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Jeśli masz pytania dotyczące naszych usług, skontaktuj się z nami.
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WIRTUALNE BIURO

Witamy
Otwierasz firmę? Nie chcesz rejestrować firmy w  swoim domu? Nie chcesz 
łączyć tej sfery z pracą? A może po prostu chcesz obniżyć koszty wynajmu 
i obsługi biurowej? W takich przypadkach Wirtualne biuro jest idealnym rozwią-
zaniem dla Ciebie i Twojej Firmy.

W ciągu ostatnich lat można zauważyć rosnące zainteresowanie usługą jaką jest Wir-
tualne biuro. Korzystają z niej małe jak i również duże firmy, a także osoby prowadzące 
działalność gospodarczą. Jest to wynikiem wielu korzyści płynących z prowadzenia 
e-biura. Nasza oferta obejmuje pełen pakiet usług przydatnych przy prowadzeniu fir-
my. Oferujemy prestiżową lokalizację w Centrum Czeladzi oraz profesjonalną obsługę 
sekretarską. Dzięki doświadczeniu pracowników, naszym klientom zapewniamy mak-
symalny komfort prowadzenia działalności poprzez przejęcie ich obowiązków związa-
nych z administracyjną stroną prowadzenia firmy, co pozwoli Przedsiębiorcom skupić 
się wyłącznie na efektywnym rozwoju Ich firmy.

Zakres usług jest tak opracowany, aby klienci mogli maksymalnie czerpać z korzyści 
wynikających z usług outsourcingu, otwartych na nowoczesne systemy zarządzania 
jakością, pragnących gwarancji realizowanej usługi.

CZYM JEST WIRTUALNE BIURO?

Definicja wirtualnego biura mówi, że jest to usługa polegająca na pełnym outsourcin-
gu obsługi biurowej bez konieczności fizycznej obecności przedsiębiorstwa w danym 
miejscu.

Usługa ta umożliwia znaczną redukcję kosztów związanych z wynajmem lokalu i ob-
sługą biurową, przy zachowaniu najwyższej jakości usług. Wirtualne biura zapewniają 
rejestrację przedsiębiorstwa pod swoim adresem, dzięki czemu osoby prowadzące 
działalność w  domu lub też mobilni specjaliści zyskują prestiżowy adres dla swojej 
firmy.

Idea wirtualnego biura narodziła się w 1994 roku. Ralph Gregory na podstawie wła-
snych obserwacji doszedł do wniosku, że szerokie grono przedsiębiorców nie potrze-
buje prowadzenia własnego biura i nie chce płacić wysokich stawek za czynsz. Chcąc 
ułatwić funkcjonowanie podmiotów gospodarczych stworzył własną firmę outsourcin-
gową (The Virtual Office, Inc.), która już w 1995 roku cieszyła się dużą ilością klientów 
i odnosi sukcesy do dnia dzisiejszego.

WIRTUALNE BIURO – DLA KOGO?

Wirtualne biuro to idealne rozwiązanie dla tych wszystkich firm biznesowych, którym 
zależy na redukcji kosztów związanych z prowadzeniem firmy, potrzebujących profe-
sjonalnej obsługi biurowej oraz pragnących budowania prestiżowego wizerunku.
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WIRTUALNE BIURO WYPROWADŹ FIRMĘ Z DOMU

CENNIK WIRTUALNE BIURO
W zakresie wirtualnego biura oferujemy trzy podstawowe pakiety usług:

PAKIET START PAKIET STANDARD PAKIET BUSINESS

•	 prestiżowy adres do 
rejestracji firmy,

•	 adres do korespondencji,

•	 odbiór korespondencji 
przychodzącej,

•	 przechowywanie 
korespondencji do 2 
miesięcy,

•	 informacja o odebranej 
korespondencji na 
wskazany adres e-mail,

•	 możliwość odbioru 
korespondencji 
osobiście w siedzibie 
firmy lub wysyłka listem 
priorytetowym na wskazany 
adres (raz w miesiącu):

•	 przesyłka do 350 g 
w ramach pakietu,

•	 przesyłka powyżej 350 g + 
opłaty pocztowe,

•	 możliwość posługiwania 
się adresem do celów 
prowadzenia działalności 
oraz reklamy

•	 prestiżowy adres do 
rejestracji firmy,

•	 adres do korespondencji,

•	 odbiór korespondencji 
przychodzącej,

•	 przechowywanie 
korespondencji do 3 
miesięcy,

•	 informacja o odebranej 
korespondencji na 
wskazany adres e-mail,

•	 możliwość odbioru 
korespondencji 
osobiście w siedzibie 
firmy lub wysyłka listem 
priorytetowym na wskazany 
adres (2 razy w miesiącu):

•	 przesyłka do 350 g 
w ramach pakietu,

•	 przesyłka powyżej 350 g + 
opłaty pocztowe,

•	 skanowanie poczty 
przychodzącej i przesyłanie 
na wskazany adres e-mail 
(do 50 stron miesięcznie),

•	 możliwość posługiwania 
się adresem do celów 
prowadzenia działalności 
oraz reklamy,

•	 sala na spotkania biznesowe 
(2 godz. w miesiącu)

•	 prestiżowy adres do 
rejestracji firmy,

•	 adres do korespondencji,

•	 odbiór korespondencji 
przychodzącej,

•	 przechowywanie 
korespondencji do 3 
miesięcy,

•	 informacja o odebranej 
korespondencji na 
wskazany adres e-mail,

•	 możliwość odbioru 
korespondencji 
osobiście w siedzibie 
firmy lub wysyłka listem 
priorytetowym na wskazany 
adres (4 razy w miesiącu):

•	 przesyłka do 350 g 
w ramach pakietu,

•	 przesyłka powyżej 350 g + 
opłaty pocztowe,

•	 skanowanie poczty 
przychodzącej i przesyłanie 
na wskazany adres e-mail 
(bez ograniczeń),

•	 możliwość posługiwania 
się adresem do celów 
prowadzenia działalności 
oraz reklamy,

•	 odbiór i obsługa skrzynki 
mailowej,

•	 nadanie numeru fax 
i przesyłanie wiadomości na 
wskazany adres e-mail,

•	 sala na spotkania biznesowe 
(6 godz. w miesiącu)

OKRESY 
PŁATNOŚCI CENA ZA MIESIĄC

płatność 
miesięczna 59 zł 99 zł 159 zł

płatność za 
6 miesięcy 56 zł 95 zł 154 zł

płatność za 
12 miesięcy 55 zł 94 zł 152 zł

Uwaga: wszystkie podane ceny są cenami netto.

CENNIK WIRTUALNY SEKRETARIAT
W zakresie wirtualnego sekretariatu oferujemy dwa podstawowe pakiety usług:

SEKRETARIAT STANDARD SEKRETARIAT BUSINESS

•	 nadanie indywidualnego numeru telefonu,

•	 obsługa telefonu od poniedziałku do piątku 
w  godzinach 8:00 - 16:00 (w  ramach pakie-
tu 50 odebranych połączeń przychodzących 
w miesiącu),

•	 informowanie drogą mailową o każdym ode-
branym połączeniu,

•	 sporządzanie notatek z  przychodzących po-
łączeń telefonicznych oraz przesyłanie ich na 
wskazany adres mailowy

•	 nadanie indywidualnego numeru telefonu,

•	 obsługa telefonu od poniedziałku do piątku 
w godzinach 8:00 - 16:00 (w ramach pakietu 
100 odebranych połączeń przychodzących 
w miesiącu),

•	 informowanie drogą mailową o każdym ode-
branym połączeniu,

•	 sporządzanie notatek z  przychodzących po-
łączeń telefonicznych oraz przesyłanie ich na 
wskazany adres mailowy,

•	 przekazywanie dzwoniącemu uzgodnionej 
wcześniej informacji o firmie,

•	 możliwość oddzwonienia w imieniu Klienta,

•	 możliwość umawiania spotkań

CENA ZA MIESIĄC

109 zł 199 zł

Uwaga: wszystkie podane ceny są cenami netto.

ADRES DO KORESPONDENCJI
Jeśli nie chcą Państwo rejestrować firmy pod naszym adresem, jest możliwość wynajęcia samego 
adresu korespondencyjnego. Pakiet ten obejmuje:

ADRES DO KORESPONDENCJI

•	 adres do korespondencji,

•	 odbiór korespondencji przychodzącej,

•	 przechowywanie korespondencji do 2 miesięcy,

•	 informacja o odebranej korespondencji na wskazany adres e-mail,

•	 możliwość odbioru korespondencji osobiście  
w siedzibie firmy lub wysyłka listem priorytetowym na wskazany adres (raz w miesiącu):

•	 przesyłka do 350 g w ramach pakietu,

•	 przesyłka powyżej 350 g + opłaty pocztowe,

•	 skanowanie korespondencji na życzenie (do 30 skanów miesięcznie)

CENA ZA MIESIĄC

49 zł

Uwaga: wszystkie podane ceny są cenami netto.

USŁUGI JAKIE ŚWIADCZYMY:

•	 wynajem powierzchni biurowych i handlowo-usługowych

•	 wynajem adresu do rejestracji firmy,

•	 wynajem adresu do korespondencji,

•	 indywidualne numery telefoniczne,

•	 odbiór telefonów i faksów,

•	 odbiór i przesyłanie korespondencji,

•	 odbiór i obsługę skrzynki mailowej,

•	 skrzynki e-mail we własnej domenie w systemie Microsoft Exchange w wybranych planach 
taryfowych,

•	 skrytkę pocztową,

•	 obsługę prawną i księgową,

•	 wsparcie księgowe, prawne, informatyczne,

•	 przechowywanie dokumentów,

•	 założenie rachunku firmowego,

•	 wynajem sal na spotkania biznesowe,

•	 wynajem biurek dla freelancerów lub na coworking,

•	 tworzenie biznesplanów,

•	 wyrabianie pieczątek, wizytówek i innych elementów systemu identyfikacji wizualnej,

•	 opracowanie corporate ID (logotypy, dokumenty firmowe, wizytówki, kalendarze itp. 
– projekt i wydruk),

•	 projekt i wydruk innych materiałów graficznych.

CENNIK USŁUG DODATKOWYCH

•	 skrytka pocztowa – 30,00 zł/miesiąc,

•	 wynajem sali konferencyjnej:
	» pierwsza godzina – 40,00 zł,
	» każda kolejna rozpoczęta godzina – 35,00 zł

•	 biurko na godziny:

	» pierwsza godzina – 25,00 zł,
	» każda kolejna rozpoczęta godzina – 20,00 zł

•	 tworzenie biznesplanów – cena indywidualna,

•	 wyrabianie pieczątek, wizytówek i innych elementów systemu identyfikacji wizualnej 
– cena indywidualna,

•	 opracowanie corporate ID (logotypy, dokumenty firmowe, wizytówki, kalendarze itp. – 
projekt i wydruk) – cena indywidualna,

•	 projekt i wydruk innych materiałów graficznych – cena indywidualna,

•	 skanowanie poczty ponad wykupiony limit - 1 zł/strona,

•	 przekazywanie poczty ponad wykupiony limit - 10 zł + opłaty pocztowe,

•	 odbieranie połączeń przychodzących ponad wykupiony limit – 4 zł/połączenie.

UWAGA!
Ceny naszych pakietów są orientacyjne. Dajemy możliwość wyboru dowolnych wariantów 
i dopasowania oferty do potrzeb klienta. Proszę przedstawić usługi jakie Państwo potrzebują, 
a my przygotujemy indywidualny pakiet, pozwalający wykorzystać nasze możliwości i poten-
cjał przy minimalnych kosztach.


