, ugy né az onbizal-
mad is.

Es ne feledd: ha azért adod fel, mert félsz a kudarctél, azzal maris
kudarcot vallottal. Ha viszont |épsz el6re, még ha nem is tokélete-
sen, azzal nyersz — tapasztalatot, batorsagot €s egy ujabb szintet.

Mi torténik, ha a VA-t olyan
feladatra kérik, amit nem tud?

Egyszerl: kimondja, hogy nem tudja.

Sokan — kulondsen a nék — hajlamosak azt érezni, hogy ,mindent
meg kell oldaniuk”. De fontos megérteni: nem varhatod el magad-
tél, hogy mindenhez érts, és az Ugyfelek sem varjak ezt. Egy VA
feladata nem az, hogy mindent tudjon, hanem az, hogy rendbe
tegye a dolgokat.

Ha olyan feladatot kapsz, amit nem ismersz, tobb lehetéséged is van:

* Nyiltan megmondod, hogy még nem csindltad, és az
ugyfél megmutatja (legkdzelebb mar tudni fogod).

* Jelezheted, hogy nem tudod, de szivesen kiderited és
megoldod.
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» Ajanlhatsz valakit, aki ért hozza — ezzel is segitesz.

* Egyszerlien nemet mondasz, ha az adott terilet nem a
szolgaltatasod része.

Nem kell minden feladatot elvallainod. Ahogy nem tanulnal meg
vizvezetékszereldnek lenni csak azért, mert az Ugyfelednek elrom-
lott a kazanja, ugy nem kell grafikusnak vagy webfejlesztének sem
allnod, ha valaki logot vagy weboldalt szeretne.

A lényeg, hogy mindig azt mondd, amit tényleg tudsz. Utkdzben
persze Uj készségeket is elsajatithatsz, és donthetsz ugy, hogy
ezekbdl késbbb szolgaltatast épitesz.
Ha azzal kezded, amit mar biztosan tudsz:

* Magabiztosan fogsz dolgozni, és értéket teremteni.

* Az ugyfelek is biztosak lesznek benne, hogy j6 kezekben
vannak.

» Kénnyebb lesz magadat reklamozni, mert tudod, kiknek
tudsz azonnal segiteni.

igy mindenki nyer!
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Honnan tudhatom, hogy a VA
munka nekem valo?

Ha mar ettdl a leirastol is rémulet fog el, akkor valészinileg nem
neked vald. De ha inkabb kivancsiva tett, és érzed, hogy benned
van a vagy kiprobalni, akkor érdemes tovabb olvasnod.

A VA-palya ugyanugy vallalkozas, mint barmelyik masik. Ez azt je-
lenti, hogy nincs biztos havi fizetés, az els6 id6szakban hosszab-
bak a munkaorak, lesznek nehéz ugyfelek, késve vagy egyaltalan
nem fizetett szamlak, technikai problémak és olyan napok, amikor
megkérddjelezed, miért is vagtal bele.

De: megtanulsz olyasmit, amir6l nem is gondoltad volna, hogy
képes vagy ra. Minden ugyfél Uj helyzetet hoz, minden megoldott
probléma erét ad, minden sikerélmény dnbizalmat épit. A fejlédés
kézzelfoghato, és az az érzés, amikor legy6zol egy akadalyt, felér
barmilyen jutalommal.

A vallalkozasnak vannak arnyoldalai, de ha jobban vonz a sza-
badsag, a fejlédés és az az érzés, hogy a sajat utadat jarod, mint
amennyire félsz az akadalyoktol, akkor a VA j6 valasztas lehet
szamodra.
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Készen allsz a VA vallalkozasod
clinditasara?

Ha szeretnéd miel6bb beinditani a sajat VA vallalkozasodat, nézd
meg a Szintlép6k Startcsomagot.

Egy mini e-bookkal, kész sablonokkal, arazasi kalkulatorral és
folyamatosan frissul6é blogbejegyzésekkel segitek, hogy ne kelljen
felesleges kerll6 utakat tenned. A cél: jog- és pénzlgy tudatosan,

magabiztosan, lépésrél Iépésre indulj el.

Induljunk egyutt okosan — hogy az elsé ugyfeledhez vezet6 ut ne
evekig, hanem hetekig tartson!

Nézd meg a Szintlép6k Startcsomagot
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Z.arszo

En, Baka Aranka, a Szintlép6k
program alapitdja, tobb mint
husz éve dolgozom pénzigyek-
kel, és az utdbbi években a vir-
tualis asszisztensek tamogatasa
lett a szenvedélyem. Azért Alli-
tottam 6ssze ezt a GYIK-anya-
got, mert tudom, mennyire kony-
nyld elveszni az informacidk
tengerében, amikor valaki el6-
szor talalkozik a VA palyaval.

A virtualis asszisztencia nem
hobbi, nem ,otthoni mellékes”,
hanem valédi szakma és be-
fektetés Onmagadba. Tudatos
tervezéssel, j6 alapokkal és fo-
lyamatos tanuléassal stabil, ér-
téekteremtd vallalkozas épithetd
bel6le — és ebben szeretnék ne-
ked kapaszkodét adni.

Ha ebbdél az anyagbdl csak egy gondolat is segitett tisztabban lat-
ni az elsé Iépéseket, mar megérte megirnom. Ha pedig szeretnél még
tobb gyakorlati tudast, inspiraciét és kézésségi tamogatast, varlak a
www.szintlepok.com oldalon és a k6zosségi fellileteimen — ahol mindig
friss tartalmakat talalsz, és ahol egyutt Iéphetink szintet.

www.szintlepok.com

Az anyag jogosulatlan, azaz a szerzé engedélye nélkiili felhasznalasa, terjesztése, nyilvanossagra hozatala, sokszorosi-
tasa vagy barmilyen mas moédon térténé felhasznaldsa szerzéi jogot és egyéb jogszabalyokat sérthet, amely polgari- és
blintet6jogi kévetkezményekkel jarhat. Minden jog fenntartva. Baka Aranka - szintlepok.com




