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ΕΙΚΟΝΙΚΟΣ ΒΟΗΘΟΣ: ΜΙΑ ΑΝΕΡΧΟΜΕΝΗ 
ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΣΤΑΔΙΟΔΡΟΜΙΑ ΣΤΗΝ 

ΕΥΡΩΠΗ  

 
Αγαπητοί αναγνώστες, 

 

Το εγχειρίδιο που διαβάζετε είναι το πρώτο πνευματικό παραδοτέο του έργου του 

Erasmus+ με τίτλο «The Virtual Assistant 's MOOC» (Αρ. έργου 2021-1-FR01-

KA220-VET-000033162). Το έργο στοχεύει στη δημιουργία ενός συνόλου εργαλείων 

τόσο κατά την αρχική όσο και κατά τη συνεχή Επαγγελματική Εκπαίδευση και 

Κατάρτιση των εκπαιδευομένων αναφορικά με τον τρόπο εργασίας του Εικονικού 

Βοηθού (πάροχος ψηφιακών υπηρεσιών), λαμβάνοντας υπόψη τις ψηφιακές και 

επιχειρηματικές δεξιότητες που απαιτούνται στην αγορά εργασίας του 21ου αιώνα και 

την κατάσταση του εν λόγω επαγγέλματος στην Ευρώπη. Η σύμπραξη του έργου 

αποτελείται από τους εξής εταίρους: YuzuPulse  (Γαλλία), bit Schulungscenter 

(Αυστρία), Citizens In Power (Κύπρος), European Educational and Learning 

Institute (Ελλάδα), Education Centre EST (Πολωνία), Innovación Transferencia y 

Desarrollo – ITD (Ισπανία) & Logopsycom (Βέλγιο). Η διάρκεια του έργου είναι 24 

μήνες (Δεκέμβριος 2021-Δεκέμβριος 2023) και μέσω του έργου, οι εταίροι 

επιδιώκουν να προσφέρουν μια καινοτόμο μεθοδολογία, εργαλεία και στρατηγικές 

για την ανάπτυξη δεξιοτήτων σχετικών με τις ανάγκες της αγοράς εργασίας στον 

τομέα των επιχειρηματικών υπηρεσιών καθώς και να στηρίξουν την 

επιχειρηματικότητα στον επαγγελματικό κλάδο αυτό. Όλα τα πνευματικά παραδοτέα 

του έργου θα μεταφραστούν και στις 6 γλώσσες των εταίρων που συμμετέχουν σε 

αυτό: αγγλικά, γαλλικά, γερμανικά, ισπανικά, ελληνικά και πολωνικά.  

 

Αυτό το εγχειρίδιο έχει δημιουργηθεί με σκοπό να εξοικειώσει τους αναγνώστες με 

την ευελιξία του επαγγέλματος του Εικονικού Βοηθού και να προσφέρει 

περισσότερες πληροφορίες σχετικά με τις επιμέρους του πτυχές. Το επάγγελμα των 

Εικονικών Βοηθών φαίνεται να γίνεται όλο και πιο δημοφιλές μέρα με τη μέρα, ειδικά 

τα τελευταία χρόνια. Μια αρνητική πτυχή που συνδέεται με το επάγγελμα του 

Εικονικού Βοηθού είναι ότι, στις περισσότερες περιπτώσεις, η υφιστάμενη 



καθοδήγηση που παρέχεται σε σχεση με αυτό δεν είναι δωρεάν ούτε υπό τη μορφή 

μιας δομημένης σειράς μαθημάτων. Επιπλέον, θα λέγαμε ότι είναι μάλλον δύσκολο 

να έχουμε μια εμπεριστατωμένη εικόνα αναφορικά με την κατάσταση του 

επαγγέλματος των εικονικών βοηθών στην Ευρώπη, καθώς τα υφιστάμενα 

στατιστικά στοιχεία επικεντρώνονται κυρίως στον τομέα της αυτοαπασχόλησης και 

λιγότερο στο εν λόγω επάγγελμα αυτό καθαυτό.   

 

Αυτό το εγχειρίδιο έχει ως στόχο να βοηθήσει τους αναγνώστες να κατανοήσουν τη 

χρησιμότητα και την επεκτασιμότητα του επαγγέλματος. Αντίθετα με την 

επικρατούσα αντίληψη, το επάγγελμα των εικονικών βοηθών είναι ένα προσβάσιμο 

είδος εργασίας που δεν απευθύνεται μόνο στα άτομα που είναι εξειδικευμένα σε 

θέματα ΤΠΕ (Τεχνολογία Πληροφοριών και Επικοινωνίας). Υπό την έννοια αυτή, το 

εγχειρίδιο έχει ως στόχο να παρουσιάσει τις νέες ευκαιρίες επαγγελματικής 

σταδιοδρομίας και να υποστηρίξει την επιχειρηματικότητα στην Ευρώπη για άτομα 

με διαφορετικό μορφωτικό επίπεδο και κοινωνικό υπόβαθρο. Ένας άλλος στόχος 

είναι να ενημερώσει τους αναγνώστες για την ανοδική τάση του επαγγέλματος και 

της επιχειρηματικότητας των εικονικών βοηθών στην Ευρώπη και να συμβάλει στην 

ψηφιακή εκπαίδευση των πολιτών της, προσφέροντας παράλληλα δωρεάν, 

αντικειμενική καθοδήγηση σχετικά με τα διάφορα υφιστάμενα πλαίσια εντός της ΕΕ. 

Η ομάδα-στόχος του έργου είναι: 

1. Οι παροχείς ψηφιακών υπηρεσιών που ασκούν το επάγγελμα ή βρίσκονται σε 

επαγγελματική κατάρτιση, ή ακόμη και εκείνων που εξετάζουν το ενδεχόμενο 

να ξεκινήσουν την επαγγελματική τους σταδιοδρομία, 

2. Εκπαιδευόμενοι και εκπαιδευτές ΕΕΚ που επιθυμούν να αποκτήσουν 

δεξιότητες σχετικές με την αγορά εργασίας, 

3. Άνεργοι και μειονεκτούντα άτομα, 

4. Οργανισμοί ΕΕΚ, 

5. Σύμβουλοι επαγγελματικού προσανατολισμού.  

Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά με το έργο, μπορείτε να επισκεφθείτε τη 

διεύθυνση https://virtualassistantmooc.eu/ 

 

https://virtualassistantmooc.eu/


ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1: ΤΙ ΕΙΝΑΙ ΕΝΑΣ ΕΙΚΟΝΙΚΟΣ ΒΟΗΘΟΣ; 
 

Γενική περιγραφή 

Ένας εικονικός βοηθός είναι ένα άτομο που παρέχει εξ αποστάσεως υπηρεσίες 

υποστήριξης σε μια επιχείρηση.  

 

Ο όρος «εικονικός βοηθός» επινοήθηκε στις αρχές της δεκαετίας του 1990, όταν οι 

επιχειρήσεις άρχισαν να εφαρμόζουν νέες τεχνολογίες για να επιτρέπουν στους 

υπαλλήλους τους να εργάζονται από το σπίτι. Το διαδίκτυο επέτρεψε στους 

ανθρώπους να εργάζονται από τα σπίτια τους και την επικοινωνία με τα γραφεία 

τους.  

 

Το επάγγελμα του εικονικού βοηθού παρέχει υπηρεσίες διοικητικής, δημιουργικής ή 

τεχνικής υποστήριξης σε επιχειρήσεις. Χάρη στις νέες τεχνολογίες, ένας εικονικός 

βοηθός μπορεί να διεκπεραιώσει οποιαδήποτε εργασία εκτελεί ένα προσωπικό 

υποστήριξης σε μια επιχείρηση. Για παράδειγμα, οι εικονικοί βοηθοί δεν μπορούν να 

μας φέρουν καφέ το πρωί στο γραφείο, αλλά μπορούν να μας τον παραγγείλουν 

μέσω μιας υπηρεσίας παράδοσης φαγητού. 

  

Αρχικά, το επάγγελμα του εικονικού βοηθού αφορούσε γραφειακές και διοικητικές 

εργασίες, όμως στις μέρες μας μπορεί να εξειδικεύεται σε ένα συγκεκριμένο σύνολο 

δεξιοτήτων, είτε αυτές αφορούν δημιουργικές, τεχνικές εργασίες ή εργασίες που 

αφορούν ένα συγκεκριμένο κλάδο, όπως π.χ. τα ακίνητα. 

 

Οι περισσότεροι εικονικοί βοηθοί εργάζονται ως εξωτερικοί συνεργάτες που είτε 

λειτουργούν τη δική τους επιχείρηση με έδρα το σπίτι τους είτε εργάζονται για μια 

εταιρεία παροχής υπηρεσιών εικονικού βοηθού μέσω ανανέωσης συμβάσεων. 

 

Τομείς δραστηριότητας και καθήκοντα 



Οι εικονικοί βοηθοί δραστηριοποιούνται πλέον σε μια ποικιλία κλάδων, 

συμπεριλαμβανομένων των νομικών θεμάτων, των ακινήτων και της τεχνολογίας 

των πληροφοριών. 

 

Τα καθήκοντα που αναλαμβάνουν μπορούν επίσης να αφορούν μη τεχνικά 

ζητήματα, όπως π.χ. διοικητική υποστήριξη, κειμενογράφηση, διαχείριση κοινότητας, 

διοργάνωση εκδηλώσεων (ψηφιακών και δια ζώσης), εξυπηρέτηση πελατών κ.λπ. 

Μπορούν, ωστόσο, να αναλάβουν και πιο τεχνικά καθήκοντα, όπως γραφικό 

σχεδιασμό, επεξεργασία βίντεο και ήχου, σχεδιασμό και διαχείριση ιστοσελίδων, 

προηγμένο ψηφιακό περιεχόμενο (Επαυξημένη Πραγματικότητα, Εικονική 

Πραγματικότητα, διαδραστικά και σφαιρικά βίντεο 360 μοιρών, επαυξημένη 

εκτύπωση, eBooks, chatbots). 

 

Μερικά επεξηγηματικά παραδείγματα αναφορικά με τους λόγους και τους τρόπους 

με τους οποίους η εργασία των εικονικών βοηθών μπορεί να φανεί χρήσιμη σε 

διάφορους κλάδους: 

• Στις κτηματομεσιτικές επιχειρήσεις, αν ο μεσίτης αναλαμβάνει πολλά 

δευτερεύοντα καθήκοντα (τηλεφωνήματα, κρατήσεις, προσέλκυση 

πελατών...), τότε αυτό μπορεί να έχει αρνητικό αντίκτυπο στο τμήμα των 

πωλήσεων της επιχείρησης. Η ανάθεση συγκεκριμένων καθηκόντων σε 

εικονικούς βοηθούς μπορεί να διευκολύνει ιδιαίτερα το έργο μιας επιχείρησης.  

• Στον τομέα της πληροφορικής, ο φόρτος εργασίας των εργαζομένων 

μπορεί να ποικίλλει σημαντικά. Έτσι λοιπόν, η ανάθεση εργασιών σε 

εικονικούς βοηθούς θα μπορούσε να φανεί ιδιαίτερα χρήσιμη για μια 

επιχείρηση, αποφορτίζοντας σημαντικά τον όγκο εργασίας της.  

• Λόγω των τεχνολογιών αυτοματοποίησης, οι δικηγόροι πρέπει να 

επικαιροποιούν συνεχώς τις δεξιότητές τους για να διασφαλίζουν την ομαλή 

ροή εργασίας και την άριστη εξυπηρέτηση των πελατών τους. Οι εικονικοί 

βοηθοί ξοδεύουν το μεγαλύτερο μέρος του χρόνου τους προγραμματίζοντας 

συναντήσεις, προετοιμάζοντας έγγραφα, νομικές μεταγραφές, 

επικοινωνώντας με τους πελάτες και διαχειρίζοντας βάσεις δεδομένων. Οι 

εικονικοί βοηθοί μπορούν να βοηθήσουν στην εκτέλεση αυτών των εργασιών 

πιο αποτελεσματικά. 



• Στα οικονομικά και τα λογιστικά, ένας εικονικός βοηθός που διαθέτει ένα 

κατάλληλο σύνολο δεξιοτήτων μπορεί εύκολα να διεκπεραιώσει τις πιο 

χρονοβόρες και κουραστικές εργασίες που σχετίζονται με το διαδίκτυο, όπως 

είναι η τήρηση λογιστικών βιβλίων, η εισαγωγή δεδομένων, η διαχείριση 

πληρωτέων και εισπρακτέων λογαριασμών, η επεξεργασία τιμολογίων, η 

οργάνωση αρχείων και η σύνταξη εκθέσεων.  

• Στο μάρκετινγκ επίσης, πολλές εργασίες μπορούν να ανατεθούν σε 

εξωτερικούς συνεργάτες, όπως η διοργάνωση μιας εκστρατείας, ο γραφικός 

σχεδιασμός, το μάρκετινγκ και η διαχείριση των μέσων κοινωνικής δικτύωσης, 

η βελτιστοποίηση των μηχανών αναζήτησης, ο σχεδιασμός και η ανάπτυξη 

ιστοσελίδων, η ανάπτυξη και η δημιουργία στρατηγικής περιεχομένου, η 

κειμενογράφηση, οι υπηρεσίες έρευνας σε θέματα που αφορούν την αγορά, 

το μάρκετινγκ μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και η λίστα συνεχίζεται! 

Γιατί είναι χρήσιμοι οι εικονικοί βοηθοί; 

Έχει γίνει αρκετός λόγος για τους εικονικούς βοηθούς τα τελευταία χρόνια. Αλλά γιατί 

οι εταιρείες ενδιαφέρονται τόσο πολύ να τους προσλάβουν; 

• Καλύτερη διαχείριση των εργαζομένων μιας εταιρείας 

Είτε πρόκειται για τους εργαζόμενους με υψηλά προσόντα και υψηλή εξειδίκευση είτε 

για τους ίδιους τους ιδιοκτήτες επιχειρήσεων, είναι πάντα καλύτερο να διαθέτουν το 

χρόνο τους σε πιο παραγωγικές εργασίες. Για παράδειγμα, ένας προγραμματιστής ή 

σχεδιαστής ιστοσελίδων δεν θέλει να ξοδεύει πολύ χρόνο σε εργασίες που δεν 

αφορούν την κύρια του ασχολία.   

 

Η ανάθεση αυτών των εργασιών σε εικονικούς βοηθούς μπορεί να ανυψώσει το 

εργασιακό ηθικό και να αυξήσει την αποτελεσματικότητα της ομάδας σε μια 

επιχείρηση. Αυτό μπορεί να περιορίσει την άσκοπη απασχόληση του προσωπικού 

υψηλής ειδίκευσης με δευτερεύοντα καθήκοντα.  

• Μειωμένες δαπάνες 



o Εξοικονόμηση μισθολογικού κόστους  

Οι εργοδότες πληρώνουν έναν εικονικό βοηθό βάσει των δεδουλευμένων του ωρών 

ή βάσει κάθε ολοκληρωμένου έργου. Παρόλο που τα ωρομίσθια των εικονικών 

βοηθών είναι συνήθως υψηλότερα από αυτά των υπαλλήλων σε ένα γραφείο, 

επιφέρουν συνολικά μικρότερες επιβαρύνσεις σε μια επιχείρηση (π.χ. έξοδα 

εγκαταστάσεων). Επίσης, οι εικονικοί βοηθοί λαμβάνουν και λιγότερα οφέλη, που 

σημαίνει ότι κοστίζουν λιγότερο σε μια επιχείρηση. 

  

Ανάλογα με τους νομικούς κανόνες σε κάθε χώρα, η πρόσληψη εικονικών βοηθών 

μπορεί να συνεπάγεται σε μηδενική ή χαμηλότερη φορολόγηση εργαζομένων. 

Μπορεί επίσης να σημαίνει εξοικονόμηση κόστους εγκαταστάσεων και εξοπλισμού 

γραφείων.  

o Ευέλικτες προσλήψεις  

Ένας εικονικός βοηθός που εργάζεται ως ελεύθερος επαγγελματίας είναι ιδανικός για 

ιδιοκτήτες μικρών επιχειρήσεων που διαθέτουν περιορισμένα κεφάλαια και που, 

κατά συνέπεια, δεν θέλουν να επενδύσουν σε περιττά έξοδα που δεν σχετίζονται 

άμεσα με το προϊόν ή την υπηρεσία που παρέχουν. Είναι δυνατή η πρόσληψη ενός 

εικονικού βοηθού με συμβάσεις μερικής απασχόλησης, βραχυπρόθεσμης 

απασχόλησης ή συμβάσεις βάσει έργου, για παράδειγμα, κατά τη διάρκεια μιας 

περιόδου αιχμής για την επιχείρηση ή τα Σαββατοκύριακα, τη νύχτα ή κατά τη 

διάρκεια των διακοπών.  

 

Η πρόσληψη εικονικών βοηθών είναι ιδιαίτερα χρήσιμη στο ηλεκτρονικό εμπόριο και 

γενικότερα για τις επιχειρήσεις που έχουν την ανάγκη για 24ωρη εξυπηρέτηση 

πελατών. 

o Μείωση δαπανών επαγγελματικής κατάρτισης  

Ένας εικονικός βοηθός θα αναβαθμίσει τις δεξιότητες και τις γνώσεις του για να 

παραμείνει ανταγωνιστικός. Ως εκ τούτου, οι πελάτες τους δεν χρειάζεται να 

ανησυχούν για τυχόν έξοδα επαγγελματικής κατάρτισης. 



o Μειωμένο κόστος σε σχέση με τον δείκτη κινητικότητας και 

αντικατάστασης προσωπικού  

Ο δείκτης κινητικότητας και αντικατάστασης προσωπικού μπορεί να επιφέρει 

σημαντικές νομισματικές απώλειες για τις επιχειρήσεις, διότι στην περίπτωση που 

ένας εργαζόμενος αποχωρήσει, η παραγωγικότητα μειώνεται σημαντικά ενώ θα 

πρέπει να επαναληφθούν οι διαδικασίες συνέντευξης, οι οποίες μπορεί να είναι 

χρονοβόρες. Επιπλέον, οι νέοι εργαζόμενοι πρέπει να λάβουν την κατάλληλη 

εκπαίδευση για να φτάσουν μέχρι εκεί που σταμάτησαν οι προηγούμενοι.  

• Πιθανά μειονεκτήματα σε σχέση με την απασχόληση 

εικονικών βοηθών 

Από την άλλη πλευρά, η πρόσληψη εικονικών βοηθών μπορεί να παρουσιάζει 

κάποια μειονεκτήματα. Ωστόσο, εναπόκειται σε κάθε επιχείρηση να αντισταθμίσει τα 

μειονεκτήματα αυτά.  

o Παρακολούθηση ωρών εργασίας 

Επειδή οι εικονικοί βοηθοί εργάζονται εξ αποστάσεως, οι πελάτες μπορεί να έχουν 

φοβίες σε θέματα που αφορούν την τεκμηρίωση των δεδουλευμένων τους ωρών. 

Στην περίπτωση αυτή μπορεί ζητηθεί προσωπική αναφορά από τους εικονικούς 

βοηθούς, ωστόσο όλο και περισσότερες επιχείρησεις εγκαταθιστούν ειδικά λογισμικά 

για να παρακολουθούν τις δεδουλευμένες ώρες των εργαζομένων τους. Τα 

περισσότερα σύγχρονα εργαλεία για τη διαχείριση της παραγωγικότητας των 

εργαζομένων προτείνουν λύσεις όπως χρονόμετρα για την παρακολούθηση του 

χρόνου που δαπανάται σε μια συγκεκριμένη εργασία.  

o Επικοινωνία 

Η επικοινωνία αποτελεί την άλλη όψη του νομίσματος αναφορικά με την ευελιξία που 

μπορεί να επιδεικνύει η εξ αποστάσεως εργασία, επειδή οι εικονικοί βοηθοί μπορεί 

να έχουν διαφορετικές βάρδιες ή να εργάζονται σε διαφορετική ζώνη ώρας, και έτσι 

να παρουσιάζονται κάποιες παρατυπίες όσον αφορά την επικοινωνία τους με τον 



πελάτες τους. Επίσης, οι εικονικοί βοηθοί μπορεί να μην είναι διαθέσιμοι όταν ο 

πελάτης βρίσκεται σε κατάσταση έκτακτης ανάγκης.  

o Προβλήματα σε σχέση με τον υλικό εξοπλισμό 

Τα ζητήματα που άπτονται του υλικού εξοπλισμού των εικονικών βοηθών μπορεί να 

είναι εκτός του ελέγχου του πελάτη, γεγονός που μπορεί να αποτρέψει την έγκαιρη 

επίλυση προβλημάτων. Αυτά τα ζητήματα μπορεί να συμπεριλαμβάνουν βλάβες 

υπολογιστών, απώλεια σύνδεσης στο διαδίκτυο ή την ανάγκη για εγκατάσταση νέου 

λογισμικού.  

o Αποκέντρωση  
Οι εικονικοί βοηθοί μπορεί να διαθέτουν συνήθως αρκετούς πελάτες και 

μερικές φορές μπορεί να πρέπει να δώσουν προτεραιότητα σε μια εργασία 

έναντι μιας άλλης. Ένας πελάτης δεν μπορεί να είναι απόλυτα σίγουρος 

ότι οι προτεραιότητες ενός εικονικού βοηθού συνάδουν με τις δικές του.  

 



Γιατί είναι ενδιαφέρον το επάγγελμα του εικονικού 

βοηθού;  

• Πλεονεκτήματα 
o Αυτονομία 

Είστε το αφεντικό του εαυτού σας! Μπορείτε να οργανώσετε την εργασία σας όπως 

θέλετε και να πάρετε ρεπό όταν το χρειάζεστε. Εάν υπάρχει ένα είδος εργασίας που 

δεν σας αρέσει, μπορείτε να αρνηθείτε να το αναλάβετε. Ο εικονικός βοηθός δεν 

είναι βοηθός προσωπικού και μπορεί να παρέχει τις υπηρεσίες που ο ίδιος επιλέγει 

κατά προτίμηση.  

o Εξ αποστάσεως εργασία  

Μπορείτε απλά να σηκωθείτε από το κρεβάτι και να ξεκινήσετε την εργασία σας. 

Αυτό δεν απαιτεί κάποια μετακίνηση. Μπορείτε επίσης να εργαστείτε απ’ όπου 

θέλετε, σε μια καφετέρια ή σε μια βιβλιοθήκη ή ακόμα και υπαίθρια, εφ’ όσον 

διαθέτετε ένα φορητό υπολογιστή και πρόσβαση στο διαδίκτυο. Επομένως, μπορείτε 

να εξοικονομήσετε χρήματα από τις καθημερινές μετακινήσεις ή ακόμη και να 

πληρώνεστε ενόσω ταξιδεύετε. 

 

o Επιλέγοντας τους πελάτες και τις αποστολές σας 

Υπάρχουν αμέτρητες υπηρεσίες που μπορεί να προσφέρει ένας εικονικός βοηθός. 

Αν έχετε έναν τομέα εξειδίκευσης, τότε αυτό αποτελεί πλεονέκτημα. Μπορείτε να 

παρέχετε ένα πακέτο υπηρεσιών που είναι ειδικά σχεδιασμένο στις ανάγκες και τις 

απαιτήσεις των πελατών σας και που απαιτεί συνεπώς από εσάς να αναπτύξετε ένα 

περιορισμένο φάσμα δεξιοτήτων. Ένας εικονικός βοηθός μπορεί να επικεντρωθεί 

στην παροχή μερικών απαιτούμενων υπηρεσιών, τις οποίες απολαμβάνει ο ίδιος να 

κάνει.   

o Συμπερίληψη  



Επειδή το επάγγελμα του εικονικού βοηθού μπορεί να γίνει εξ αποστάσεως, θα 

μπορούσε να ήταν ιδανικό για άτομα με μειωμένη κινητικότητα, καθώς δεν απαιτεί 

μετακινήσεις. Είναι επίσης ένα ιδανικό επάγγελμα για γονείς που πρέπει να 

φροντίζουν τα παιδιά τους, παρέχοντάς τους έτσι τη δυνατότητα να μένουν στο σπίτι 

και να προσαρμόζουν το πρόγραμμά τους ανάλογα. 

o Αύξηση εισοδημάτων  

Οι εικονικοί βοηθοί συνήθως δεν εργάζονται με μηνιαίο μισθό. Το εισόδημά τους 

σχετίζεται άμεσα με την εργασία που παρέχουν. Με την εμπειρία που διαθέτουν, οι 

περισσότεροι εικονικοί βοηθοί είναι σε θέση να εξορθολογίζουν τις υπηρεσίες τους, 

ώστε να παρέχουν το ίδιο υψηλό επίπεδο εργασιών, αλλά με πιο αποτελεσματικό 

τρόπο.  Με αυτόν τον τρόπο μπορούν να παράγουν μεγάλο όγκο εργασίας σε 

λιγότερο χρόνο και να κερδίζουν έτσι περισσότερα χρήματα. 

• Μειονεκτήματα 

o Εξ αποστάσεως εργασία 

Όντως, η εξ αποστάσεως εργασία μπορεί να παρουσιάζει κατά καιρούς κάποια 

μειονεκτήματα. Η εξ αποστάσεως εργασία μπορεί να είναι δύσκολη για τα 

εξωστρεφή άτομα που έχουν ανάγκη τη συντροφικότητα την οποία μπορεί να 

παρέχει ο χώρος εργασίας ενός γραφείου. Ωστόσο, υπάρχουν τρόποι με τους 

οποίους θα μπορούσατε να αντισταθμίσετε αυτό το μειονέκτημα στον ελεύθερό σας  

χρόνο, συμμετέχοντας π.χ. σε ομίλους ή σε οποιαδήποτε άλλη δραστηριότητα που 

αναπτύσσει το κοινωνικό σας δίκτυο.  

 

Η εργασία από το σπίτι συνοδεύεται συνήθως από πολλούς περισπασμούς. Πολλοί 

το βίωσαν κατά τη διάρκεια της περιόδου της πανδημίας του Covid-19. To να έχετε 

την οικογένεια ή τους φίλους σας στο σπίτι ενώ εργάζεστε είναι δύσκολο. Χρειάζεται 

κίνητρο για να αντισταθείτε σ’ αυτούς τους περισπασμούς. 

 

Καταλήγοντας, θα λέγαμε ότι είναι πιο εύκολο για έναν εργαζόμενο να αφήνει πίσω 

τη δουλειά του όταν φεύγει από τον χώρο εργασίας του και πιο περίπλοκο στην 

περίπτωση που το γραφείο του είναι ουσιαστικά ο προσωπικός του χώρος. Αυτό 



μπορεί επίσης να δημιουργεί ανησυχίες και σκέψεις στο πίσω μέρος του μυαλού του, 

που αφορούν τη δουλειά και τους πελάτες του ή συναισθήματα ενοχής για ένα 

διάλειμμα που έκανε, όταν δεν υπάρχει σαφής αρχή και τέλος στο ημερήσιο 

εργασιακό του πρόγραμμα.   

o Διαχείριση 

Ένας εικονικός βοηθός πρέπει να βρίσκεται συνεχώς σε εγρήγορση και να βρίσκει 

από μόνος του τους μελλοντικούς του πελάτες. Η εύρεση των πρώτων πελατών είναι 

συνήθως ένα δύσκολο εγχείρημα, καθώς ένας εικονικός βοηθός στην αρχή δεν 

διαθέτει πορτφόλιο η μαρτυρίες πελατών αναφορικά με την ποιότητα των υπηρεσιών 

του. Ακόμα και οι εικονικοί βοηθοί που έχουν καταξιωθεί στον επαγγελματικό τους 

τομέα πρέπει να επενδύουν χρόνο για τη διαφήμιση της δουλειάς τους και αυτό, 

γενικά, το συνεχές κυνηγητό μπορεί να είναι εξουθενωτικό.  

ΕΙΚΟΝΑ 1 

Εργασία ως εικονικός βοηθός (σχεδιάστηκε από την ομάδα VAmooc) 



 

Ως ελεύθερος επαγγελματίας, ένας εικονικός βοηθός θα πρέπει να αναλαμβάνει ο 

ίδιος τη διαχείριση και την επίβλεψη των εργασιών του, κάτι που μπορεί να απαιτεί 

αρκετό χρόνο και να εγκυμονεί κινδύνους για την επιχείρησή του, αν δεν φροντίζει 

κατάλληλα γι’ αυτό. 

o Λιγότερη οικονομική σταθερότητα 

Επειδή ένας ελεύθερος επαγγελματίας καλείται να βρει μόνος του τους πελάτες του 

και τις εργασίες με τις οποίες θα ασχοληθεί, η πληρωμή του δεν μπορεί να είναι 

πάντοτε εγγυημένη. Θα πρέπει επίσης να λαμβάνει υπόψη ότι, ανάλογα με τη 

νομοθεσία της χώρας που δραστηριοποιείται, μπορεί να μη δικαιούται δωρεάν 

ιατροφαρμακευτική περίθαλψη και να πρέπει συνεπώς να πληρώνει πολλούς 

φόρους. Ωστόσο, από τη στιγμή που ένας εικονικός βοηθός αποκτά ένα σταθερό 

πελατολόγιο και όλα όσα αφορούν γενικά τη δουλειά του βαίνουν καλώς, τότε μπορεί 

να καλύψει αυτά τα έξοδα, επειδή είναι δυνατόν να κερδίζει περισσότερα χρήματα 

από ό,τι ένας συμβασιούχος υπάλληλος σε ένα γραφείο. 

 

Πώς μοιάζει η ζωή ενός εικονικού βοηθού; 

Συνοψίσαμε τα κύρια σημεία της μαρτυρίας ενός εικονικού βοηθού σχετικά με την 

καθημερινότητα της επαγγελματικής του ζωής (Μια μέρα από τη ζωή ενός Εικονικού 

Βοηθού, από το tiger-recruitment.com). 

• Έναρξη εργασίας, διαλείμματα και τέλος εργασίας 

Ενώ εργάζεστε από το σπίτι, μπορείτε να ρίξετε μια ματιά στην ειδησεογραφία στο 

διαδίκτυο ή τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης για να ενημερωθείτε για τις νέες 

επιχειρηματικές ευκαιρίες ή ιδέες. Επίσης, μπορείτε να αξιοποιήσετε το χρόνο που 

εξοικονομείτε από τις μετακινήσεις που δεν κάνετε.   

 

Βεβαιωθείτε ότι έχετε κάνει ένα σαφή διαχωρισμό μεταξύ της προσωπικής και της 

επαγγελματικής σας ζωής. Αυτό μπορεί να επιτευχθεί με το φυσικό διαχωρισμό του 



χώρου εργασίας σας από τους χώρους όπου συνηθίζετε να παίρνετε τα διαλείμματα 

και τα γεύματά σας.  

 

Το πρωί είναι η καταλληλότερη ώρα για να ελέγξετε τα εισερχόμενά σας μηνύματα. 

Αν υπάρχουν επείγοντα ζητήματα που πρέπει να διευθετηθούν την ίδια μέρα, όσο 

πιο γρήγορα τα γνωρίζετε τόσο το καλύτερο. Το ίδιο ισχύει και για τις εικονικές 

συναντήσεις. 

 

Οι συναντήσεις πραγματοποιούνται μέσω εφαρμογών βιντεοδιάσκεψης και η 

σύγχρονη τεχνολογία διευκολύνει την κοινή χρήση αρχείων, την παρακολούθηση 

των συνομιλιών και τη λήψη σημειώσεων κατά τη διάρκεια των διαδικτυακών 

συναντήσεων. Η διάδραση μέσω βιντεοκλήσης είναι επίσης ένα μέσο για τη 

διατήρηση της ανθρώπινης αλληλεπίδρασης και τη μείωση του αισθήματος της 

μοναξιάς. 

 

Ο προγραμματισμός των συναντήσεων το πρωί μπορεί να σας δώσει χρόνο να 

ασχοληθείτε με επείγουσες εργασίες αργότερα μέσα στην ημέρα. Εάν η εργασία σας 

επικεντρώνεται σε δραστηριότητες που εμπίπτουν σε έναν πιο παραδοσιακό ρόλο, 

όπως αυτό του προσωπικού βοηθού, τότε αυτές οι δραστηριότητες μπορεί να 

περιορίζονται σε κρατήσεις που αφορούν τους πελάτες σου.  

 

Η διαδικτυακή εργασία απαιτεί ουσιαστικά την εξισορρόπηση και την αποτελεσματική 

οργάνωση των εργασιών. Μπορείτε αν θέλετε να διαχειριστείτε τις εργασίες που 

έχετε να ολοκληρώσετε με χρονολογική σειρά, αλλά παράλληλα να φροντίζετε να  

εξοικονομείτε χρόνο για την αντιμετώπιση καταστάσεων έκτακτης ανάγκης ή να 

δίνετε προτεραιότητα στην εργασία ενός πελάτη με τον οποίο διατηρείτε μια 

διαχρονική σχέση. Ο υπολογισμός του χρόνου που θα χρειαστεί μια εργασία για να 

ολοκληρωθεί είναι μια γνώση που αποκτάται μέσω της εμπειρίας και η οποία μπορεί 

να σας βοηθήσει να οργανώνετε καλύτερα την ημέρα σας.  

• Μεσημεριανό 

Εκτιμήστε το γεγονός ότι έχετε την ελεύθερη επιλογή να παίρνετε το μεσημεριανό 

σας είτε μένοντας στο σπίτι είτε βγαίνοντας έξω.  



• Απόγευμα 

Ίσως, θα ήταν μια καλή ιδέα να αφήνετε ένα χρονικό περιθώριο τις απογευματινές 

ώρες για να ασχοληθείτε με μια πιο συγκεκριμένη εργασία που απαιτεί μεγαλύτερη 

αφοσίωση και που υπερβαίνει το ρόλο ενός τυπικού εικονικού βοηθού, όπως είναι το 

μάρκετινγκ ή η παροχή επιχειρηματικών συμβουλών. Ορισμένοι εικονικοί βοηθοί 

βλέπουν τη σχέση με τους πελάτες τους ως εταιρική σχέση και αντιμετωπίζουν την 

επιχείρησή για την οποία εργάζονται ως δική τους. 

 

Το απόγευμα θα πρέπει να ελέγχετε ξανά τα εισερχόμενά σας μηνύματα για να 

παρακολουθείτε τις εξελίξεις σε τρέχοντα θέματα και να αποφεύγετε καταστάσεις 

συγκέντρωσης μεγάλου αριθμού μηνυμάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Ως 

εικονικός βοηθός, μπορεί να χρειαστεί να διατηρείτε περισσότερες από μια 

ηλεκτρονικές διευθύνσεις, κάτι που μπορεί να χρειάζεται περισσότερο χρόνο.  

 

Πριν από το τέλος της ημέρας, είναι καλό να κάνετε ένα πλάνο για τις εργασίες που 

πρέπει να υλοποιήσετε την επόμενη ημέρα. Με την εμπειρία, θα μάθετε πώς να τις 

ιεραρχείτε σωστά. 

 

Η μέρα σας μπορεί να τελειώνει σε άτυπες ώρες, όπως για παράδειγμα πολύ 

αργότερα μέσα στην ημέρα, αν υπάρχει ανάγκη να επικοινωνήσετε με άτομα που 

εργάζονται σε άλλες ζώνες ώρας. Ίσως θελήσετε επίσης να ολοκληρώσετε τις 

εργασίες που εκκρεμούν τηρώντας την επικείμενη προθεσμία ή άλλες εργασίες που 

προέκυψαν την τελευταία στιγμή. 

• Πριν και μετά την εργασία 

Μην ξεχνάτε να είστε δραστήριοι και κοινωνικοί όταν εργάζεστε από το σπίτι, οπότε 

να φροντίζετε να ασχολείστε με αθλητικές ή καλλιτεχνικές δραστηριότητες, ή με 

οποιαδήποτε άλλη δραστηριότητα μέσω της οποίας μπορείτε να συναναστρέφεστε 

με άλλα άτομα. 



ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2: 
ΠΟΙΑ ΕΙΝΑΙ Η ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΤΩΝ ΕΙΚΟΝΙΚΩΝ ΒΟΗΘΩΝ 

ΣΤΗΝ ΕΕ; 
 

Γενική περιγραφή 
Οι εικονικοί βοηθοί αποτελούν μέρος μιας σχετικά νέας και αναδυόμενης αγοράς 

εργασίας σε ολόκληρη την Ευρώπη. Οι εικονικοί βοηθοί έχουν την δυνατότητα να 

εκτελούν διάφορα καθήκοντα και να αναλαμβάνουν ευθύνες που αφορούν, μεταξύ 

άλλων, διοικητικά θέματα, τη διοργάνωση εκδηλώσεων, την εξυπηρέτηση πελατών, 

τη διαχείριση ιστοσελίδων και τη δημιουργία περιεχομένου. Αυτό σημαίνει ότι ένας 

εικονικός βοηθός μπορεί να βρει ευκαιρίες σε ένα ευρύ φάσμα επαγγελματικών 

τομέων, συμπεριλαμβανομένων των πιο γενικών και/ή ειδικών κλάδων. 

Ελεύθερος επαγγελματίας  
Αυτό, ωστόσο, καθιστά εξαιρετικά δύσκολη τη λήψη συγκεκριμένων στατιστικών 

στοιχείων σχετικά με τον αριθμό των εικονικών βοηθών που υπάρχουν στην 

Ευρώπη, δεδομένου ότι πρόκειται για ένα αναδυόμενο επάγγελμα. Παρ’ όλα αυτά, 

έστω και αν οι εικονικοί βοηθοί υπάγονται στην ομπρέλα των ελεύθερων 

επαγγελματιών, υπάρχουν εντούτοις επαρκή στατιστικά στοιχεία που αποδεικνύουν 

ότι το επάγγελμα του εικονικού βοηθού είναι αρκετά υποσχόμενο.  

 

Για παράδειγμα, στο πλαίσιο της ΕΕ, οι ελεύθεροι επαγγελματίες έχουν αυξηθεί κατά 

45% από το 2000 και αποτελούν το ταχύτερα αναπτυσσόμενο τμήμα της αγοράς 

εργασίας της ΕΕ, ενώ το 2018 υπήρχαν περίπου 11 εκατομμύρια ελεύθεροι 

επαγγελματίες στην ΕΕ. Ως εκ τούτου, το επάγγελμα του εικονικού βοηθού αποτελεί 

μια αναδυόμενη μορφή εργασίας στο ευρωπαϊκό πλαίσιο. 

Αναδυόμενες ευκαιρίες μετά την πανδημία COVID-19 

Ενώ η πανδημία του COVID-19 έφερε πολλές προκλήσεις, άνοιξε επίσης τον δρόμο 

για εναλλακτικούς τρόπους επικοινωνίας, μάθησης και εργασίας κυρίως μέσω 



εικονικών μέσων. 

 

Για παράδειγμα, μελέτες έχουν καταδείξει ότι η πανδημία του COVID-19 έχει 

επιταχύνει την υιοθέτηση ψηφιακών και τεχνολογικών λύσεων στην εργασία (Euro 

Scientist, 2021). Επιπλέον, η έκθεση του Eurofound (2020) με τίτλο «Living, Working 

and COVID-19» επιβεβαιώνει την «κατακόρυφη αύξηση της τηλεργασίας σε όλες τις 

χώρες κατά τη διάρκεια της πανδημίας του COVID-19». Σχεδόν το 40% των 

εργαζομένων στην ΕΕ εργάζονταν εξ αποστάσεως κατά τη διάρκεια της 

απαγόρευσης κυκλοφορίας και με αυτόν τον τρόπο κατάφεραν να διατηρήσουν τις 

θέσεις εργασίας τους (Eurofound, 2020).  

 

Επιπλέον, σύμφωνα με μια πρόσφατη έκθεση του McKinsey Global Institute «Το 

Μέλλον της Εργασίας στην Ευρώπη» (2020), η γήρανση και η μετανάστευση 

οδήγησαν στη μείωση του ενεργού εργατικού δυναμικού κατά 1,4% σε ολόκληρη την 

ΕΕ από το 2011. Ωστόσο, παρά τις προκλήσεις που οδήγησαν στη μείωση του 

εργατικού δυναμικού, συμπεριλαμβανομένης της πανδημίας του COVID-19, το 

επάγγελμα του εικονικού βοηθού θα μπορούσε να γεφυρώσει αυτό το χάσμα, 

δεδομένου ότι προσφέρει έναν ευέλικτο τρόπο εργασίας.  

Η γενική κατάσταση του επαγγέλματος σε συγκεκριμένες 
χώρες της ΕΕ 

Θεωρούμε ότι μια πιο εμπεριστατωμένη έρευνα στην κατάσταση του επαγγέλματος 

του εικονικού βοηθού σε συγκεκριμένες χώρες της ΕΕ (δηλαδή την Γαλλία, την 

Κύπρο, την Ελλάδα, την Αυστρία, το Βέλγιο, την Ισπανία και την Πολωνία) θα 

μπορούσε να βοηθήσει τους ενεργούς αλλά και τους μελλοντικούς εικονικούς 

βοηθούς να αξιοποιήσουν στο έπακρο τις ευκαιρίες που τους προσφέρει αυτή η 

επαγγελματική σταδιοδρομία.  

 

Στις περισσότερες χώρες από τις οποίες έγινε συλλογή και ανάλυση σχετικών 

δεδομένων, αποδείχτηκε ότι ο εικονικός βοηθός είναι ένα σχετικά νέο και 

αναδυόμενο επάγγελμα σε όλες τις περιπτώσεις των χωρών που εξετάστηκαν, και 

στις οποίες δε βρέθηκε να υπάρχει ένα συγκεκριμένο δίκτυο, προγράμματα 

https://www.euroscientist.com/digital-future-of-work-post-covid19/
https://www.euroscientist.com/digital-future-of-work-post-covid19/
https://www.eurofound.europa.eu/publications/report/2020/living-working-and-covid-19
https://www.mckinsey.com/~/media/mckinsey/industries/public%20and%20social%20sector/our%20insights/future%20of%20organizations/the%20future%20of%20work%20in%20europe/mgi-the-future-of-work-in-europe-discussion-paper.pdf
https://www.mckinsey.com/~/media/mckinsey/industries/public%20and%20social%20sector/our%20insights/future%20of%20organizations/the%20future%20of%20work%20in%20europe/mgi-the-future-of-work-in-europe-discussion-paper.pdf


επαγγελματικής κατάρτισης ή ακόμα και ένας ξεκάθαρος ορισμός για το επάγγελμα 

του εικονικού βοηθού. Τα περισσότερα δεδομένα αναφορικά με το επάγγελμα 

διατίθενται συνήθως από ελεύθερους επαγγελματίες.  

 

Η Ελλάδα έχει σημειώσει τα υψηλότερα ποσοστά στα στατιστικά στοιχεία της 

Eurostat σχετικά με την αυτοαπασχόληση μεταξύ των κρατών μελών της ΕΕ. Το 

ποσοστό των αυτοαπασχολούμενων στην Ελλάδα το 2020 αναλογούσε σε 

«περισσότερο από το ένα τέταρτο (28,0%) του συνολικού αριθμού των 

απασχολούμενων στην Ελλάδα» (Eurostat, 2022). Το ποσοστό αυτό συνέχισε να 

αυξάνεται μετά την πανδημία και την αναγκαιότητα της εξ αποστάσεως εργασίας.  

 

Αν και οι εικονικοί βοηθοί στη Γαλλία και την Αυστρία αποτελούν επίσης ένα 

σχετικά νέο είδος απασχόλησης, οι δύο χώρες φαίνεται να είναι πιο εξοικειωμένες με 

τον ρόλο και τις ευθύνες του επαγγέλματος του εικονικού βοηθού σε σύγκριση με τις 

υπόλοιπες χώρες.  

 

ΕΙΚΟΝΑ 2 

Ποσοστό αυτοαπασχόλησης για το 2019 και το 2020.  

Πηγή: Eurostat (επιγραμμικός κωδικός δεδομένων: lfst_r_lfe2estat (σχεδιάστηκε από την ομάδα του 

Vamooc) 



Στην περίπτωση της Αυστρίας, οι πόροι που διατίθενται για τους εικονικούς 

βοηθούς εστιάζουν κυρίως στο ίδιο το επάγγελμα παρά στο ρόλο του ελεύθερου 

επαγγελματία γενικότερα. Για παράδειγμα, μετά από μια σχετική έρευνα αναφορικά 

με τους εικονικούς βοηθούς στα μητρώα εταιρειών του αυστριακού εμπορικού 

επιμελητηρίου, διαπιστώθηκε ότι υπάρχουν 18 επίσημα καταχωρημένες εταιρείες 

που δραστηριοποιούνται στον τομέα παροχής υπηρεσιών εικονικού βοηθού. Η 

παλαιότερη καταχωρήθηκε το 2015, ακολουθούμενη από 2-3 νέες εγγραφές μεταξύ 

του 2016 και του 2018. Περίπου 4-5 εγγραφές πραγματοποιήθηκαν το 2019 και το 

2020, γεγονός που καθιστά αυτά τα δύο έτη το αποκορύφωμα των εγγραφών 

επιχειρήσεων που δραστηριοποιούνται στον τομέα παροχής υπηρεσιών εικονικού 

βοηθού στην Αυστρία. Το 2021 καταχωρήθηκε ακόμα μια νέα παρόμοια εταιρεία.  

 

Μεταξύ των 18 εγγεγραμμένων εταιρειών, όλες είναι 100% προϊόν ιδιωτών 

επιχειρηματιών, ενώ μία από αυτές διαθέτει επίσης υπαλλήλους. Συγκεκριμένα, το 

90% των ιδιοκτητών εταιρειών παροχής υπηρεσιών εικονικού βοηθού είναι γυναίκες 

και το 10% είναι άνδρες. 

 

Το παράδειγμα της Αυστρίας μας οδηγεί σε δύο βασικά συμπεράσματα που πρέπει 

να έχουμε κατά νου: 1) ο αριθμός των εταιρειών παροχής υπηρεσιών εικονικού 

βοηθού κορυφώθηκε κατά τη διάρκεια της πανδημίας, προσφέροντας έτσι νέες 

επαγγελματικές ευκαιρίες και 2) το επάγγελμα του εικονικού βοηθού είναι ένα πολλά 

υποσχόμενο επάγγελμα για γυναίκες επιχειρηματίες.  

 

Το επάγγελμα του εικονικού βοηθού είναι νέο και όχι πολύ διαδεδομένο στη Γαλλία. 

Σε ορισμένες περιπτώσεις, το επάγγελμα αναφέρεται και ως «assistant freelance» 

(ελεύθερος επαγγελματίας), «assistant à distance» (εξ αποστάσεως βοηθός), 

«secrétaire indépendant» (ανεξάρτητος γραμματέας). Το 47% των ελεύθερων 

επαγγελματιών στη Γαλλία βρίσκονται στο Παρίσι. Το 56% των ελεύθερων 

επαγγελματιών δηλώνουν ότι έχουν αλλάξει την ειδικότητά τους δύο ή περισσότερες 

φορές κατά τη διάρκεια της επαγγελματικής τους σταδιοδρομίας. Ορισμένες από τις 

δυσκολίες που αντιμετωπίζουν περιλαμβάνουν τη διαπραγμάτευση με τους πελάτες, 

την έγκαιρη πληρωμή και την οικονομική αστάθεια. 

 



Οι μέσες ώρες εργασίας ανά εβδομάδα ανέρχονται στις 37 ώρες. Επιπλέον, το 27% 

του χρόνου αυτού αφιερώνεται σε δευτερεύοντα καθήκοντα (τήρηση λογιστικών 

βιβλίων, συγκρότηση, δικτύωση, διαφήμιση). Επιπλέον, το 73% των ελεύθερων 

επαγγελματιών αναφέρουν ότι είναι ικανοποιημένοι με το επάγγελμά τους. Οι 

εικονικοί βοηθοί στη Γαλλία προσλαμβάνονται κυρίως από μικρές επιχειρήσεις 

(69%) ή μεσαίες επιχειρήσεις (17%). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επιπλέον, λόγω της πανδημίας του COVID-19 και του Ρωσο-Ουκρανικού πολέμου, 

η γαλλική οικονομία ενδέχεται να έχει χαμηλότερο ρυθμό ανάπτυξης σε σύγκριση με 

τον καθορισμένο στόχο του 6%. Εξαιτίας αυτού, οι εταιρείες είναι απρόθυμες να 

επισπεύσουν τις διαδικασίες τυπικών προσλήψεων και τις μακροπρόθεσμες 

συμβάσεις των εργαζομένων τους. Αντίθετα, πολλοί διευθυντές έχουν προχωρήσει 

EIKONA 2 

Oι Εικονικοί Βοηθοί στη Γαλλία 

Πηγή: Data from Malt, Boston consulting group (σχεδιάστηκε από την ομάδα του 

Vamooc) 



στη λήψη κρατικών κονδυλίων για τη διατήρηση του εργατικού τους δυναμικού όσο 

το δυνατόν περισσότερο, χωρίς να χρειάζεται να δείξουν στους μετόχους των 

επιχειρήσεων τα καταστροφικά αποτελέσματα από την κρίση, που θα μπορούσαν 

συνεπώς να βλάψουν την αξιοπιστία τους. Η εύκολη διέξοδος για τη λύση των 

προβλημάτων της κρίσης ήταν η εξωτερική ανάθεση ορισμένων πολύ δαπανηρών 

εργασιών μέσω της πρόσληψης ελεύθερων επαγγελματιών για την κάλυψη 

συγκεκριμένων θέσεων εργασίας. Οι θέσεις εργασίας αυτές αφορούν κυρίως τη 

διαφήμιση, το μάρκετινγκ και τη διοίκηση.  Η ζήτηση εικονικών βοηθών στη Γαλλία 

αυξήθηκε κατά +55% το 2021 σύμφωνα με την ιστοσελίδα του Upwork. 

 

Η τρέχουσα κατάσταση στην αγορά εργασίας στις χώρες 
της ΕΕ  

• Τα καθήκοντα με τη μεγαλύτερη ζήτηση 

Τα καθήκοντα που έχουν τη μεγαλύτερη ζήτηση σε σχέση με το επάγγελμα του 

εικονικού βοηθού είναι συνήθως κοινά σε όλες τις περιπτώσεις των χωρών της ΕΕ 

που αναλύθηκαν στο πλαίσιο της έρευνας (Γαλλία, Κύπρος, Ελλάδα, Αυστρία, 

Βέλγιο, Ισπανία, Πολωνία). Πιο συγκεκριμένα, για να αρχίσει να εργάζεται κανείς ως 

εικονικός βοηθός σε όλες τις προαναφερθείσες χώρες δεν απαιτείται κάποια 

πιστοποίηση ή επαγγελματική κατάρτιση. 

 

Στην περίπτωση του Βελγίου, μια έρευνα κατέδειξε ότι υπάρχουν συνολικά 32 

εικονικοί βοηθοί στις ιστοσελίδες διαδικτυακής εργασίας για ελεύθερους 

επαγγελματίες, 28 από τους οποίους διατηρούσαν λογαριασμό στο Upwork.com και 

4 στο Malt.com. Οι εικονικοί βοηθοί στο Βέλγιο εργάζονται κυρίως στους 

ακόλουθους τομείς: μεταφράσεις, επιμέλεια κειμένων, διαχείριση έργου, διοικητική 

υποστήριξη, επεξεργασία βίντεο, μάρκετινγκ στα κοινωνικά μέσα, εξυπηρέτηση 

πελατών, δημιουργία περιεχομένου κοινωνικών μέσων και κειμενογράφηση.  

 

Κάποιοι από τους εικονικούς βοηθούς στο Βέλγιο απάντησαν ευχαρίστως σε 

ερωτήσεις σχετικά με τις ιδιαιτερότητες του επαγγέλματός τους. Για παράδειγμα, η  

Trui Calis είναι μια γυναίκα που εργάζεται στο Βέλγιο ως εικονική βοηθός στην 



Υπηρεσία Υποστήριξης Kimori. Σύμφωνα με την ίδια, ένας εικονικός βοηθός πρέπει 

να έχει αρκετή εμπειρία και/ή προσαρμοστικότητα και όρεξη για μάθηση. Θα πρέπει 

επίσης να είναι σε θέση να ανταποκρίνεται στα καθήκοντά του μετά από μια γρήγορη 

εισαγωγή. Επιπλέον, ανέφερε ότι πολλές εταιρείες δεν εμπιστεύονται ακόμη τους 

εικονικούς βοηθούς, αλλά αρχίζουν σιγά σιγά να βλέπουν τα οφέλη σε σχέση με το 

επάγγελμα.  

 

Ένα άλλο παράδειγμα εικονικού βοηθού είναι η Greet Van de Paer. Δουλεύει ως 

Εικονική Βοηθός εδώ και 1,5 χρόνο. Σύμφωνα με την ίδια, ένας καλός εικονικός 

βοηθός θα πρέπει πάνω απ’ όλα να επιδεικνύει πολύ ενθουσιασμό και δυναμισμό 

για να ξεκινήσει τη δική του επιχείρηση. Η Greet συστήνει επίσης ανεπιφύλακτα την 

παρακολούθηση ενός προγράμματος σχετικά με το επάγγελμα του εικονικού 

βοηθού. Επιπλέον, η Greet νιώθει ότι ο όρος «Εικονικός Βοηθός» δεν είναι κοινώς 

γνωστός και στις περιπτώσεις που είναι γνωστός, ο εικονικός βοηθός θεωρείται ως 

επί το πλείστον ως ένας ελεύθερος επαγγελματίας με την ευρύτερη έννοια του όρου, 

αλλά κατά τη γνώμη της ένας εικονικός βοηθός είναι στην πραγματικότητα κάτι 

περισσότερο από αυτό - είναι δηλαδή ένας επαγγελματίας υψηλής εξειδίκευσης στον 

τομέα για τον οποίο τον προσλαμβάνει μια εταιρεία. Ωστόσο, τα πλεονεκτήματα σε 

σχέση με το επάγγελμα του εικονικού βοηθού δεν είναι ακόμη γνωστά στο Βέλγιο 

μεταξύ των επιχειρηματιών. Τέλος, προσθέτει ότι υπάρχουν πολλές ευκαιρίες σε 

σχέση με το επάγγελμα του εικονικού βοηθού για άτομα με αναπηρίες και ειδικές 

μαθησιακές διαταραχές, επειδή παρέχουν τη δυνατότητα να εργαστεί κανείς 100% 

από το σπίτι του και να ειδικευτεί στον τομέα στον οποίο ξεχωρίζει. 

 

Μετά από έρευνα στις υφιστάμενες ιστοσελίδες αναζήτησης εργασίας στην Κύπρο, 

τα πιο δημοφιλή καθήκοντα και οι ειδικότητες που ζητούνται σε σχέση με το 

επάγγελμα του εικονικού βοηθού περιλαμβάνουν συνήθως τη διαχείριση του 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, την έρευνα στο διαδίκτυο, τη μετάφραση, την 

καταχώρηση δεδομένων, τη συγγραφή περιεχομένου, την εξυπηρέτηση πελατών, τη 

διοικητική υποστήριξη, τις Πωλήσεις & το Μάρκετινγκ, τη διαχείριση μέσων 

κοινωνικής δικτύωσης, την τήρηση λογιστικών βιβλίων και την κειμενογράφηση, για 

να αναφέρουμε μερικά από τα πιο κοινά. Τα προφίλ των εικονικών βοηθών στην 

Πολωνία διαφέρουν καθώς εργάζονται σε πολλούς διαφορετικούς επιχειρηματικούς 

τομείς. Συνήθως, τα καθήκοντά τους περιλαμβάνουν τη διοίκηση/διαχείριση, τη 



δημιουργία περιεχομένου, τη διαχείριση των μέσων κοινωνικής δικτύωσης, την 

έρευνα και την εξυπηρέτηση πελατών. 

 

Στην Ελλάδα, οι εικονικοί βοηθοί εργάζονται εξ αποστάσεως και αναλαμβάνουν 

κυρίως καθήκοντα διοικητικής υποστήριξης και, πιο συγκεκριμένα, γραμματειακά 

καθήκοντα και καθήκοντα τηλεφωνικού κέντρου. Ελάχιστοι από αυτούς 

απασχολούνται στους τομείς της δημιουργίας και διαχείρισης περιεχομένου. 

 

Στην περίπτωση της Αυστρίας, μετά από έρευνα στα μητρώα εταιρειών του 

αυστριακού εμπορικού επιμελητηρίου, διαπιστώθηκε ότι τα υποκαταστήματα των 

εγγεγραμμένων εταιρειών που σχετίζονται με εργασίες εικονικού βοηθού αφορούν 

υπηρεσίες γραφειακής υποστήριξης (60%), διαφήμιση (30%) και τεχνολογία 

πληροφοριών (ΤΠ) (10%). Πρόκειται, συνεπώς, για τα πλέον απαιτητικά καθήκοντα 

στην Αυστρία.  

 

Στην περίπτωση της Ισπανίας, η Εθνική Ταξινόμηση των Οικονομικών 

Δραστηριοτήτων (CNAE) είναι ένα σύστημα αρίθμησης, σκοπός του οποίου είναι η 

ομαδοποίηση και η ταξινόμηση όλων των μονάδων παραγωγής ανάλογα με την 

οικονομική δραστηριότητα που ασκούν. Δεν υπάρχει CNAE που να σχετίζεται με το 

επάγγελμα του εικονικού βοηθού, αλλά ορισμένες από τις οικονομικές 

δραστηριότητες ταξινομούνται ως «επαγγελματικές, επιστημονικές και τεχνικές 

δραστηριότητες» και μπορούν εν μέρει να σχετίζονται με τις πιθανές δραστηριότητες 

ενός εικονικού βοηθού. Αυτές περιλαμβάνουν 1) τη διαφήμιση και την έρευνα 

αγοράς, συμπεριλαμβανομένων των διαχειριστών κοινότητας 2) άλλες 

επαγγελματικές, επιστημονικές και τεχνικές δραστηριότητες, όπως εξειδικευμένο 

σχεδιασμό, φωτογράφηση, μετάφραση και διερμηνεία 3) άλλες επαγγελματικές, 

επιστημονικές και τεχνικές δραστηριότητες 4) δραστηριότητες διοικητικής 

υποστήριξης, όπως γραφειακή υποστήριξη και άλλες σχετικές δραστηριότητες 

υποστήριξης του έργου μιας επιχείρησης (συνδυασμένες διοικητικές υπηρεσίες, 

φωτοτυπίες, προετοιμασία εγγράφων και άλλες εξειδικευμένες γραφειακές 

δραστηριότητες, οργάνωση συμβάσεων και εμπορικών εκθέσεων και άλλες 

δραστηριότητες επιχειρηματικής υποστήριξης). Ωστόσο, δεν υπάρχει τρόπος να 

προσδιοριστεί, στο πλαίσιο αυτών των κωδικών ταξινόμησης, ποιες υπηρεσίες 

αντιστοιχούν πραγματικά στους εικονικούς βοηθούς και, ως εκ τούτου, πώς να 



ποσοτικοποιηθεί ο αριθμός των εταιρειών/επαγγελματιών που αναπτύσσουν αυτού 

του είδους την εργασία. 

 

Στη Γαλλία, τα περισσότερα καθήκοντα που απαιτούνται από τους εικονικούς 

βοηθούς περιλαμβάνουν Γραφικά & Σχεδιασμό (γραφίστας, σχεδιαστής κίνησης/ 

ήχου, σχεδιαστής UX / Web, καλλιτεχνικός διευθυντής), Μάρκετινγκ & Επικοινωνία 

(σύμβουλος μάρκετινγκ, σύμβουλος ανάλυσης δεδομένων, διαχειριστής κοινότητας, 

διαχειριστής μέσων κοινωνικής δικτύωσης, διαχειριστής έργου, εκπρόσωπος 

πωλήσεων), Υποστηρικτικές λειτουργίες και άλλες (Οικονομικά, Ανθρώπινο 

Δυναμικό, Νομικά, Προμήθειες, Εκτελεστικά καθήκοντα, Διαχείριση, Έρευνα και 

άλλες επαγγελματικές δραστηριότητες). 

 

• Μέσος μισθός στις χώρες της ΕΕ 

Για την πλειονότητα των χωρών που αναλύθηκαν δεν υπάρχει αξιόπιστη πηγή 

πληροφοριών σχετικά με τον μισθό ενός εικονικού βοηθού. Αυτό ισχύει ιδιαίτερα στις 

περιπτώσεις της Αυστρίας, του Βελγίου, της Ισπανίας και της Κύπρου.  

 

Επιπλέον, στις περισσότερες περιπτώσεις δεν υπάρχουν συγκεκριμένες 

λεπτομέρειες ως προς τον τρόπο χρέωσης των υπηρεσιών, δηλαδή αν αυτή γίνεται 

σε ωριαία βάση ή βάσει έργου. Η συνολική χρέωση είναι ευέλικτη με βάση τις 

προτιμήσεις του εικονικού βοηθού ή της εταιρείας εικονικών βοηθών, αλλά εξαρτάται 

επίσης από το είδος εργασίας, δεδομένου του ευρέος φάσματος καθηκόντων και 

ειδικοτήτων που μπορεί να έχει ένας εικονικός βοηθός. 

 

Στην περίπτωση της Ελλάδας δεν υπάρχουν συγκεκριμένες πληροφορίες σχετικά με 

τις οικονομικές απαιτήσεις για την πρόσληψη ενός εικονικού βοηθού, καθώς κάθε 

πρακτορείο ή κάθε ελεύθερος επαγγελματίας χρεώνει διαφορετικά ποσά. 

Διαπιστώθηκε, ωστόσο, ότι τα περισσότερα πρακτορεία εικονικών βοηθών 

χρεώνουν ανά όγκο εργασίας και λιγότερο ανά ώρα.  

 

Στην Πολωνία, οι εικονικοί βοηθοί χρεώνουν από περίπου 30 PLN (6,5 ευρώ) ανά 

ώρα και πάνω, ανάλογα με τα καθήκοντα, τα επαγγελματικά τους προσόντα και τη 



ζήτηση για μια συγκεκριμένη εργασία. 

 

Στη Γαλλία, οι εικονικοί βοηθοί τιμολογούν τις υπηρεσίες τους σύμφωνα με τον 

αριθμό των δεδουλευμένων τους ωρών. Οι υπηρεσίες μπορούν να τιμολογούνται με 

την ώρα, με πλήρες ή μερικό ωράριο. Οι πελάτες των υπηρεσιών εικονικού βοηθού 

μπορούν επίσης να επιλέξουν μηνιαία συνδρομή ή ετήσιο πακέτο.  

• Στην περίπτωση των ωριαίων αμοιβών, ο εικονικός βοηθός προσφέρει τις 

υπηρεσίες του κατά μέσο όρο 10 ευρώ ανά ώρα. Αυτό αντιστοιχεί ιδίως στις 

καθημερινές υπηρεσίες.  

• Για τον τύπο συνδρομής 1 με 2 ώρες εργασίας την ημέρα, ο βοηθός προτείνει 

κατά μέσο όρο μεταξύ των 45 και 145 ευρώ κάθε μήνα.  

• Για τον τύπο τιμολόγησης μισής ημέρας, ο εικονικός βοηθός προτείνει κατά 

μέσο όρο 500 ευρώ μηνιαίως για 75 ώρες εργασίας διάρκειας 20 ημερών.  

• Για τον ετήσιο τύπο τιμολόγησης, κάθε πάροχος υπηρεσιών είναι ελεύθερος 

να καθορίζει την τιμή του σύμφωνα με το ημερολόγιό και τις δεδουλευμένες 

του ώρες.  

Συμπερασματικά, ο μέσος μισθός των εικονικών βοηθών σε κάθε χώρα θα 

μπορούσε να υπολογιστεί με βάση το ποσοστό των ελεύθερων επαγγελματιών σε 

αυτή, τη φύση της εργασίας τους και την επαγγελματική τους εξειδίκευση.  

 

Νομικά θέματα  

Στο πλαίσιο των νομικών ζητημάτων για τις εταιρείες παροχής υπηρεσιών εικονικού 

βοηθού στη Γαλλία, δημιουργήθηκε το καθεστώς του αυτοεπιχειρηματία για να 

απλουστευθεί και να διευκολυνθεί η έναρξη της επαγγελματικής δραστηριότητας των 

αυτοαπασχολούμενων. Το να γίνει κανείς εικονικός βοηθός, να εγγραφεί ως τέτοιος 

και να αποκτήσει άδεια νόμιμης άσκησης του επαγγέλματος είναι μια γρήγορη και 

εύκολη διαδικασία. Επιπλέον, οι αιτήσεις για τις υποχρεωτικές διοικητικές άδειες 

μπορούν να γίνουν και να υποβληθούν ηλεκτρονικά: 

 

• Εγγραφή: Μετά από μία έως αρκετές εβδομάδες, ο επιχειρηματίας λαμβάνει 

την άδεια εγγραφής. 



• Για την υποστήριξη των νέων επιχειρηματιών προσφέρεται σε εθνικό επίπεδο 

ένα τυποποιημένο πρόγραμμα μαθημάτων. Δεν είναι υποχρεωτικό, αλλά 

μπορεί να είναι ενδιαφέρον να το παρακολουθήσουν νέοι επιχειρηματίες, 

ιδίως στην περίπτωση όπου πέρασαν αρκετά χρόνια από τότε που οι 

τελευταίοι είχαν λάβει κάποια σχετική εκπαίδευση, ή στην περίπτωση που οι 

ίδιοι δεν είναι συνηθισμένοι να ασχολούνται με διοικητικές διαδικασίες. Το 

πρόγραμμα καλύπτει θέματα που μπορούν να βοηθήσουν τους νέους 

επιχειρηματίες στη διοίκηση και την ομαλή λειτουργία της μικροεπιχείρησής 

τους. Το πρόγραμμα δεν είναι δωρεάν (η τιμή ποικίλλει ανάλογα με τον 

υπεύθυνο του προγράμματος) και διαρκεί τουλάχιστον 30 ώρες 

(κατανεμημένες σε 4 έως 5 ημέρες). 

• Η λήψη ενός ασφαλιστικού σχεδίου και το άνοιγμα τραπεζικού λογαριασμού 

για την έναρξη της επαγγελματικής δραστηριότητας μπορεί να μην είναι 

απαραίτητη αλλά εντούτοις είναι μια καλή πρακτική. 

 

Τα νομικά ζητήματα που πρέπει να εξεταστούν στην Αυστρία περιλαμβάνουν την 

ανάγκη καταχώρισης μιας επιχείρησης στο αυστριακό εμπορικό επιμελητήριο. Όσον 

αφορά τους προαναφερθέντες κλάδους (υπηρεσίες γραφείου, διαφήμιση, Τεχνολογία 

Πληροφοριών), δεν υπάρχει ανάγκη απόκτησης πιστοποιητικού καταλληλότητας για 

την εγγραφή μιας επιχείρησης, υποχρεωτικές κοινωνικές ασφαλίσεις ή πληρωμές 

ΦΠΑ (με εξαίρεση την περίπτωση όπου τα συνολικά έσοδα δεν υπερβαίνουν ένα 

συγκεκριμένο ποσό). 

 

Το νομικό καθεστώς των εικονικών βοηθών στο Βέλγιο και την Ισπανία εμπίπτει 

κυρίως σε εκείνο του ελεύθερου επαγγελματία ή του επιπρόσθετου δεύτερου 

επαγγέλματος. 

 

Από την άποψη του νομικού πλαισίου στην Ελλάδα, οι εταιρείες παροχής 

υπηρεσιών εικονικού βοηθού ταξινομούνται σύμφωνα με τους νόμους των 

αυτοαπασχολούμενων εργαζομένων και υποχρεούνται να συμπληρώνουν τα σχετικά 

έγγραφα ως ιδιοκτήτες Ατομικής Επιχείρησης. Αυτό σημαίνει ότι πρέπει να 

πληρώνουν ασφαλιστικούς φόρους περίπου 136€ το μήνα και λογιστικά τέλη 

περίπου 300€ το χρόνο. 



 

Παρομοίως, οι εταιρείες παροχής υπηρεσιών εικονικού βοηθού στην Κύπρο θα 

αντιμετωπίζονται σύμφωνα με το νομικό πλαίσιο των αυτοαπασχολούμενων 

εργαζομένων. Σύμφωνα με τον φορολογικό οδηγό της Κύπρου, «η δραστηριοποίηση  

ενός ελεύθερου επαγγελματία έχει λιγότερα έξοδα, καθώς δεν υπάρχει κόστος 

εγκατάστασης/ ενσωμάτωσης και καμία απαίτηση για ετήσιους ελεγμένους 

λογαριασμούς εάν τα έσοδα είναι κάτω από 70.000 €. Επιπλέον, το πρώτο σας 

εισόδημα ύψους € 19.500 είναι αφορολόγητο. Στη συνέχεια, οι φορολογικοί 

συντελεστές ξεκινούν από το 20% και αυξάνονται σταδιακά στο 35% για εισοδήματα 

άνω των 60.000 €. Τα κέρδη των ανώνυμων εταιρειών φορολογούνται με ενιαίο 

συντελεστή 12,5%» (Advocate Abroad, 2021). 

 

Συμπεράσματα 

Υπάρχουν αρκετά κοινά χαρακτηριστικά που πρέπει να λαμβάνονται υπόψη κατά τη 

διερεύνηση της κατάστασης του επαγγέλματος του εικονικού βοηθού στην ΕΕ. Για 

παράδειγμα, το επάγγελμα του εικονικού βοηθού είναι σχετικά καινούργιο σε όλες τις 

ευρωπαϊκές χώρες της σύμπραξης του έργου MOOC, και αυτό οφείλεται κυρίως στο 

γεγονός ότι η πανδημία του COVID-19 διατάραξε τις παραδοσιακές εργασιακές 

πρακτικές, αλλά άνοιξε τον δρόμο για εναλλακτικούς τρόπους εργασίας. Κατά 

συνέπεια, ο εικονικός βοηθός αποτελεί ένα πολύ ευέλικτο και πολλά υποσχόμενο 

είδος απασχόλησης για τα επόμενα χρόνια.  

 

Αν και σε όλες τις ευρωπαϊκές χώρες ο εικονικός βοηθός θεωρείται ως ελεύθερος 

επαγγελματίας, σε κάθε χώρα υπάρχουν διαφορετικές ανάγκες στην αγορά εργασίας 

και διαφορετικές νομοθεσίες όσον αφορά τη μισθοδοσία και τα νομικά ζητήματα του 

επαγγέλματος. Αυτό το κεφάλαιο παρέχει πληροφορίες για τις διαφορές που 

υπάρχουν στις εθνικές νομοθεσίες σε σχέση με την απασχόληση σε κάθε χώρα 

ξεχωριστά.  

 

 



Διαθέσιμοι ιστότοποι για την πρόσληψη εικονικών 

βοηθών 

 

• Upwork.com  

• Codeur.com  

• Malt.fr  

• https https/5euros.com/  

• https://www.secretaire-independante.online/  

 

 

• https://www.tileorganosi.gr/el/services/grammateiaki-upostiriksi   

• https://tilegrammateas.gr   

• http://www.simpleso.gr/e-gramateas/   

• https://myoffice.gr/tilegrammateia-grammateiaki-ypostiriksi/   

• https://myvirtualassistant.gr/   

• https://www.athenatlg.gr/#page   

 

 

 

 

• https://www.upwork.com/hire/virtual-assistants/cy/   

• https://www.truelancer.com/virtual-assistant-freelancers-in-cyprus   

• https://www.freelancer.com/freelancers/cyprus/virtual-assistant   

 

 

 

• https://es.indeed.com/  

https://www.upwork.com/
https://www.codeur.com/
http://malt.fr/
https://5euros.com/
https://www.secretaire-independante.online/
https://www.tileorganosi.gr/en/services/grammateiaki-upostiriksi
https://tilegrammateas.gr/
http://www.simpleso.gr/e-gramateas/
https://myoffice.gr/tilegrammateia-grammateiaki-ypostiriksi/
https://myvirtualassistant.gr/
https://www.athenatlg.gr/#page
https://www.upwork.com/hire/virtual-assistants/cy/
https://www.truelancer.com/virtual-assistant-freelancers-in-cyprus
https://www.freelancer.com/freelancers/cyprus/virtual-assistant
https://es.indeed.com/


• https://www.soyfreelancer.com/freelancers/asistente-virtual/espana  

• https://es.jooble.org/trabajo-asistente-virtual/Espa%C3%B1a  

• https://www.workana.com/es/jobs?country=ES&language=es&skills=virtual-

assistant  

 

• https://www.fiverr.com 

• https://www.freelancer.com/freelancers/austria/virtual-assistant 

 

• https://www.upwork.com/  

• https://www.fiverr.com  

• https://www.codeur.com/   

• https://emplois.be.indeed.com/  

 

• https://virtualassistantservices.pl/   

• https://wirtualni-asystenci.pl/   

• https://assistly.pl/wirtualna-asystentka/   

• https://www.upwork.com/hire/virtual-assistants/pl/  

• https://www.olx.pl/praca/q-asystent-praca-zdalna/   

• https://remote.com/platform/hire-international-contractors  

 

 

 

 

 

https://www.soyfreelancer.com/freelancers/asistente-virtual/espana
https://es.jooble.org/trabajo-asistente-virtual/Espa%C3%B1a
https://www.workana.com/es/jobs?country=ES&language=es&skills=virtual-assistant
https://www.workana.com/es/jobs?country=ES&language=es&skills=virtual-assistant
https://www.fiverr.com/
https://www.freelancer.com/freelancers/austria/virtual-assistant
https://www.upwork.com/
https://www.fiverr.com/
https://www.codeur.com/
https://emplois.be.indeed.com/
https://virtualassistantservices.pl/
https://wirtualni-asystenci.pl/
https://assistly.pl/wirtualna-asystentka/
https://www.upwork.com/hire/virtual-assistants/pl/
https://www.olx.pl/praca/q-asystent-praca-zdalna/
https://remote.com/platform/hire-international-contractors


ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3: 
ΤΙ ΧΡΕΙΑΖΕΣΤΕ ΓΙΑ ΝΑ ΕΠΙΤΥΧΕΤΕ ΩΣ ΕΙΚΟΝΙΚΟΣ 

ΒΟΗΘΟΣ ΚΑΙ ΕΧΕΤΕ ΤΗ ΔΥΝΑΤΟΤΗΤΑ ΝΑ ΓΙΝΕΤΕ ΕΝΑΣ 

ΚΑΛΟΣ ΕΙΚΟΝΙΚΟΣ ΒΟΗΘΟΣ; 

 
Εισαγωγή 

Όπως ειπώθηκε και στα προηγούμενα κεφάλαια, το επάγγελμα του εικονικού 

βοηθού (VA) είναι μία από τις καλύτερες επιλογές που έχει κανείς εάν επιθυμεί να 

δουλέψει από το σπίτι. Αυτό το είδος απασχόλησης εμφανίστηκε χάρη στο διαδίκτυο 

ενώ τα τελευταία χρόνια υπάρχει αυξανόμενη ζήτηση στην αγορά εργασίας για το 

συγκεκριμένο επάγγελμα σε όλο τον κόσμο.    

Ένας εικονικός βοηθός μπορεί να εκτελέσει ένα ευρύ φάσμα καθηκόντων. Στην 

πραγματικότητα, οι υπηρεσίες που προσφέρουν είναι σχεδόν απεριόριστες, και αυτό 

εξαρτάται σε μεγάλο βαθμό από την επαγγελματική κατάρτιση, την εμπειρία και τις 

δεξιότητες του εικονικού βοηθού καθώς επίσης και τις απαιτήσεις της κάθε εταιρείας 

ή του πελάτη που τον προσλαμβάνει.  

 

Αν και παλαιότερα τα κύρια καθήκοντα που αναλάμβανε ένας εικονικός βοηθός 

αφορούσαν τη γραμματειακή/διοικητική υποστήριξη του έργου μιας επιχείρησης, 

πλέον οι επιλογές σε σχέση με τα καθήκοντα ενός εικονικού βοηθού έχουν 

διευρυνθεί, όπως αναφέρθηκε σε προηγούμενα θέματα. Καθώς το φάσμα των 

καθηκόντων έχει διευρυνθεί, έτσι λοιπόν αυξήθηκαν και οι δεξιότητες που σχετίζονται 

με αυτά, όπως θα εξηγήσουμε και στα επόμενα θέματα.  

Τι χρειάζεστε για να γίνετε ένας καλός εικονικός βοηθός; 

Για να γίνετε ένας καλός εικονικός βοηθός, δεν χρειάζεται να λάβετε κάποια ειδική 

εκπαίδευση. Ωστόσο, για να επιτύχετε στη δημιουργία διαχρονικών συνεργασιών, 

πρέπει να καλλιεργείτε μια νοοτροπία διαρκούς επικαιροποίησης των γνώσεων και 



των δεξιοτήτων σας σε θέματα και εργαλεία που είναι σημαντικά για την εξασφάλιση 

των μελλοντικών σας πελατών. 

• Τεχνικές Δεξιότητες 

Ο μεγαλύτερος όγκος εργασίας των εικονικών βοηθών πραγματοποιείται στο 

διαδίκτυο. Ανάλογα με τον τομέα εξειδίκευσης στον οποίο θέλετε να 

δραστηριοποιηθείτε, πιθανότατα θα χρειαστεί να ακολουθήσετε κάποια μορφή 

εκπαίδευσης και επαγγελματικής κατάρτισης είτε για να διευρύνετε τις γνώσεις σας 

είτε για να μάθετε τα βασικά του τομέα στον οποίο θέλετε να εξειδικευτείτε.   

Η επαγγελματική κατάρτιση αυτή μπορεί να έχει διάφορες μορφές:  

o Επίσημη 

• Σε περίπτωση που συμμετέχετε αυτοπροσώπως ή μέσω του διαδικτύου σε 

πρόγραμμα επαγγελματικής κατάρτισης από πιστοποιημένο ίδρυμα. 

o Ανεπίσημη, όπως: 

• ακολουθώντας τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης ενός ειδικού στον τομέα που 

θέλετε να δραστηριοποιηθείτε 

• ακούγοντας μια διαδικτυακή ραδιοφωνική μετάδοση για το θέμα 

• ακολουθώντας ένα κανάλι στο YouTube για το θέμα 

• κάνοντας εγγραφή σε ενημερωτικά δελτία που συνδέονται με το θέμα 

• δημιουργώντας το δικό σας ιστότοπο/ιστολόγιο/λογαριασμό στα μέσα 

κοινωνικής δικτύωσης όπου γράφετε για το θέμα και μοιράζεστε την εμπειρία 

σας με τους άλλους  

• διαβάζοντας βιβλία και περιοδικά σχετικά με το θέμα  

• κάνοντας πρακτική άσκηση για να αποκτήσετε εμπειρία 

• αξιοποιώντας οποιοδήποτε άλλο τρόπο με τον οποίο σας αρέσει να αποκτάτε 

καινούργια γνώση 

Μπορείτε να βρείτε πολλούς δημιουργούς περιεχομένου που διαθέτουν κοινωνικά 

δίκτυα, ιστοσελίδες και κανάλια στο YouTube, όπου αναλύουν ένα ευρύ φάσμα 

θεμάτων γύρω από το επάγγελμα του εικονικού βοηθού και τα οποία είναι διαθέσιμα 



σε διάφορες γλώσσες.  

 

Μετά από μια βιβλιογραφική επισκόπηση του θέματος, έχουμε συνοψίσει τις βασικές 

τεχνικές δεξιότητες που πρέπει να διαθέτει ένας καλός εικονικός βοηθός όπως αυτές 

παρουσιάζονται πιο κάτω. Λεπτομερέστερες πληροφορίες παρέχονται στο κεφάλαιο 

4. 

 

Διοικητικές δεξιότητες, όπως η άριστη εξυπηρέτηση πελατών, η διαχείριση του 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, η διαχείριση εργασιών ή η διαχείριση έργων, η 

διαχείριση ημερολογίου, η εισαγωγή και η επεξεργασία δεδομένων, η διαδικτυακή 

έρευνα, η ενημέρωση ιστολογίων ή λογαριασμών μέσων κοινωνικής δικτύωσης ή 

ταξιδιωτικών διακανονισμών.  

 

Δημιουργικές δεξιότητες, όπως τα γραφιστικά ή τη διαχείριση του εμπορικού 

σήματος μιας εταιρείας (branding) στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης και στους 

ιστότοπους ή η δημιουργική γραφή για ιστολόγια, για την αυτοματοποίηση των 

διεργασιών εμπορίας (μάρκετινγκ) μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, για την 

προσέλκυση δυνητικών πελατών και για τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης. 

 

Εάν αποφασίσετε ότι θέλετε ως εικονικός βοηθός να δραστηριοποιηθείτε στον τομέα 

του ψηφιακού μάρκετινγκ, θα χρειαστείτε δεξιότητες σε τομείς όπως:  

• Διοχέτευση πωλήσεων και εύρεση νέων πελατών 

• Δημιουργία και διαχείριση διαφημίσεων στο Facebook 

• Λειτουργία ενός διαδικτυακού χώρου στο WordPress ex. Πώς να προσθέσετε 

μια ανάρτηση ιστολογίου ή να δημιουργήσετε μια σελίδα προορισμού (landing 

page) 

• Δημιουργία περιεχομένου προσαρμοσμένου στις ανάγκες της 

βελτιστοποίησης ιστοσελίδων για τις μηχανές αναζήτησης (SEO/ Search 

Engine Optimization) 

• Γνώση γραφιστικών εργαλείων (απλών όπως η Canva ή πιο επαγγελματικών 

όπως το Photoshop ή το InDesign) 

• Ρύθμιση διαδικτυακού σεμιναρίου 



• Ρύθμιση αυτοματοποιημένου ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και ενημερωτικού 

δελτίου 

Σίγουρα δεν χρειάζεται να είστε πλήρως καταρτισμένος σε όλους τους 

προαναφερθέντες τομείς, αλλά η εξειδίκευση σε ορισμένους από αυτούς θα σας 

κάνει πιο ανταγωνιστικό και περιζήτητο εικονικό βοηθό.  

• ΑΤΟΜΙΚΕΣ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Ένας καλός εικονικός βοηθός πρέπει να είναι σε θέση να διευκολύνει τη ζωή του 

πελάτη του. Κατά μία έννοια, ο εικονικός βοηθός αναλαμβάνει να διεκπεραιώσει τις 

εργασίες που του δίνει κάποιος άλλος. Ως εκ τούτου, οι άριστες δεξιότητες στον 

γραπτό και τον προφορικό λόγο είναι ιδιαίτερα επιθυμητές στο εν λόγω επάγγελμα, 

καθώς ένας εικονικός βοηθός θα πρέπει να επικοινωνεί τακτικά με τους πελάτες του.  
Πιο κάτω θα βρείτε μερικές από τις πιο σημαντικές ποιότητες που πρέπει να διαθέτει 

ένας εικονικός βοηθός: 

o Αξιοπιστία 

Η αξιοπιστία είναι ένα must-have για έναν εικονικό βοηθό. Ανεξάρτητα από το πόσο 

εξειδικευμένος ή έμπειρος είναι, ένας εικονικός βοηθός θα χάσει τους πελάτες του αν 

δεν είναι σε θέση να τηρεί τις συμφωνημένες προθεσμίες. 

o Σχολαστικότητα  

Τα λάθη είναι ανθρώπινα και συμβαίνουν αναπόφευκτα, ωστόσο ένας καλός 

εικονικός βοηθός θα πρέπει να τα περιορίζει σε μεγάλο βαθμό, όπως π.χ. τα 

τυπογραφικά λάθη ή τις πρόχειρες εργασίες. Σε περίπτωση που υπάρχουν λάθη σε 

μια εργασία που παραδώσατε, να αναλαμβάνετε πάντοτε την ευθύνη και να 

προτείνετε λύσεις, εάν χρειάζεται.   

 

 

 

 



o Επιχειρηματικό πνεύμα 

Ένας καλός εικονικός βοηθός βοηθά ουσιαστικά τον πελάτη του να επιτύχει τους 

στόχους του. Αυτό σημαίνει ότι θα πρέπει να ενημερώνει τον πελάτη του για τις 

τελευταίες εξελίξεις που σχετίζονται με τον κλάδο του και να του παρέχει ιδέες 

σχετικά με το πώς μπορεί να βελτιώσει τις υπηρεσίες του. Τα επιπλέον χρήματα που 

κερδίζει ο πελάτης σας από τις καλές σας υπηρεσίες, θα μπορούσε να σας κάνει ένα 

ανεκτίμητο μέλος της ομάδας του. 

 

o Δυνατότητα εκτέλεσης πολλαπλών εργασιών  

Ένας εικονικός βοηθός μπορεί συχνά να εργάζεται για πολλούς διαφορετικούς 

πελάτες ταυτόχρονα. Η αποτελεσματική οργάνωση, η σωστή διαχείριση του χρόνου 

και ικανότητα εξισορρόπησης της επαγγελματικής και της προσωπικής σας ζωή θα 

ΕΙΚΟΝΑ 3 

10 θέσεις εργασίας που μπορείτε να κάνετε ως εικονικός βοηθός 

(σχεδιάστηκε από την ομάδα Vamooc) 



σας επιτρέψουν να αποφεύγετε καταστάσεις σωματικής και πνευματικής 

εξουθένωσης.   

o Διαχείριση του χρόνου 

Οι ελεύθεροι επαγγελματίες πρέπει να διαθέτουν δεξιότητες αποτελεσματικής 

διαχείρισης χρόνου. Όταν ο χρόνος που πρέπει να διεκπεραιωθεί μια εργασία είναι 

πιθανό να επηρεάσει τα αποτελέσματα του πελάτη σας, τότε είναι πολύ σημαντικό 

να τηρείτε τα χρονοδιαγράμματα, ιδίως στην περίπτωση του εικονικού βοηθού. Η 

διαχείριση του χρόνου συνεπάγεται ένα σύνολο διαφορετικών δεξιοτήτων, όπως 

είναι, μεταξύ άλλων, ο προγραμματισμός, η ικανότητα ιεράρχησης προτεραιοτήτων, 

η ικανότητα αξιολόγησης και ο καθορισμός στόχων.  

 

Μια δημοφιλής στρατηγική για την αποτελεσματική διαχείριση του χρόνου είναι τα 

γνωστά στην αγγλική γλώσσα «4 D 's of time management», τα οποία μπορούν να 

σας βοηθήσουν να αξιολογήσετε αν μια εργασία ή ένα έργο αξίζει τον χρόνο σας. 

Περιλαμβάνει τη λήψη μιας γρήγορης απόφασης σχετικά με το τι πρέπει να κάνετε 

τώρα είτε αν αυτό πρέπει να γίνει μόνο από εσάς είτε αν μπορείτε να το αναθέσετε 

σε κάποιον άλλο, με το τι πρέπει να κάνετε στο μέλλον ή με το τι μπορείτε να 

αφαιρέσετε από τη λίστα των εργασιών σας. 

 

Τα 4 D είναι: Do, Defer (Delay), Delegate και Delete (Drop). Η τοποθέτηση μιας 

εργασίας ή ενός έργου σε μία από αυτές τις κατηγορίες μπορεί να σας βοηθήσει 

στην αποτελεσματικότερη διαχείριση του χρόνο σας ενώ μπορεί παράλληλα να σας 

βοηθήσει να παραμείνετε πιο συγκεντρωμένοι σε ό,τι έχει μεγαλύτερη σημασία για 

εσάς. 

Από πού να ξεκινήσετε;  

Προσδιορίστε το σημείο εκκίνησής σας: με ποιον ρόλο αισθάνεστε πιο άνετα; 

 

Όπως είδαμε, ένας εικονικός βοηθός μπορεί να παρέχει ποικίλες υπηρεσίες. Γενικά, 

μπορούμε να προσδιορίσουμε τρεις διαφορετικούς ρόλους: 



• Διοικητικός 

Τα άτομα που αναλαμβάνουν αυτόν τον ρόλο είναι οργανωμένα, μεθοδικά και 

αφοσιωμένα στην εργασία τους. Στον επαγγελματικό κόσμο, θα ήταν εξαιρετικοί 

γραμματείς. Λατρεύουν να βοηθούν τους άλλους και να φροντίζουν για την ομαλή 

λειτουργία του γραφείου.  

• Δημιουργικός 

Τους αρέσει να εκφράζουν τη δημιουργικότητά τους, να επινοούν ιδέες, να 

μαθαίνουν να εργάζονται με λογισμικά επεξεργασίας εικόνας, βίντεο και ήχου. Τους 

ελκύει η αισθητική και είναι γενικά οπτικοί τύποι.  

 

• Ο Τεχνικός 

Είναι παθιασμένοι με την τεχνολογία, έχουν μια τεράστια περιέργεια για τα τεχνικά 

στοιχεία του διαδικτύου, τους αρέσει να μαθαίνουν όλα όσα δεν έχουν ακόμα μάθει, 

και τους αρέσει να προγραμματίζουν εφαρμογές και ιστοσελίδες. 

 

Παρόλο που δεν χρειάζεται να προσπαθήσετε να ταιριάξετε σε ένα μόνο 

αποκλειστικά ρόλο, πιθανότατα μπορείτε να προσδιορίσετε σε ποιον από αυτούς  

αισθάνεστε πιο άνετα. Αυτό θα μπορούσε να αποτελέσει μια καλή αρχή, για να 

προσδιορίσετε τι είδους εργασίες μπορείτε να προσφέρετε και, ως εκ τούτου, τι 

είδους δεξιότητες έχετε ήδη ή πρέπει να βελτιώσετε. Αυτός θα ήταν ένας καλός 

τρόπος για να εντοπίσετε τις δυνατότητες εκείνες που θα μπορούσαν να ευνοήσουν 

την επιτυχία σας. Αυτό δεν σημαίνει σε καμία περίπτωση ότι ανήκετε μόνο σε έναν 

αποκλειστικά ρόλο, και φυσικά θα μπορούσατε παράλληλα να αρχίσετε να 

αναπτύσσετε άλλους συμπληρωματικούς ρόλους στην επαγγελματική σας πορεία.  

Καθορίστε τους στόχους σας 

• Επιλέξτε έναν τομέα εξειδίκευσης 



Το πρώτο βήμα είναι να αντιληφθείτε τι σας αρέσει και τι δεν σας αρέσει να κάνετε. Η 

επιλογή ενός από τους ρόλους που περιγράφονται πιο πάνω αποτελεί ένα βασικό 

σημείο εκκίνησης, αλλά στη συνέχεια μπορείτε να το προχωρήσετε ένα βήμα 

παραπέρα, προσδιορίζοντας τα δυνατά και αδύνατά σας σημεία, ούτως ώστε να 

κάνετε μια ορθή επιλογή του τομέα εξειδίκευσης στον οποίο μπορείτε να διαπρέψετε. 

Θα θέλατε π.χ. να γίνετε εικονικός βοηθός στον τομέα εξυπηρέτησης πελατών; Στη 

συνέχεια, αξιολογήστε τις διοικητικές και επικοινωνιακές σας δεξιότητες. Είστε 

δημιουργικό άτομο; Προσδιορίστε τις δεξιότητές σας στα γραφιστικά ή την 

επεξεργασία βίντεο.  

 

Αφού εντοπίσετε τα δυνατά και αδύνατά σας σημεία, θα είστε σε θέση να επιλέξετε 

τον τομέα στον οποίο επιθυμείτε να εργαστείτε ως εικονικός βοηθός. 

 

 

 

ΕΙΚΟΝΑ 4 

Οι ποιότητες ενός εικονικού βοηθού (σχεδιάστηκε από την ομάδα 

Vamooc) 



• Πώς θέλετε να δουλέψετε; 

Όπως αναφέρθηκε και προηγουμένως, αν και ένας εικονικός βοηθός είναι κυρίως 

ένας ελεύθερος επαγγελματίας, υπάρχουν επίσης εταιρείες που δραστηριοποιούνται 

στην παροχή υπηρεσιών εικονικού βοηθού, οι οποίες σας δίνουν την επιλογή να 

δουλέψετε ανεξάρτητα ή ως υπάλληλος. Φυσικά, και τα δύο έχουν τα μειονεκτήματα 

και τα πλεονεκτήματά τους. Μια βαθύτερη ματιά σε αυτό το θέμα θα γίνει στο 

κεφάλαιο 4, αλλά μπορούμε να κάνουμε μια σύντομη προεπισκόπηση του θέματος 

εδώ:  

 

Ως συμβασιούχος υπάλληλος: Δεν χρειάζεται να επενδύσετε ή να βρείτε τους δικούς 

σας πελάτες. Οι τιμές σας, το ωράριο εργασίας και ο τρόπος με τον οποίο εργάζεστε 

θα είναι πιο περιορισμένα. Προφανώς, εάν προσληφθείτε ως ελεύθερος 

επαγγελματίας, θα θεωρηθείτε αυτοαπασχολούμενος και, σε πολλές περιπτώσεις, 

θα σας ζητηθεί να εγγραφείτε ως ελεύθερος επαγγελματίας προκειμένου να 

εκδώσετε τα αντίστοιχα τιμολόγια. Υπάρχουν ορισμένες ιστοσελίδες όπου μπορείτε 

να βρείτε προσωρινές θέσεις εργασίες για εικονικούς βοηθούς, όπου δεν είστε 

υποχρεωμένοι να είστε αυτοαπασχολούμενοι. 

 

Ως ελεύθερος επαγγελματίας: Ως ελεύθερος επαγγελματίας, θα έχετε περισσότερη 

ελευθερία ως προς τη διαχείριση του χρόνου σας, την επιλογή των πελατών σας και 

τον καθορισμό των τιμών σας. Ωστόσο, θα πρέπει οι ίδιοι να βρείτε τους πελάτες 

σας και να πληρώνετε τους νενομισμένους φόρους. Η εκκίνηση μιας επιχείρησης 

παροχής υπηρεσιών εικονικού βοηθού είναι σχετικά εύκολη και δεν απαιτεί μεγάλες 

επενδύσεις. Οι γνώσεις που χρειάζονται για την εκκίνηση μιας διαδικτυακής 

επιχείρησης είναι τόσο βασικές όσο εκείνες που χρειάζεται κανείς για να κάνει μια 

απλή χρήση ενός ηλεκτρονικού υπολογιστή, ενός τηλεφώνου, μιας σύνδεσης στο 

διαδίκτυο ή ενός εκτυπωτή. 

 

Εκτός από την απόφαση που θα πρέπει να πάρετε, όσον αφορά τις επιλογές που 

έχετε να εργαστείτε ως ελεύθερος επαγγελματίας ή ως μισθωτός, θα πρέπει επίσης 

να καθορίσετε τον τρόπο με τον οποίο θα θέλατε να εργαστείτε. Σκεφτείτε τι είναι 



σημαντικό για εσάς, ποιες είναι οι αξίες σας και πώς φαντάζεστε τη ρουτίνα της 

δουλειάς σας. Αναρωτηθείτε:  

• Θα θέλατε να είστε εικονικός βοηθός μερικής ή πλήρους απασχόλησης;  

• Με ποιους τρόπους θα θέλατε να αναπτύξετε τη συνεργασία σας με τους 

πελάτες σας;  

• Πόσα χρήματα θα θέλετε να λαμβάνετε για τις υπηρεσίες σας; 

• Πόσο χρόνο θα μπορούσατε να αφιερώνετε για τη βελτίωση των δεξιοτήτων 

σας; 

• Τι δεν θα θέλατε να κάνετε; 

• Πώς θα θέλατε να οργανώσετε τη μέρα σας; 

 

Εντοπίστε τους δυνητικούς σας πελάτες  

Προσδιορίστε για ποιον θα θέλετε και δεν θα θέλατε να εργαστείτε. Η εξειδίκευση και 

οι δεξιότητές σας θα σας βοηθήσουν να εντοπίσετε τους δυνητικούς σας πελάτες 

στον τομέα της προτίμησής σας. 

• Δικτύωση  

Θα πρέπει πρώτα να αρχίσετε να δικτυώνεστε και να μιλάτε για τις υπηρεσίες σας σε 

πρόσωπα του στενού σας κύκλου. Αυτό μπορεί να είναι ένα μέλος της οικογένειας, 

ένας φίλος ή ένας πρώην συνάδελφος σας. Αυτό θα σας βοηθήσει να εργαστείτε με 

ανθρώπους που ήδη γνωρίζετε και έτσι να κάνετε τα πρώτα βήματα στην 

επαγγελματική σας σταδιοδρομία ως εικονικός βοηθός. Επιπλέον, μπορείτε να 

δημιουργήσετε ειδικά γραφικά για να διαφημίσετε τις υπηρεσίες σας στα μέσα 

κοινωνικής δικτύωσης όπως το Facebook (για οικογένεια και φίλους) και το LinkedIn 

(για επαγγελματικούς κύκλους). 

• Ιστοσελίδες 

Εάν δεν έχετε καμία εμπειρία, μπορείτε να εξετάσετε το ενδεχόμενο να ξεκινήσετε 

την εργασία σας με ευκολότερες και πιο χαμηλά αμειβόμενες αποστολές. Αυτό θα 

σας επιτρέψει να κτίσετε γρήγορα εμπειρία και να δημιουργήσετε ένα χαρτοφυλάκιο 

για να το μοιραστείτε με τους μελλοντικούς σας πελάτες. 



 

Ένας από τους πιο αποτελεσματικούς τρόπους για να πάρετε προσφορές γρήγορα 

είναι να εγγραφείτε σε μια πλατφόρμα που ειδικεύεται στην εύρεση πελατών. 

 

Αυτό που κάνει αυτές τις πλατφόρμες να ξεχωρίζουν είναι ότι διαθέτουν ένα σύστημα 

ανατροφοδότησης μέσω του οποίου οι πελάτες μπορούν να δώσουν σχόλια και 

κριτικές αναφορικά με το επίπεδο ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών από έναν 

εικονικό βοηθό. Όσο πιο θετικές είναι οι κριτικές που λαμβάνει ένας χρήστης, τόσο 

περισσότερο προβάλλεται το προφίλ του στην πλατφόρμα. 

Παράδειγμα:  

• Το Upwork.com και το Malt.com είναι οι μεγαλύτερες πλατφόρμες για 

ελεύθερους επαγγελματίες στον κόσμο. Προσφέρουν πολλές θέσεις εργασίας 

για ένα ευρύ φάσμα εργασιών και για όλους τους προϋπολογισμούς.  

• 5euros.com: ο τρόπος λειτουργίας αυτής της πλατφόρμας είναι διαφορετικός, 

καθώς ο πελάτης αντί να δημοσιεύσει μια προσφορά, συμβουλεύεται το 

προφίλ σας και παραγγέλνει μιας από τις υπηρεσίες σας.  

 

• Δημιουργήστε ένα ιστολόγιο 

Δεδομένου ότι οι εικονικοί βοηθοί εργάζονται διαδικτυακά, θα πρέπει να διατηρείτε 

μια δυνατή παρουσία στο διαδίκτυο. Οι δυνητικοί σας πελάτες πιθανότατα θα 

ψάξουν το όνομα σας στην Google πριν αρχίσουν να αγοράζουν τις υπηρεσίες σας, 

οπότε βεβαιωθείτε ότι τα αποτελέσματα της αναζήτησης τους θα δείχνουν την 

καλύτερη επαγγελματική σας πλευρά.  

Ακολουθούν μερικές ιδέες για το τι θα μπορούσατε να κάνετε σε σχέση με την πιο 

πάνω ανάγκη:  

• Γνωστοποιήστε τον ιστότοπό σας δημοσιεύοντας τακτικά περιεχόμενο στο 

ιστολόγιό σας. 

• Δημιουργήστε την προσωπική σας σελίδα και μοιραστείτε το περιεχόμενο του 

ιστολογίου σας με άλλα άτομα στους λογαριασμούς σας στα μέσα κοινωνικής 

δικτύωσης 



• Δραστηριοποιηθείτε σε εξειδικευμένα φόρουμ, απαντήστε σε ερωτήσεις και 

μιλήστε για την επιχείρησή σας 

• Καταγράψτε τις ηλεκτρονικές διευθύνσεις των δυνητικών σας πελατών και 

αναπτύξτε το ενημερωτικό δελτίο της επιχείρησής σας, για να κρατήσετε όσο 

το δυνατό πιο στενή επαφή με την αγορά-στόχο σας. 

• Οργανώστε όλους τους λογαριασμούς σας στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης: 

Instagram, Facebook και Twitter. Επιπλέον, προστατέψτε το περιεχόμενο των 

προσωπικών σας λογαριασμών, ώστε μόνο οι φίλοι σας να βλέπουν τι 

δημοσιεύετε στην ιδιωτική σας ζωή. 

• Υποβάλετε τη διεύθυνση του ιστότοπού σας σε μηχανές αναζήτησης και 

καταλόγους. 

• Βεβαιωθείτε ότι είστε καταχωρημένοι σε περιφερειακούς διαδικτυακούς 

καταλόγους επιχειρήσεων που μπορεί να επισκεφτεί η αγορά-στόχος σας. 

• Επιλέξτε έναν τομέα εξειδίκευσης   

Υπάρχουν πολλές ομάδες στο Facebook που είναι αφιερωμένες σε υπηρεσίες 

εικονικού βοηθού και στις οποίες μπορείτε να δημοσιεύσετε τη διαφήμισή σας και να 

αναζητήσετε πελάτες. Επιπλέον, μπορείτε να διευρύνετε το πεδίο της αναζήτησής 

σας συγκαταλέγοντας ομάδες που έχουν επιχειρηματικό προσανατολισμό και όπου 

μπορείτε να απαντήσετε σε ορισμένες συχνές ερωτήσεις και να προωθήσετε τον 

εαυτό σας ως ειδικό στον τομέα. 

• Συλλογή μαρτυριών από πελάτες  

Προσπαθήστε να τοποθετήσετε τον εαυτό σας στη θέση ενός πελάτη για μια στιγμή: 

ψάχνετε για έναν εικονικό βοηθό στον οποίο θα αναθέσετε τη διοικητική διαχείριση 

ορισμένων εργασιών της εταιρείας σας; Τι είναι πιο σημαντικό για εσάς στην 

περίπτωση αυτή; Η αξιοπιστία, το να είστε δηλαδή σίγουροι ότι το άτομο στο οποίο 

αναθέτετε τα καθήκοντα είναι ικανό να διεκπεραιώνει τέλεια και εγκαίρως τις εργασίες 

του. Για τον σκοπό λοιπόν αυτό, τίποτα δεν είναι καλύτερο από τις μαρτυρίες που 

μπορούν να δώσουν άλλοι πελάτες που αγόρασαν στον παρελθόν τις υπηρεσίες 

σας.  

 

Επομένως, στην αρχή της δραστηριοποίησής σας, θα πρέπει να φροντίσετε ούτως 



ώστε να λαμβάνετε όσο το δυνατόν περισσότερα θετικά σχόλια για τις υπηρεσίες 

που προσφέρετε. Κάθε φορά που ολοκληρώνετε μια ανάθεση εργασίας, ζητήστε 

από τον πελάτη σας να γράψει τη γνώμη του για τις υπηρεσίες που έλαβε σε 2-3 

προτάσεις και ζητήστε του εξουσιοδότηση για να δημοσιεύσετε ένα δείγμα της 

εργασίας σας στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης. 

 

Όσο περισσότερες θετικές αξιολογήσεις λαμβάνετε, τόσο μεγαλύτερη θα είναι η 

προβολή και η προώθηση του προφίλ σας. Ως αποτέλεσμα, θα αποκτήσετε 

περισσότερους πελάτες ... Ένας ενάρετος κύκλος μόνο οφέλη μπορεί να προσφέρει.  

• Συμβουλές για άτομα που θέλουν να κάνουν μια αρχή  

Ακολουθούν μερικές πολύ πρακτικές πτυχές που θα πρέπει να έχετε κατά νου όταν 

σκέφτεστε να γίνετε εικονικός βοηθός: 

• Δημιουργία κατάλληλων συνθηκών χώρου εργασίας 

Ως εικονικός βοηθός θα εργάζεστε εξ αποστάσεως, πράγμα που σημαίνει ότι 

μπορείτε να δουλέψετε απ’ όπου θέλετε. Έστω και αν μπορείτε να δουλέψετε 

κυριολεκτικά απ’ όπου θέλετε, θα πρέπει εντούτοις να δημιουργείτε τις κατάλληλες 

συνθήκες στο χώρο εργασίας σας, είτε πρόκειται για το σπίτι ή το γραφείο σας είτε 

για έναν συνεργατικό χώρο εργασίας (coworking space). Ο διαχωρισμός της 

προσωπικής και της επαγγελματικής ζωής στο χώρο εργασίας είναι πάντα μια καλή 

πρακτική! 

• Ωράριο εργασίας 

Τηλεργασία δε σημαίνει ότι θα πρέπει να δουλεύετε οποιεσδήποτε ώρες της ημέρας 

ή οποιαδήποτε στιγμή. Βεβαιωθείτε ότι έχετε ένα σαφές χρονοδιάγραμμα για τις 

ώρες που δουλεύετε και ότι οι πελάτες σας τις γνωρίζουν. Αυτό θα τους αποτρέψει 

από το να σας καλούν σε ακατάλληλες ώρες, καθιστώντας ξεκάθαρη τη 

διαθεσιμότητά σας.  

 

 



• Ευελιξία, όχι χάος 

Ένα ευέλικτο ωράριο εργασίας μπορεί να σας είναι πολύ βολικό, αρκεί όμως να μην 

γίνεται χαοτικό. Πιο κάτω σας δίνουμε τις εξής συμβουλές: 

• Έλεγχος πολλαπλών εργασιών 

Οι δεξιότητες εκτέλεσης πολλαπλών εργασιών μπορεί να εκτιμώνται ιδιαίτερα από 

τις σύγχρονες εταιρείες, ωστόσο η παροχή υπηρεσιών σε πολλούς πελάτες 

ταυτόχρονα μπορεί να αποτελέσει σημαντική πρόκληση. 

Επικεντρωθείτε στο να ολοκληρώνετε αυτό που ξεκινάτε όσο καλύτερα μπορείτε. Δεν 

μπορούν να ολοκληρωθούν όλες οι εργασίες εντός ενός διαστήματος, επομένως 

φροντίστε να αντιστέκεστε στον πειρασμό να εργαστείτε πάνω σε περισσότερες από 

μια εργασία κάθε φορά, ειδικά όταν πρόκειται για αναθέσεις εργασιών από 

διαφορετικούς πελάτες. 

• Προγραμματίστε την ημέρα σας 

Προγραμματίστε τις εργασίες που θα πρέπει να υλοποιήσετε κάθε μέρα και όχι μόνο 

αυτές που σχετίζονται άμεσα με τις αναθέσεις των πελατών σας. 

 

Προγραμματίστε με τέτοιο τρόπο τον χρόνο σας για να μετακινηθείτε, να τεντωθείτε, 

αφιερώστε χρόνο για τον εαυτό σας και για την προώθηση της επιχείρησής σας κ.λπ. 

 

Έτσι λοιπόν, θα πρέπει να τηρείτε όσο πιο πιστά γίνεται το πρόγραμμά σας. Μπορεί 

να θέλει χρόνο να καλλιεργήσετε ή να βελτιώσετε σταδιακά αυτή τη δεξιότητα, 

ωστόσο μπορείτε να την αναπτύξετε καθώς θα σας φανεί ιδιαίτερα χρήσιμη.   

• Εργασία σε «παρτίδες» 

Προγραμματίστε συγκεκριμένες ημέρες της εβδομάδας για να πραγματοποιείτε τις 

κλήσεις σας με υφιστάμενους πελάτες ή για την εύρεση νέων. Μην πραγματοποιείτε 

κλήσεις κάθε μέρα – είναι δύσκολο να παραμείνετε συγκεντρωμένοι σε εργασίες. 



• Φάτε τον βάτραχό σας :) 

Κάντε πρώτα τις αγγαρείες. Αυτές είναι οι εργασίες που δεν σας αρέσουν και 

φαίνεται να είναι αυτές που αναβάλετε από μέρα σε μέρα στο πρόγραμμά σας. 

 

Ολοκληρώστε πρώτα αυτές τις εργασίες και γενικά μην τις αφήνετε να 

καταλαμβάνουν σημαντικό χώρο στον εγκέφαλό σας. 

• Εργασία με ενδιάμεσα διαλείμματα  

Αυτό θα σας βοηθήσει να μένετε συγκεντρωμένοι. Η Τεχνική Πομοντόρο μπορεί να 

σας βοηθήσει. Υπάρχουν πολλές επεκτάσεις προγράμματος περιήγησης με τις 

οποίες μπορείτε να εφαρμόσετε και να τηρήσετε την Τεχνική Πομοντόρο στην 

εργασία σας. 

 

ΕΙΚΟΝΑ 5 

Τεχνική Πομοντόρο. Πηγή:  https://www.fractuslearning.com (σχεδιάστηκε από την ομάδα Vamooc) 

 

• Προσδιορίστε τις ώρες που η ενέργειά σας βρίσκεται σε 

αιχμή 

Υπολογίστε τις ώρες που η ενέργειά σας βρίσκεται σε αιχμή, επειδή αυτές είναι οι 

ώρες της ημέρας που μπορείτε να είστε πιο αποδοτικοί στην εργασία σας.  



 

Εξασφαλίστε αυτές τις ώρες για τις πιο απαιτητικές εργασίες. 

• Διαδικασία διακοπών εργασίας 

Δημιουργήστε μια διαδικασία για να επανέρχεστε στο ρυθμό με τον οποίο συνήθως 

εργάζεστε όταν υπάρχουν διακοπές στην εργασία σας.  

Για παράδειγμα, αν υπάρξει μια απροσδόκητη διακοπή, μπορείτε πριν επιστρέψετε 

πίσω στη εργασία σας, να περπατήσετε ή να τεντωθείτε για λίγο.  

• Διαχείριση των εισερχομένων μηνυμάτων  

Πιθανότατα, ο πρώτος τρόπος με τον οποίο θα προσπαθήσει να επικοινωνήσει 

κανείς μαζί σας θα είναι μέσω του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. Μην αφήνετε τα 

εισερχόμενά σας ανοιχτά όλη την ώρα. 

Αντ’ αυτού, προγραμματίστε το χρόνο σας ούτως ώστε να ελέγχετε τα ηλεκτρονικά 

σας μηνύματα αρκετές φορές μέσα στην ημέρα (2-4 φορές την ημέρα θα μπορούσε 

να ήταν μια καλή εισήγηση). Αυτό θα σας κρατήσει μακριά από περισπασμούς και 

διακοπές. 

 

Ειδικά προφίλ  

• Δυνατότητες για εργαζόμενους με σωματικές αναπηρίες 

Το επάγγελμα του εικονικού βοηθού θα μπορούσε να προσφέρει σημαντικά 

πλεονεκτήματα σε άτομα με μειωμένη κινητικότητα, διότι στη συντριπτική 

πλειονότητα των περιπτώσεων η εργασία του εικονικού βοηθού γίνεται από το σπίτι. 

Στην πραγματικότητα, το επάγγελμα του εικονικού βοηθού μειώνει τις μετακινήσεις 

και επιτρέπει σε ένα άτομο να εργαστεί σε ένα οικείο και κατάλληλα διαρρυθμισμένο 

περιβάλλον. Η ευελιξία του επαγγέλματος σε σχέση με τη διαχείριση του χρόνου 

καθιστά δυνατή τη λήψη υγειονομικής περίθαλψης κατά τη διάρκεια της ημέρας (στο 

σπίτι ή και αλλού). Ως εκ τούτου, ένας εικονικός βοηθός μπορεί εύκολα να 

εξοικονομεί χρόνο και να απλοποιεί την καθημερινή του ζωή, μειώνοντας έτσι σε 

πολλές περιπτώσεις την κόπωση.  



 

Επιπλέον, τα ψηφιακά εργαλεία που μπορούν να χρησιμοποιηθούν στην τηλεργασία 

μπορούν να διευκολύνουν την επικοινωνία με άτομα που αντιμετωπίζουν 

προβλήματα ακοής ή όρασης. Υπάρχουν, για παράδειγμα, ειδικά προσαρμοσμένα 

εξαρτήματα που μπορούν να κάνουν τη φωνή των συνομιλητών πιο κατανοητή 

(μικρόφωνα τοποθετημένα σε απόσταση, ειδικά προσαρμοσμένα ακουστικά 

επικοινωνίας, σύνδεση Bluetooth με ακουστικά βαρηκοΐας κ.λπ.).  

• Η συμβατότητα του επαγγέλματος με τις Ειδικές 

Μαθησιακές Διαταραχές (SLDs) 

o Πώς να το κάνετε να λειτουργήσει: 

Δεν υπάρχει μια πλήρως έγκυρη πηγή αναφορικά με τον αριθμό των ατόμων με 

μαθησιακές διαταραχές στην Ευρώπη, αλλά από κοινού αυτές οι διαταραχές 

πιστεύεται ότι επηρεάζουν περίπου το 10% (σύμφωνα με τη Γαλλική Ομοσπονδία 

Δυσπαθών -FFDYS) ή το 12% (σύμφωνα με την Ευρωπαϊκή Ένωση Δυσλεξίας - 

EDA) του συνολικού πληθυσμού σε μικρότερο ή μεγαλύτερο βαθμό. Αυτό το 

ποσοστό λοιπόν αναλογεί σε ένα μεγάλο μέρος της αγοράς εργασίας. 

 

Το να έχει κανείς μια μαθησιακή δυσκολία δε σημαίνει ότι δεν μπορεί να επιδιώξει 

μια επιτυχημένη επαγγελματική σταδιοδρομία και/ή προσωπική ζωή. Για 

παράδειγμα, σύμφωνα με μια μελέτη αναφορικά με τη δυσλεξία που δημοσιεύτηκε το 

2021, αυτά είναι τα επαγγέλματα στα οποία μπορούν να διαπρέψουν τα δυσλεξικά 

άτομα: 
• ειδικός στο ψηφιακό μάρκετινγκ,  

• υπεύθυνος ανάπτυξης εφαρμογών,  

• αναλυτής δεδομένων  

• ειδικός σε θέματα ασφάλειας στον κυβερνοχώρο,  

• αναλυτής διαχείρισης. 

Αυτές είναι ειδικότητες τις οποίες μπορεί να αναλάβει ένας εικονικός βοηθός. 

 



Επιπλέον, τα άτομα με μαθησιακές διαταραχές θεωρούνται ότι διαθέτουν 

αναπτυγμένες δημιουργικές ικανότητες και ευρηματικότητα που τα καθιστούν ικανά 

στο γραφιστικό σχεδιασμό. Αυτές λοιπόν οι δεξιότητες είναι ιδιαίτερα σημαντικές για 

το επάγγελμα του εικονικού βοηθού.   

 

Μία από τις μεθόδους προσαρμογής των ατόμων με δυσλεξία στο σχολικό 

περιβάλλον είναι η χρήση ψηφιακών εργαλείων. Αυτό μπορεί επίσης να λειτουργήσει 

και εκτός της επαγγελματικής ζωής. Μερικά από τα ψηφιακά εργαλεία που μπορούν 

να βοηθήσουν τα δυσλεξικά άτομα στην εργασία τους περιλαμβάνουν τα 

προγράμματα μετατροπής φωνητικών δεδομένων σε γραπτό κείμενο, τα 

προγράμματα ηχογράφησης του περιεχομένου μιας συνάντησης με έναν πελάτη για 

να θυμούνται αναλυτικά τις εργασίες που πρέπει να γίνουν, εργαλεία αποκοπής 

λέξεων, προγράμματα σύνθεσης φωνής και διόρθωσης κειμένου. Η ρύθμιση των 

χρωμάτων και των γραμματοσειρών στον υπολογιστή είναι επίσης πολύ σημαντική. 

Τα περισσότερα λογισμικά ανάγνωσης και γραφής παρέχουν την επιλογή 

χρωματικής κάλυψης της οθόνης η οποία χρωματίζει όλες τις ενεργές οθόνες στον 

υπολογιστή - από το ηλεκτρονικό ταχυδρομείο στη Word και την Excel - με ένα 

χρώμα της επιλογής σας. 

 

Η καλή οργάνωση και η προσήλωση σε μια συγκεκριμένη εργασία κάθε φορά χωρίς 

να αποσπάται η προσοχή είναι δεξιότητες που δεν μπορούμε να αποκτήσουμε 

εύκολα, πόσο μάλλον για τα άτομα με μαθησιακές διαταραχές που επιθυμούν να 

εργαστούν ως εικονικοί βοηθοί και τα οποία έχουν να αντιμετωπίσουν μεγαλύτερες 

προκλήσεις σε σχέση με την εκτέλεση πολλαπλών εργασιών. Ένας απλός, βασικός 

τρόπος με τον οποίο θα μπορούσε να εξομαλυνθεί μια κατάσταση συσσώρευσης 

πολλών και διάφορων εργασιών είναι ο καθορισμός των στόχων και ο 

κατακερματισμός τους σε μικρότερα βήματα στην προσπάθεια επίτευξής τους. 

Υπάρχουν πολλά διαδικτυακά εργαλεία όπως λίστες εργασιών και εφαρμογές 

λογισμικού για την οργάνωση του χρόνου και χρονόμετρα που μπορούν να σας 

βοηθήσουν κατά τη διάρκεια της ημέρας.  

 

Εν κατακλείδι, θα λέγαμε ότι πολλές εταιρείες εξακολουθούν να παραβλέπουν την 

ανάγκη για προσαρμογή των δυσλεξικών ατόμων στον χώρο εργασίας. Τα καλά νέα 



είναι ότι ένας εικονικός βοηθός με κάποια μαθησιακή διαταραχή είναι ελεύθερος να 

προσαρμόσει τον τρόπο που εργάζεται στις ανάγκες του. 
 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4: 
ΔΙΑΦΟΡΕΤΙΚΟΙ ΤΡΟΠΟΙ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΕΙΚΟΝΙΚΩΝ ΒΟΗΘΩΝ 

 

Τυπικές υπηρεσίες  

Οι προσωπικοί βοηθοί προσλαμβάνονται κυρίως για να διαχειρίζονται πολλά 

διαφορετικά είδη καθηκόντων. Οι υπηρεσίες ενός εικονικού βοηθού, ειδικότερα, 

μπορούν να αποτελέσουν βασικό στοιχείο για τις επιχειρήσεις και τους ιδιώτες 

επιχειρηματίες, όταν πρόκειται για την ανάθεση καθηκόντων. Θα ήταν μια έξυπνη 

απόφαση να προσλάβει κανείς έναν Εικονικό Βοηθό για μια πληθώρα εργασιών, είτε 

πρόκειται για ασήμαντες είτε για πιο περίπλοκες εργασίες. 

• Εργασίες διοικητικής υποστήριξης 

Αυτή η ενότητα αναφέρεται σε γενικές εργασίες διοικητικής υποστήριξης που 

μπορούν να αναλάβουν οι εικονικοί βοηθοί. Αφορούν κυρίως εργασίες που πρέπει 

να γίνουν για να διασφαλίσουν την ομαλή λειτουργία του γραφείου και ανάλογα με 

τον κλάδο στον οποίο δραστηριοποιείται μια επιχείρηση και το μέγεθός της, τα 

καθήκοντα που μπορεί να αναλάβει ένας εικονικός βοηθός ενδέχεται να διαφέρουν.   

o Διαχείριση λογαριασμών ηλεκτρονικού ταχυδρομείου  

Η διαχείριση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου μπορεί να είναι μια από τις πιο 

χρονοβόρες εργασίες για τις επιχειρήσεις και ένα στοιχείο που μπορεί να διακόψει 

την ροή εργασίας ενός ατόμου. Αναθέτοντας λοιπόν τη διαχείριση του ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου σε έναν εικονικό βοηθό μπορεί να σας εξοικονομήσει χρόνο.  



 

 

 

o Διαχείριση ημερολογίου 

Οι Εικονικοί Βοηθοί πρέπει να διασφαλίζουν ότι το πρόγραμμα του πελάτη τους είναι 

οργανωμένο με τον πλέον αποτελεσματικό τρόπο και σύμφωνα με τις ανάγκες και τις 

απαιτήσεις του.  

o Τιμολόγηση, διαχείριση των τραπεζικών αναγκών  

Η διαχείριση των βασικών τραπεζικών αναγκών μιας επιχείρησης μπορεί να 

περιλαμβάνει τον έλεγχο των ισοζυγίων, των πληρωμών λογαριασμών και 

μεταφορών χρημάτων, τη διευθέτηση συναλλαγών και την τήρηση 

χρηματοοικονομικών αρχείων, καθώς και την τιμολόγηση πελατών τρίτων. 

o Διαχείριση ερωτημάτων πελατών 

ΕΙΚΟΝΑ 6 

Τι μπορεί να κάνει ένας Εικονικός Βοηθός; (σχεδιάστηκε από την ομάδα του Vamooc) 



Είτε μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου είτε μέσω τηλεφώνου, οι επιχειρήσεις 

λαμβάνουν πολλά ερωτήματα από τους πελάτες σε καθημερινή βάση. Ένας 

Εικονικός Βοηθός μπορεί να αναλάβει την έγκαιρη διαχείριση των εισερχόμενων 

ερωτημάτων από πελάτες.  

o Προγραμματισμός συναντήσεων 

Ένας Εικονικός Βοηθός μπορεί να βοηθήσει στη διαχείριση των υφιστάμενων 

ραντεβού, δηλαδή να επιβεβαιώσει τις ώρες τις οποίες θα πραγματοποιηθούν, να τα 

επαναπρογραμματίσει ή να τα ακυρώσει, να ορίσει νέα ή ακόμα και να ελέγξει 

πιθανά περιττά ραντεβού.  

o Διαχείριση ταξιδιωτικών κρατήσεων  

Ο κόσμος των ταξιδιών μπορεί να είναι περίπλοκος. Ένας Εικονικός Βοηθός μπορεί 

να αναλάβει καθήκοντα έρευνας και σχεδιασμού ταξιδιών, να κάνει ταξιδιωτικές 

κρατήσεις σύμφωνα με τα καλύτερα δυνατά δρομολόγια και τις καλύτερες δυνατές 

τιμές, συμπεριλαμβανομένων της διαμονής και των μέσων μαζικής μεταφοράς.   

o ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΤΗΡΗΣΗΣ ΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΒΙΒΛΙΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΘΕΜΑΤΩΝ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ  

Μια επιχείρηση μπορεί να προσλάβει έναν εικονικό βοηθό με στόχο τη διαχείριση 

των καθημερινών χρηματοοικονομικών της υποθέσεων. Μπορούν επίσης να 

προγραμματίζουν και να διαχειρίζονται θέματα που αφορούν τη μισθοδοσία των 

εργαζομένων. 

o Εξυπηρέτηση πελατών 

Ένας Εικονικός Βοηθός μπορεί να αναλάβει καθήκοντα εξυπηρέτησης πελατών,  

διασφαλίζοντας την καλύτερη δυνατή εμπειρία των πελατών τόσο πριν όσο και μετά 

την αγορά των υπηρεσιών ή των προϊόντων της, συλλέγοντας ανατροφοδότηση και 

διασφαλίζοντας ότι, μέσω της ποιοτικής υπηρεσίας που τους παρείχαν, θα 

επιστρέψουν ξανά. Μια άλλη, πιο λεπτομερής πτυχή της εξυπηρέτησης πελατών 

είναι η παρακολούθηση των επαναλαμβανόμενων πελατών και των σημαντικών 

ημερομηνιών σε σχέση με αυτούς, για την αποστολή ευχετήριων καρτών για τα 

γεννέθλιά τους ή ευχαριστήριες σημειώσεις. 



o Επιμέλεια καταλόγου πελατών 

Η επιμέλεια του καταλόγου των πελατών διαδραματίζει σημαντικό ρόλο για την 

ευημερία μιας επιχείρησης και ένας Εικονικός Βοηθός μπορεί να βοηθήσει σε αυτό, 

δημιουργώντας καταλόγους δυνητικών ή νέων πελατών ή/και ενημερώνοντας τους 

ήδη υπάρχοντες. Αυτό μπορεί να γίνει με τη βοήθεια διαδικτυακών εργαλείων. 

o Δημιουργία αντιγράφων ασφαλείας για την πρόληψη της 
απώλειας δεδομένων  

Οι εικονικοί βοηθοί μπορούν να χρησιμοποιήσουν μια ποικιλία εργαλείων για να 

διασφαλίσουν τη δημιουργία αντιγράφων ασφαλείας δεδομένων (backups) στο 

σύστημα της επιχείρησης, τα οποία μπορούν να χρησιμοποιηθούν για σκοπούς 

αποκατάστασης σε περιπτώσεις απώλειας ή αλλοίωσης των αρχικών δεδομένων. 

o Συνεντεύξεις/προσλήψεις υποψηφίων για την ομάδα μιας 

επιχείρησης 

Η διαδικασία των συνεντεύξεων για την πρόσληψη νέων υπαλλήλων αποτελείται 

συνήθως από πολλά στάδια και η ανάθεση της σε έναν εικονικό βοηθό μπορεί να 

βοηθήσει σημαντικά το έργο μιας επιχείρησης. Η διαδικασία περιλαμβάνει συνήθως 

τη σύνταξη της περιγραφής των θέσεων εργασίας, την ανάρτηση των προσφορών 

εργασίας, τον προγραμματισμό των συνεντεύξεων, τη διεξαγωγή προκαταρκτικών 

συνεντεύξεων, τη διεξαγωγή προσωπικών συνεντεύξεων, τις σχετικές ενημερώσεις 

των υποψηφίων μετά τις συνεντεύξεις και τις προσλήψεις.  

o Διαφημίσεις 

Ένας εικονικός βοηθός μπορεί να αναλάβει καθήκοντα που αφορούν τα ζητήματα 

βιώσιμης ανάπτυξης μιας επιχείρησης, τα οποία μπορεί να περιλαμβάνουν έρευνα 

για την τοποθέτηση των καλύτερων δυνατών διαφημίσεων για την επιχείρηση και την 

εφαρμογή τους καθώς και την ανανέωση ή την ακύρωση διαφημίσεων.   

o Διαχείριση έργου 



Ένας εικονικός βοηθός μπορεί να αναλάβει καθήκοντα που αφορούν τη διαχείριση 

πτυχών ενός έργου για να βοηθήσει στην επίτευξη καλύτερων αποτελεσμάτων. 

Μπορούν να εργαστούν σε πτυχές ενός έργου που δεν απαιτούν στενή επαφή με 

άλλα μέλη της ομάδας. 

o Έρευνα, συλλογή και καταχώρηση δεδομένων  

Η ενότητα αυτή αναφέρεται στις υπηρεσίες που σχετίζονται με τη συστηματική 

διαδικασία της διαχείρισης ψηφιακών δεδομένων, δηλαδή την έρευνα, τη συλλογή 

και την καταχώρησή τους, τη χρήση διαδικτυακών εργαλείων και άλλων λογισμικών 

εφαρμογών. 

o Έρευνα σημαντικών δεδομένων, στατιστικών μελετών και 

γεγονότων  

Ένα θεμελιώδες στοιχείο για τη διεξαγωγή μιας επιτυχημένης συνάντησης είναι η εκ 

των προτέρων προετοιμασία. Ένας εικονικός βοηθός μπορεί να βοηθήσει στην 

έρευνα σημαντικών δεδομένων, στατιστικών και γεγονότων που αφορούν το 

περιεχόμενο μια συνάντησης, συμβάλλοντας έτσι στην προετοιμασία σχετικού 

υλικού.  

o Μεταγραφή φωνητικού ταχυδρομείου, βίντεο ή ήχου, 

διαδικτυακές ραδιοφωνικές μεταδόσεις, ηχογραφήσεις 

συναντήσεων 

Μια υπηρεσία που θα μπορούσε να προσφέρει ένας Εικονικός Βοηθός και η οποία 

είναι μεγάλης σημασίας είναι αυτή της ηχογράφησης. Είτε πρόκειται για φωνητικό 

μήνυμα, βίντεο ή ήχο, διαδικτυακή ραδιοφωνική μετάδοση ή ηχογράφηση μιας 

συνάντησης, ένας εικονικός βοηθός μπορεί να μετατρέψει τα φωνητικά δεδομένα σε 

γραπτή μορφή, επιτρέποντας έτσι την αποθήκευση και την καλύτερη διαχείρισή τους. 

 

o Μετατροπή ανεπεξέργαστων δεδομένων σε λεπτομερείς 
εκθέσεις και παρουσιάσεις διαφανειών 



Η συλλογή σημαντικών δεδομένων από διάφορες πηγές είναι ένα είδος εργασίας το 

οποίο θα μπορούσε να αναλάβει ένας εικονικός βοηθός. Τα ανεπεξέργαστα 

δεδομένα μπορούν να οργανωθούν και να παρουσιαστούν με διάφορους τρόπους, 

π.χ. σε λεπτομερείς εκθέσεις ή σε παρουσιάσεις διαφανειών.  

o Ανάπτυξη και πραγματοποίηση παρουσιάσεων διαφανειών 

Ανάλογα με τις ανάγκες του εργοδότη τους, οι εικονικοί βοηθοί μπορούν να 

προετοιμάσουν, να αναπτύξουν και να πραγματοποιήσουν παρουσιάσεις 

διαφανειών, χρησιμοποιώντας διάφορα διαδικτυακά εργαλεία.  

o Μετατροπή, συγχώνευση, διαίρεση διαφόρων τύπων αρχείων 

Τα ψηφιακά αρχεία πρέπει να υποβάλλονται σε επεξεργασία αρκετά συχνά, κάτι το 

οποίο μπορεί να αποτελεί μια καθημερινή εργασία για ένα πολυάσχολο άτομο. Ένας 

εικονικός βοηθός μπορεί να αναλάβει τις εργασίες που αφορούν τις μετατροπές 

αρχείων σε άλλες μορφές αρχείων, τη συγχώνευση ή/και την διαίρεσή τους σε 

περισσότερα αρχεία μέσω χειρωνακτικών διαδικασιών ή ειδικά σχεδιασμένων 

λογισμικών. 

o Δημιουργία εντύπων ή δειγματοληπτικών ερευνών για την 

ανατροφοδότηση των πελατών  

Οι εταιρείες, για να προσφέρουν την καλύτερη δυνατή εξυπηρέτηση στους πελάτες 

τους, φροντίζουν να συλλέγουν δεδομένα ανατροφοδότησης από αυτούς. Ένας 

Εικονικός Βοηθός μπορεί λοιπόν να αναλάβει καθήκοντα όπως τη σύνταξη εντύπων,  

ερωτηματολογίων ή δειγματοληπτικών ερευνών, προκειμένου μια επιχείρηση να 

είναι σε θέση να αξιολογεί την αποδοτικότητα των στρατηγικών που εφαρμόζει στην 

εξυπηρέτηση πελατών και να ενημερώνεται για το τι αρέσει και τι δεν αρέσει στο 

αγοραστικό της κοινό σε σχέση με τις υπηρεσίες που παρέχει κ.λπ. Ο εικονικός 

βοηθός μπορεί επίσης να συλλέξει σχετικά δεδομένα, να τα αναλύσει και στη 

συνέχεια να τα παρουσιάσει. 



 

• Διαχείριση Μέσων Κοινωνικής Δικτύωσης  

Η διαχείριση των μέσων κοινωνικής δικτύωσης περιλαμβάνει πολλαπλές και 

αλληλένδετες εργασίες που μπορούν να ανατεθούν σε έναν εικονικό βοηθό είτε εξ 

ολοκλήρου είτε εν μέρει. Αυτές οι εργασίες μπορούν να αφορούν τη δημιουργία και 

τη δημοσίευση περιεχομένου σε πλατφόρμες μέσων κοινωνικής δικτύωσης μέχρι την 

προσέλκυση χρηστών – δυνητικών πελατών.  

o SEO και στρατηγική διαδικτυακού μάρκετινγκ web marketing  

Oι εικονικοί βοηθοί μπορούν να αναλάβουν καθήκοντα που απαιτούν εξειδικευμένες 

γνώσεις και δεξιότητες. Η Βελτιστοποίηση Μηχανών Αναζήτησης (SEO/ Search 

Engine Optimization) θα μπορούσε να είναι ένα από αυτά τα καθήκοντα. Αντί λοιπόν 

ένας επιχειρηματίας να μάθει τα μυστικά αυτού του άκρως εξειδικευμένου 

επαγγέλματος, π.χ., πώς να διεξάγει μια αποτελεσματική έρευνα λέξεων-κλειδιών για 

τη δημιουργία ψηφιακού περιεχομένου, οι εργασίες αυτές μπορούν κάλλιστα να 

ανατεθούν σε έναν εξειδικευμένο εικονικό βοηθό.  

o Ρύθμιση/Δημιουργία σελίδων προορισμού 



Ένας εικονικός βοηθός μπορεί να αναλάβει καθήκοντα δημιουργίας και διατήρησης 

μιας σελίδας προορισμού από τεχνικής άποψης, ενώ η εργασία του εργοδότη είναι 

να παρέχει το σχετικό περιεχόμενο, ή αντίστροφα - η εταιρεία μπορεί ήδη να έχει ένα 

πρότυπο για αυτό και να απασχολεί έναν εικονικό βοηθό ως κειμενογράφο. Η 

ανάθεση και των δύο αυτών καθηκόντων σε έναν εικονικό βοηθό είναι επίσης μια 

πιθανή επιλογή. 

o Διαχείριση λογαριασμών στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης 

Οι υπηρεσίες διαχείρισης των μέσων κοινωνικής δικτύωσης ανατίθενται συνήθως σε 

εικονικούς βοηθούς. Οι υπηρεσίες αυτές μπορεί να περιλαμβάνουν όχι μόνο τη 

δημιουργία μιας γενικής στρατηγικής, αλλά και τη δημιουργία και την ανάρτηση 

περιεχομένου, την απάντηση σε σχόλια/ερωτήσεις, τη συμμετοχή των χρηστών και 

τη δημιουργία διαφημιστικών εκστρατειών.  

o Δημιουργία περιεχομένου μέσων κοινωνικής δικτύωσης 

Για να επιτύχει μια εκστρατεία στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης, τότε θα πρέπει το 

περιεχόμενό της να είναι υψηλής ποιότητας, πρακτικό και επίκαιρο. Έτσι λοιπόν, μια 

εταιρεία θα μπορούσε να προσλάβει έναν εικονικό βοηθό για να συμβάλει στις 

χρονοβόρες διαδικασίες της συγγραφής δημοσιεύσεων, της δημιουργίας και της 

μεταφόρτωσης οπτικού περιεχομένου, των γραφικών πληροφοριών, μαρτυριών 

πελατών κ.λπ. 

o Συμμετοχή του κοινού στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης  

Ένας εικονικός βοηθός θα μπορούσε να προσφέρει πολύτιμες υπηρεσίες σε μια 

σειρά από αλληλένδετες εργασίες που αφορούν τις συχνές δημοσιεύσεις στα μέσα 

κοινωνικής δικτύωσης, τη δημιουργία ομάδων και τη συμμετοχή σε αυτές, της 

επικοινωνίας με τους ακολούθους, της διεξαγωγής ερευνών, της διεξαγωγής 

διαδικτυακών ερωταπαντήσεων κ.λπ. 

o Κοινοπρακτική εμπορία (μάρκετινγκ) 

Με αυτή τη διαφημιστική στρατηγική, μια εταιρεία πληρώνει τρίτους (θυγατρικές 

εταιρείες) για την αύξηση της επισκεψιμότητας των προϊόντων και των υπηρεσιών 

της και την προσέλκυση δυνητικών πελατών. Η ανάπτυξη της επικοινωνίας μεταξύ 



θυγατρικών εταιριών είναι ένα από τα κοινά καθήκοντα που αναλαμβάνουν οι 

εικονικοί βοηθοί.   

• Δημιουργία περιεχομένου  

Η δημιουργία περιεχομένου σχετίζεται με μια γενική κατηγορία καθηκόντων που 

μπορούν να ανατεθούν σε εικονικούς βοηθούς. Ορισμένα από αυτά απαιτούν 

εξειδικευμένες γνώσεις και δεξιότητες και ορισμένα εξ αυτών μπορούν να 

αναληφθούν από εικονικούς βοηθούς που διαθέτουν ευέλικτες δεξιότητες.  

o Επεξεργασία ήχου και βίντεο 

Υπάρχουν πολλές περιπτώσεις, ειδικά στις δημοσιεύσεις μέσων κοινωνικής 

δικτύωσης, όπου είναι δυνατό να αναλάβει την επεξεργασία του οπτικοακουστικού 

υλικού ένας μη ειδικός που διαθέτει, ωστόσο, εμπειρία στη χρήση σχετικών 

λογισμικών εφαρμογών. Αυτά τα καθήκοντα μπορεί κάλλιστα να τα αναλάβει ένας 

εικονικός βοηθός.  

o Προετοιμασία εγχειριδίων για άλλους εργαζομένους 

Θα πρέπει να διακρίνουμε εδώ μεταξύ ενός ειδικού που γράφει το περιεχόμενο ενός 

εγχειριδίου και κάποιου που διαθέτει λιγότερα προσόντα, αλλά είναι εντούτοις σε 

θέση να αναλάβει την επεξεργασία του υλικού, την προετοιμασία μιας δημοσίευσης 

κ.λπ. Και τα δύο καθήκοντα μπορούν να ανατεθούν σε έναν εικονικό βοηθό. 

o Διόρθωση κειμένων/ κειμενογράφηση 

Ένας καλός κειμενογράφος θα πρέπει να διαθέτει σημαντικές δεξιότητες στη 

δημιουργική γραφή για να είναι σε θέση να επικοινωνεί ένα μήνυμα αποτελεσματικά 

και με πρωτότυπο τρόπο. Από την άλλη πλευρά, ένας καλός διορθωτής κειμένου 

πρέπει να γνωρίζει τους κανόνες της ορθογραφίας, της γραμματικής και της στίξης, 

και να διαθέτει ένα κοφτερό μάτι για τη λεπτομέρεια. Οι εικονικοί βοηθοί που 

διαθέτουν το σύνολο των προαναφερθέντων δεξιοτήτων έχουν μεγάλη ζήτηση στην 

αγορά εργασίας.  

o Συγγραφή άρθρων/δημοσιεύσεων ιστολογίου 



Η συγγραφή ενός άρθρου ή μιας δημοσίευσης για να έχει νόημα απαιτεί γνώση, 

κατανόηση και χρόνο. Ένας εργοδότης όταν αναζητά έναν εικονικό βοηθό για να 

αναλάβει αυτά τα καθήκοντα, θα πρέπει να είναι σίγουρος ότι ο τελευταίος διαθέτει 

τις απαιτούμενες γνώσεις και δεξιότητες στον συγκεκριμένο επιχειρηματικό τομέα. 

o Σύνταξη δελτίων τύπου/ενημερωτικών δελτίων 

Το ίδιο ισχύει και για τα δελτία τύπου και τα ενημερωτικά δελτία. Πρέπει να έχουν 

νόημα και περιεκτικότητα για να μεταδώσουν αποτελεσματικά ένα μήνυμα σε 

κάποιον που μπορεί να έχει μόνο ένα περίπου λεπτό στη διάθεσή του για να τα 

διαβάσει. Ένας καλός εικονικός βοηθός που αναλαμβάνει αυτό το πόστο θα πρέπει 

να είναι σε θέση να δημιουργεί τέτοιο περιεχόμενο.  

o Παραγωγή μάρκετινγκ περιεχομένου 

Το μάρκετινγκ περιεχομένου αφορά την ανάπτυξη και τη διανομή σχετικού και 

χρήσιμου περιεχομένου στο αγοραστικό κοινό μιας εταιρείας. Ένας εικονικός βοηθός 

μπορεί να αναλάβει καθήκοντα δημιουργίας οποιουδήποτε υλικού που απαιτείται για 

μια συγκεκριμένη καμπάνια μάρκετινγκ, είτε από την άποψη του περιεχομένου είτε 

από την τεχνική άποψη (π.χ. διαχείριση διαύλων διανομής). 

o Μεταφράσεις 

Η ποιότητα της αυτόματης μετάφρασης έχει βελτιωθεί σημαντικά τα τελευταία χρόνια. 

Ωστόσο, αν δεν γνωρίζουμε επαρκώς τη γλώσσα-στόχο, τότε είναι δύσκολο να 

διακρίνουμε αν μια αυτοματοποιημένη μετάφραση αποδίδει με ακρίβεια τα νοήματα 

της γλώσσας-προέλευσης. Οι εικονικοί βοηθοί που γνωρίζουν τις γλώσσες-στόχους 

στις οποίες μεταφράζουν μπορούν να προσφέρουν χρήσιμες υπηρεσίες σε εταιρείες 

που δραστηριοποιούνται στις διεθνείς αγορές. 

o Σχεδιασμός λογότυπων και γραφικών στοιχείων 

Αυτό είναι ένα καλό παράδειγμα ενός εξειδικευμένου τομέα τον οποίο μπορεί να 

αναλάβει ένας εικονικός βοηθός. Η εργοδότηση, στην περίπτωση αυτή, μπορεί να 

βασίζεται σε μια βραχυπρόθεσμη σύμβαση για τον σχεδιασμό βασικών στοιχείων 



οπτικής επικοινωνίας (π.χ. λογότυπα, θέματα, διεπαφές χρηστών) για την 

διαδικτυακή υποστήριξη της εφαρμογής της στρατηγικής. 

• Γενικά καθήκοντα  

Αυτή η κατηγορία καθηκόντων περιλαμβάνει εκείνα που δεν απαιτούν εξειδικευμένες 

γνώσεις και δεξιότητες, αλλά μπορούν να ανατεθούν σε έναν εικονικό βοηθό με 

γενικά καθήκοντα (GVA/General Virtual Assistant). 

o Αγορά προϊόντων στο διαδίκτυο 

Οι διαδικτυακές αγορές αυξήθηκαν κατακόρυφα κατά τη διάρκεια της πανδημίας. 

Είναι καλύτερο για μια εταιρεία να διαθέτει έναν υπεύθυνο ο οποίος θα διασφαλίζει 

ότι τα προϊόντα ή υπηρεσίες της αγοράζονται σε ανταγωνιστικές τιμές και ότι 

παραδίδονται εγκαίρως στους αγοραστές. Οι μικρότερες εταιρείες μπορούν να 

αναθέσουν τις εργασίες αυτές σε έναν εικονικό βοηθό με γενικά καθήκοντα.  

o Κρατήσεις χώρων για τη διοργάνωση εκδηλώσεων  

Υπάρχουν πολλές πτυχές που πρέπει να λαμβάνονται υπόψη κατά την αναζήτηση 

ενός χώρου όπου θα πραγματοποιηθεί μια εκδήλωση μιας εταιρείας. Κάποιος 

πρέπει να εξετάσει και να πάρει σχετικές πληροφορίες για πιθανούς χώρους, 

διαθέσιμες ημερομηνίες, επιλογές τροφοδοσίας, χώρους στάθμευσης κ.λπ. Ένας 

εικονικός βοηθός με γενικά καθήκοντα μπορεί να αναλάβει όλες αυτές τις εργασίες, 

οι οποίες μπορούν να υλοποιηθούν διαδικτυακά.  

o Πρόσληψη προσωπικού καθαριότητας 

Αυτό είναι σίγουρα κάτι που φαίνεται αρκετά απλό, αλλά μπορεί να μετατραπεί σε 

πρόβλημα, αν δεν υπάρχει κάποιος στην εταιρεία που να είναι υπεύθυνος για την 

διευθέτησή του μεταξύ άλλων γενικών καθηκόντων, για την ομαλή λειτουργία του 

γραφείου. Μια εταιρεία λοιπόν θα μπορούσε κάλλιστα να αγοράσει τις διαδικτυακές 

υπηρεσίες ενός εικονικού βοηθού με γενικά καθήκοντα για τη διευθέτηση του 

ζητήματος.  

 



• Ανάπτυξη Ιστοσελίδων και διαδικτυακών εφαρμογών (Web 

Development)  

Οι ιστότοποι αποτελούν το θεμέλιο λίθο για την εδραίωση της διαδικτυακής 

παρουσίας οποιασδήποτε επιχείρησης, καθώς μπορούν να προσδώσουν κύρος 

στην επωνυμία μιας επιχείρησης, να διευκολύνουν την ενημέρωση των πελατών για 

τα προϊόντα της και να διευκολύνουν επίσης τις διαδικασίες των παραγγελιών και 

των πωλήσεων. Οι εικονικοί βοηθοί λοιπόν μπορούν να αναλάβουν αυτά τα 

καθήκοντα. 

o Σχεδιασμός, προγραμματισμός και ανάπτυξη ιστοσελίδων 

Πολλές μικρές επιχειρήσεις επιλέγουν για τη νέα τους ιστοσελίδα την αγορά και την 

προσαρμογή ενός θέματος WordPress. Υπάρχουν πολλά διαθέσιμα επαγγελματικά 

θέματα (themes) και πρότυπα ιστοσελίδων (templates) στην αγορά, καθώς και μια 

παγκοσμίου βάσης κοινότητα ειδικών του WP που προσφέρουν διαδικτυακή βοήθεια 

σε οποιαδήποτε πτυχή του σχεδιασμού και της ανάπτυξης μιας ιστοσελίδας.  

o Τεχνική Υποστήριξη: προγραμματισμός 

Το WordPress, σε σύγκριση με άλλα διαθέσιμα εργαλεία στην αγορά, είναι 

ευκολότερο να ρυθμιστεί και να εγκατασταθεί ενώ δε χρειάζεται να διαθέτει κανείς 

δεξιότητες στον προγραμματισμό για να τα καταφέρει. Ωστόσο, υπάρχουν 

περιπτώσεις στις οποίες υπάρχουν μεγαλύτερες απαιτήσεις αναφορικά με την  

προσαρμογή μιας ιστοσελίδας. Το WP είναι ένα λογισμικό ανοικτού κώδικα, 

καθιστώντας έτσι δυνατό το σενάριο πρόσληψης ενός εικονικού βοηθού που 

ειδικεύεται σε θέματα τεχνικής υποστήριξης λογισμικού WP.  

o Διατήρηση της λειτουργικότητας, της ασφάλειας και της 

επιδιόρθωσης προβλημάτων μιας ιστοσελίδας 

Η διεπαφή χρήστη του WordPress είναι πολύ διαισθητική σε σημείο που διευκολύνει 

τη διατήρηση της λειτουργικότητας μιας ιστοσελίδας, την ασφάλεια και την 

επιδιόρθωση προβλημάτων. Ένας εικονικός βοηθός, όχι απαραίτητα ένας ειδικός της 



πληροφορικής, μπορεί έτσι να διαχειριστεί μια ιστοσελίδα εγκαθιστώντας και 

ενημερώνοντας τα plug-ins, ανεβάζοντας περιεχόμενο, παρακολουθώντας την 

κυκλοφορία της ιστοσελίδας, κλπ. 

 

 

• Ελεύθεροι επαγγελματίες έναντι συμβασιούχων 

Οι εικονικοί βοηθοί είναι ουσιαστικά ελεύθεροι επαγγελματίες. Ο αυξανόμενος 

αριθμός των ελεύθερων επαγγελματιών στην Ευρώπη αποδεικνύει ότι το επάγγελμα 

έχει ήδη αποκτήσει μεγάλη δημοτικότητα και ότι είναι «εδώ για να μείνει». 

Λαμβάνοντας υπόψη τα προαναφερθέντα πλεονεκτήματα του επαγγέλματος του 

εικονικού βοηθού, μπορεί να καταλήξει κανείς στο συμπέρασμα ότι το επάγγελμα 

του εικονικού βοηθού είναι, σε γενικές γραμμές, μια καλύτερη επιλογή από το να γίνει 

κανείς συμβασιούχος υπάλληλος. Ωστόσο, πρέπει να ληφθούν υπόψη ορισμένες 

πτυχές και των δύο τύπων απασχόλησης, προτού αποφασίσει κανείς πώς θα ήθελε 

να εργαστεί. 



o Πλεονεκτήματα πλήρους απασχόλησης 

Μια σημαντική πτυχή ενός συμβασιούχου υπαλλήλου είναι τα οφέλη της πλήρους 

απασχόλησης. Σε αυτά συμπεριλαμβάνονται η υγειονομική περίθαλψη και η 

ασφάλιση, καθώς και οι οικονομικές ενισχύσεις, όπως οι άδειες μετ’ αποδοχών ή οι 

ημέρες ασθενείας. Τα οφέλη αυτά δεν αποτελούν επιλογή για τους ελεύθερους 

επαγγελματίες και δεν θα μπορούν να έχουν πρόσβαση σε αυτά ή παρόμοια 

προνόμια. Οι ελεύθεροι επαγγελματίες θα πρέπει να εξασφαλίζουν τη δική τους 

ασφάλιση υγείας και επίσης να φροντίζουν για τα δικά τους συνταξιοδοτικά σχέδια, 

καθώς είναι οι μόνοι υπεύθυνοι για τη διαχείριση του εισοδήματός τους. 

o Ευελιξία έναντι ασφάλειας 

Αν το πρώτο πράγμα που σας έρχεται στο μυαλό, όταν ακούτε τη λέξη «ελεύθερος 

επαγγελματίας» είναι ότι μπορείτε να εργάζεστε κάτω από τις φοινικιές όποτε το 

θέλετε, τότε αυτό που σκέφτεστε είναι προφανώς η «ευελιξία». Είναι αλήθεια ότι το 

κύριο χαρακτηριστικό του επαγγέλματος των ελεύθερων επαγγελματιών είναι η 

ευελιξία όσον αφορά το ωράριο εργασίας, τον φόρτο εργασίας και τον χώρο 

εργασίας τους. Ειδικά στην περίπτωση των εικονικών βοηθών, ένας απλός 

ηλεκτρονικός υπολογιστής και μια απλή σύνδεση Wi-Fi μπορούν να του επιτρέψουν 

να εργαστεί. Αυτά τα στοιχεία μπορεί να ακούγονται ιδανικά και να δημιουργούν το 

αίσθημα της ελευθερίας σε κάποιον, αλλά υπάρχει εντούτοις μια άλλη κατηγορία 

ατόμων που προτιμούν την ασφάλεια μιας σταθερής σύμβασης εργασίας. Για 

παράδειγμα, ένας συμβασιούχος υπάλληλος δεν θα χρειαστεί να ψάξει ο ίδιος για να 

βρει πελάτες και, το πιο σημαντικό, θα απολαμβάνει την ασφάλεια ενός σταθερού 

εισοδήματος. 

o Επιτήρηση, παρακολούθηση και λογοδοσία 

Σημαντικό μέρος της εργασίας ενός συμβασιούχου υπαλλήλου είναι η διαδικασία της 

επιτήρησης, η οποία περιγράφει τις διαδικασίες κατά τις οποίες ένας διευθυντής 

επιτηρεί και παρακολουθεί τις δραστηριότητες και τις ευθύνες των εργαζομένων του, 

από τις δεδουλευμένες τους ώρες μέχρι την ποιότητα των παραδοτέων τους. Ένας 

εικονικός βοηθός, όμως, ως ελεύθερος επαγγελματίας εργάζεται εξ αποστάσεως, 

πράγμα που σημαίνει ότι η εργασία του δεν υπόκειται στους συμβατικούς τρόπους 



επιτήρησης που ισχύουν στην περίπτωση των συμβασιούχων υπαλλήλων. Αφενός, 

ο εργοδότης πρέπει να είναι σε θέση να υιοθετεί διαφορετικούς τρόπους επιτήρησης 

της εργασίας των εργαζομένων του. Αφετέρου, οι ελεύθεροι επαγγελματίες πρέπει 

να παραμένουν υπόλογοι για την εργασία τους και τα παραδοτέα τους. 

o Περιπτωσιολογική μελέτη των μεθόδων εργασίας ενός 

εικονικού βοηθού  

Όπως εξηγήθηκε σε όλη την παραπάνω παρουσίαση, υπάρχουν πολλές 

περιπτώσεις εικονικών βοηθών που παρέχουν εξειδικευμένες υπηρεσίες όπως είναι 

ο σχεδιασμός ιστοσελίδων, η βελτιστοποίηση μηχανών αναζήτησης (SEO) ή η 

παραγωγή συγκεκριμένου περιεχομένου για μια στρατηγική μάρκετινγκ. Υπάρχουν 

επίσης πολλοί εικονικοί βοηθοί γενικών καθηκόντων που ασχολούνται με όλα τα είδη 

των εργασιών που αφορούν τη διαχείριση των μέσων κοινωνικής δικτύωσης για 

γενικής φύσης θέματα, όπως η αγορά αντικειμένων για τις συνήθεις δραστηριότητες 

μιας επιχείρησης ή την διοργάνωση διαφόρων εκδηλώσεων. Θα θέλαμε να 

εξηγήσουμε την τελευταία περίπτωση λεπτομερέστερα, καθώς τείνει να είναι κοινή 

σε πολλές μικρές επιχειρήσεις. 

 

Μια τέτοια περίπτωση μπορεί να εξηγηθεί καλύτερα μέσω ενός συγκεκριμένου 

παραδείγματος εικονικού βοηθού γενικών καθηκόντων που εργάζεται για μια 

επιχείρηση και παρέχει ένα ευρύ φάσμα υπηρεσιών. Ας εξετάσουμε λοιπόν μια 

εταιρεία με έδρα την Πολωνία, η οποία ανήκει σε έναν πρώην ταξιδιωτικό πράκτορα 

από την Ιταλία. Η εταιρεία δεν είναι ένα τυπικό τουριστικό γραφείο, καθώς η ομάδα-

στόχος της είναι μόνοι οι Ιταλοί υπήκοοι, στους οποίους προσφέρει πακέτα ταξιδιών 

στην Πολωνία, τα οποία είναι πλούσια σε πολιτιστικά και εκπαιδευτικά 

προγράμματα. Η εταιρεία έχει μόνο 3 μόνιμους υπαλλήλους, έναν αριθμό 

τουριστικών οδηγών με προσωρινές συμβάσεις για συγκεκριμένα ταξίδια και μια 

εικονικό βοηθό γενικών καθηκόντων η οποία διαδραματίζει σημαντικό ρόλο στην 

εταιρεία. Μιλάει άπταιστα ιταλικά και πολωνικά. Επί του παρόντος εργάζεται με 

πλήρη απασχόληση (και συχνά με υπερωριακή απασχόληση) στην επιχείρηση και 

με σύμβαση μεταξύ εταιριών (B2B) και οι ευθύνες της καλύπτουν τις ακόλουθες 

βασικές πτυχές της λειτουργίας της επιχείρησης. 

 



Διοικητικές εργασίες: Παρέχει βοήθεια στη διαχείριση της αλληλογραφίας με τους 

υποψήφιους πελάτες και εκείνους που έχουν ήδη πληρώσει για τα ταξίδια. Τα 

μηνύματα που λαμβάνει αφορούν συνήθως ερωτήσεις σε σχέση με τα προγράμματα 

εκδρομών, τα ταξίδια και τις εγκαταστάσεις, τις ημερομηνίες και διάφορα άλλα 

θέματα. Το σύνολο της επικοινωνίας εποπτεύεται από τον Διευθύνοντα 

Σύμβουλο/ιδιοκτήτη της εταιρείας ενώ όλα τα οικονομικά ζητήματα (τιμολόγηση, 

τραπεζικές μεταφορές κ.λπ.) τα διαχειρίζεται ο λογιστής.  

 

Έρευνα δεδομένων: Προκειμένου να παραμείνει ανταγωνιστική στην αγορά, η 

εταιρεία προσπαθεί να επικαιροποιείται διαρκώς στους ακόλουθους τομείς: χώρους 

για να συμπεριλάβει στις ξεναγήσεις, τάσεις στην τουριστική βιομηχανία, προσφορές 

από άλλα πρακτορεία που δραστηριοποιούνται στην αγορά τόσο στην Πολωνία όσο 

και στην Ιταλία. Η εικονική βοηθός έχει την ευθύνη να στέλνει διαδικτυακά τα 

δεδομένα που συνέλλεξε και ερεύνησε στον Διευθύνοντα Σύμβουλο της εταιρείας, 

χρησιμοποιώντας προκαθορισμένα πρότυπα εντύπων. Αφού τα δεδομένα 

επεξεργαστούν, στη συνέχεια συζητούνται με τα βασικά μέλη της ομάδας για τη 

λήψη αποφάσεων αναφορικά με τη στρατηγική μάρκετινγκ της εταιρείας.  

 

Διαχείριση μέσων κοινωνικής δικτύωσης: Η εικονική βοηθός ξεκίνησε να εργάζεται 

στην εταιρεία όταν είχε ήδη διαμορφωθεί ολόκληρη η στρατηγική μάρκετινγκ και τα 

εργαλεία της. Ο κύριος ρόλος της είναι να δημιουργεί περιεχόμενο και να ενημερώνει 

συνεχώς όλους τους ιστότοπους. Το οπτικό υλικό παρέχεται συνήθως κατά τη 

διάρκεια των ξεναγήσεων σε χώρους, αλλά το βασικό της καθήκον είναι να το 

παρουσιάζει με τέτοιο τρόπο ώστε να «αιχμαλωτίζει» τους Ιταλούς πελάτες. Αυτό 

προϋποθέτει την δημιουργία συχνών αναρτήσεων και δημοσιεύσεων για τη 

δέσμευση των χρηστών/επισκεπτών. Αυτό το κομμάτι της εργασίας της είναι πολύ 

χρονοβόρο και απαιτεί αφοσίωση.  

Δημιουργία περιεχομένου: Εκτός από τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης, η εταιρεία 

διατηρεί ένα ιστολόγιο στην ιστοσελίδα της για τα τουριστικά αξιοθέατα στην 

Πολωνία. Η εικονική βοηθός της εταιρείας είναι υπεύθυνη για τη συγγραφή άρθρων, 

για να διατηρεί το ενδιαφέρον των Ιταλών για την Πολωνία ως τουριστικό προορισμό. 

Για τη συγγραφή των άρθρων πρέπει να διεξάγει εκτεταμένη έρευνα προκειμένου να 

παρέχει επικαιροποιημένες πληροφορίες, οι οποίες θα πρέπει να ξεχωρίζουν 



ανάμεσα στο πλήθος παρόμοιων ιστοσελίδων ανταγωνιστικών εταιρειών. Επίσης 

υπάρχει ένας γραφίστας που είναι υπεύθυνος για τα οπτικά στοιχεία της ιστοσελίδας, 

αναλαμβάνοντας την εικονογράφηση και την επεξεργασία των άρθρων πριν τη 

δημοσίευσή τους στο διαδίκτυο.  

 

Γενικές εργασίες: Λαμβάνοντας υπόψη τα προσόντα και τη δέσμευσή της για τα πιο 

απαιτητικά καθήκοντα, η εικονική βοηθός συνήθως δεν αναλαμβάνει τις πιο 

συνηθισμένα είδη εργασιών. Ωστόσο, λόγω των τακτικών επαφών της με ξενοδοχεία 

και με ταξιδιωτικούς πράκτορες για την οργάνωση τουριστικών ταξιδιών, της ζητείται 

επίσης να κάνει κράτηση καταλύματος και πτήσεων για τον Διευθύνοντα Σύμβουλο 

και άλλα μέλη της ομάδας που ταξιδεύουν σε τουριστικές εκθέσεις και άλλες 

εκδηλώσεις, που επισκέπτονται επιχειρηματικούς εταίρους κ.λπ.  

 

Ανάπτυξη Ιστοσελίδας: Η διαδικτυακή παρουσία είναι ένα πολύ σημαντικό μέρος της 

στρατηγικής μάρκετινγκ της επιχείρησης. Συνεπώς, τις υπηρεσίες αυτές μπορεί να 

αναλάβει ένας ειδικός με σύμβαση μεταξύ εταιρειών. Η εικονική βοηθός της εταιρείας 

εξακολουθεί να συνεργάζεται στενά με τον υπεύθυνο ανάπτυξης και σχεδιασμού της 

ιστοσελίδας της εταιρείας όσον αφορά τις μεταφορτώσεις νέου περιεχομένου. Τις πιο 

απλές εργασίες τις αναλαμβάνει η εικονική βοηθός, όπως π.χ. την επικαιροποίηση 

των πληροφοριών σε διάφορες υποσελίδες και την εξοικείωση με τις λειτουργίες του 

πίνακα διαχείρισης του WordPress.  

 

Η παραπάνω περίπτωση αποδεικνύει τις υπάρχουσες ευκαιρίες εργοδότησης στον 

τομέα των μικρομεσαίων επιχειρήσεων για τους εικονικούς βοηθούς, οι οποίοι έχουν 

σημαντικές δεξιότητες σε ορισμένους τομείς (π.χ. γνώση ξένων γλωσσών και 

διοικητικές δεξιότητες, όπως στην προκειμένη περίπτωση που εξετάσαμε), αλλά είναι 

επίσης πρόθυμοι να μάθουν νέες δεξιότητες που απαιτούνται για την παροχή ενός 

μεγαλύτερου πακέτου υπηρεσιών. 



  

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΕΙΚΟΝΑ 7 

Η λίστα των εργασιών μου για σήμερα (Σχεδιάστηκε από την ομάδα του Vamooc) 



ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5: 
ΓΕΝΙΚΕΣ ΣΥΣΤΑΣΕΙΣ ΣΕ ΟΣΟΥΣ ΣΚΕΦΤΟΝΤΑΙ ΝΑ ΓΙΝΟΥΝ 

ΕΙΚΟΝΙΚΟΙ ΒΟΗΘΟΙ 

 

Εισαγωγή 

Τώρα που ξέρετε τί είναι ένας εικονικός βοηθός, το επαγγελματικό του προφίλ και το 

εύρος των υπηρεσιών που μπορεί να προσφέρει, μπορεί να ενδιαφέρεστε και οι ίδιοι 

να ακολουθήσετε αυτή την επαγγελματική σταδιοδρομία. Ο σχεδιασμός ενός πλάνου 

είναι θεμελιώδης και μπορεί να επιλύσει πολλά προβλήματα πριν ακόμα ουσιαστικά 

εμφανιστούν, ειδικά αν σκοπεύετε να ξεκινήσετε τη δική σας επιχείρηση. Ο στόχος 

του κεφαλαίου αυτού είναι να σας δώσει μια εικόνα σχετικά με τα βασικά βήματα που 

πρέπει να ακολουθήσετε για να γίνετε εικονικός βοηθός να αρχίσετε να παρέχετε τις 

υπηρεσίες σας. 

 

Η αρχή του κεφαλαίου πραγματεύεται στην ανάπτυξη του βασικού επιχειρηματικού 

μοντέλου, το οποίο μπορεί να σας βοηθήσει να οργανώσετε τις σκέψεις σας γύρω 

από τις υπηρεσίες που θέλετε να προσφέρετε. Θέλουμε επίσης να μοιραστούμε 

μερικές γενικές πληροφορίες σχετικά με τις νομικές πτυχές των θεμάτων που 

αφορούν την αυτοαπασχόληση και την ίδρυση επιχειρήσεων. Το κεφάλαιο θα 

ολοκληρωθεί με μια περίληψη και μια λίστα ελέγχου. 

 

Τα βήματα που πρέπει να ακολουθήσετε για να 
εξασκήσετε το επάγγελμα του εικονικού βοηθού 

Ένα από τα θεμελιώδη πράγματα που πρέπει να κάνετε πριν αρχίσετε να εργάζεστε 

ως εικονικός βοηθός είναι να σκεφτείτε τις επιλογές που έχετε σε σχέση με τις 

υπηρεσίες που σκοπεύετε να προσφέρετε, πώς να δημιουργήσετε και να αναπτύξετε 

τις σχέσεις σας με τους πελάτες σας και πώς να υπολογίσετε το κόστος και τα έσοδα 

σας. Σε αυτό το κεφάλαιο, στοχεύουμε να σας δώσουμε μερικές βασικές 



πληροφορίες σχετικά με την ανάπτυξη ενός επιχειρηματικού σχεδίου με βάση τον 

Πίνακα Επιχειρηματικού Μοντέλου (s. Σχήμα 1). Το εργαλείο αυτό είναι ευρέως 

γνωστό και εφαρμόζεται όχι μόνο από τμήματα μεγάλων εταιρειών, αλλά και από 

νεοσύστατες επιχειρήσεις, επιχειρηματίες, ακόμη και από ΜΚΟ.  

• Πρώτον, θα σκεφτούμε την πρόταση αξίας (value proposition) ή τις 

συγκεκριμένες υπηρεσίες που πρόκειται να προσφέρετε.  

• Δεύτερον, θα κάνουμε μια εισαγωγή στην εύρεση δυνητικών πελατών.  

• Τρίτον, θα προσδιορίσουμε τις απαραίτητες υποδομές της επιχείρησής σας, 

όπως τις βασικές δραστηριότητες, τους βασικούς πόρους και το δίκτυο των 

συνεργατών σας. 

• Τέλος, θα μιλήσουμε για τα οικονομικά: ποια θα είναι η διάρθρωση του 

κόστους και οι ροές εσόδων; 

 

 

 

ΕΙΚΟΝΑ 8 

Πίνακας επιχειρηματικού μοντέλου. Πηγή: Osterwalder και Pigneur, 2010 (σχεδιάστηκε από την 

ομάδα του Vamooc) 



Προτάσεις αξίας (value propositions) 

• Τι είδους υπηρεσίες θέλετε να προσφέρετε; 

Αυτό το δομικό στοιχείο είναι ένα από τα πιο σημαντικά, δεδομένου ότι μπορείτε να 

καθορίσετε εδώ τις υπηρεσίες που πρόκειται να προσφέρετε στους πελάτες σας. 

Αυτό μπορεί να εξαρτάται από την εμπειρία και τα δυνατά σημεία που αποκτήσατε 

από προηγούμενες εργασίες σας. Όπως μάθατε στο κεφάλαιο 4, οι πιθανές 

υπηρεσίες που μπορεί να προσφέρει ένας εικονικός βοηθός μπορεί να ποικίλλουν σε 

μεγάλο βαθμό, είτε αυτά αφορούν γενικά γραμματειακά και γραφειακά καθήκοντα είτε 

την προετοιμασία παρουσιάσεων, την τήρηση λογιστικών βιβλίων, τις μεταφράσεις 

καθώς και τη διαχείριση ιστοσελίδων και μέσων κοινωνικής δικτύωσης, τα οποία 

είναι μόνο μερικά παραδείγματα από τις πολλές πιθανές υπηρεσίες που μπορεί να 

προσφέρει ένας εικονικός βοηθός στους πελάτες του. Για να βρείτε τη δική σας 

πρόταση αξίας, μπορείτε να σκεφτείτε τις ακόλουθες ερωτήσεις: 

• Ποιες ικανότητες ενισχύσατε κατά τη διάρκεια της προηγούμενης 

επαγγελματικής σας σταδιοδρομίας; Είναι δυνατόν να τα συνοψίσετε για να 

εξαχθούν συγκεκριμένα καθήκοντα; 

• Ποιες από αυτές τις εργασίες που κάνετε τώρα σας άρεσαν πραγματικά στις 

προηγούμενη επαγγελματική σας σταδιοδρομία; Μπορείτε επίσης να ζητήσετε 

από τους συναδέλφους ή τους φίλους σας να κρίνουν τα δυνατά σας σημεία, 

για να σας βοηθήσουν να τα εντοπίσετε καλύτερα.  

• Με ποιους τρόπους υποστηρίξατε το έργο των συναδέλφων σας ή της 

διοίκησης της εταιρείας για την οποία εργαστήκατε μέσω των καθηκόντων 

που αναλάβατε; Ποια προβλήματα βοηθήσατε να επιλυθούν; 

Αφού πρώτα απαντήσετε στις πιο πάνω ερωτήσεις, θα είστε σε θέση να καθορίσετε 

όλο και πιο ξεκάθαρα τις υπηρεσίες που πρόκειται να προσφέρετε. Ίσως θα θέλατε 

να επεξεργαστείτε στο μυαλό σας μια «μοναδική πρόταση πώλησης» ή USP (Unique 

Selling Proposition), που κανένας άλλος ανταγωνιστής δε θα μπορούσε να 

προσφέρει καλύτερα από εσάς. Για παράδειγμα, αν μιλάτε μια ξένη γλώσσα, 

μπορείτε να προσφέρετε τις υπηρεσίες σας σε εταιρείες που έχουν ήδη ή στοχεύουν 

να δημιουργήσουν διεθνείς διασυνδέσεις με τη χώρα όπου μιλιέται αυτή η γλώσσα.  



 

Μπορείτε επίσης να ανακατευθύνετε τη σκέψη σας και να αναρωτηθείτε ως πελάτης 

αν οι υπηρεσίες που σκοπεύετε να προσφέρετε θα ήταν όντως χρήσιμο να τις 

αναζητήσει μια επιχείρηση σε εξωτερικούς συνεργάτες. Πόσο χρόνο και χρήμα θα 

εξοικονομούσε μια επιχείρηση αγοράζοντας τις υπηρεσίες σας; 

 

• Οι πελάτες σας – Σε ποιον θα θέλετε να πουλήσετε τις 

υπηρεσίες σας; 

o Τμηματοποίηση της αγοράς  

Αφού καθορίσετε τις υπηρεσίες σας, θα θέλετε επίσης να γνωρίζετε σε ποιον θα 

πουλήσετε τις υπηρεσίες σας. Εάν δεν σκοπεύετε να αποκτήσετε πρόσβαση σε μια 

μαζική αγορά, είναι πολύ σημαντικό να γνωρίζετε το προφίλ των δυνητικών σας 

πελατών, τις ανάγκες τους, τις συμπεριφορές τους, ακόμη και τις οικονομικές τους 

δυνατότητες. Όσο περισσότερα γνωρίζετε για το προφίλ των πελατών σας τόσο 

καλύτερα θα μπορέσετε να τους προσεγγίσετε και να τους προσφέρετε 

εξατομικευμένες υπηρεσίες. Μερικές πιθανές ερωτήσεις για τις οποίες θα πρέπει να 

αναρωτηθείτε είναι: 

• Σε ποιες εταιρείες εργαστήκατε κατά την προηγούμενη σας επαγγελματική 

σταδιοδρομία (μέγεθος εταιρείας, κλάδος δραστηριοποίησης, διεθνής 

προσανατολισμός κ.λπ.); Ποιες από αυτές τις εταιρείες ήταν οι πιο 

συναρπαστικές; 

• Αυτές οι εταιρείες θα ενδιαφέρονταν για τις υπηρεσίες σας και γιατί; 

• Έχετε κάποια ειδικότητα ή πάθος για ένα συγκεκριμένο κλάδο (ιατρική, 

νομική, εκπαίδευση κ.λπ.); Από τη δική σας οπτική γωνία, θα ήταν λογικό να 

επικεντρωθείτε μόνο σε ένα συγκεκριμένο κλάδο; 

 

Αφού απαντήσετε στις πιο πάνω ερωτήσεις, θα είστε σε θέση να αναπτύξετε τις 

επιχειρηματικές σας δραστηριότητες που θα απευθύνονται σε διαφορετικά προφίλ 

πελατών. Η διαδικασία της τμηματοποίησης της αγοράς είναι σημαντική, καθώς αυτή 

θα σας επιτρέψει να κατηγοριοποιήσετε τους πελάτες σας στη βάση συγκεκριμένων 



κριτηρίων, όπως είναι οι εκάστοτε ανάγκες, ο τομέας δραστηριοποίησης και το 

μέγεθος κάθε εταιρείας καθώς και άλλα χαρακτηριστικά. Κάθε διαφορετικό προφίλ 

πελατών μπορεί επίσης να απαιτεί διαφορετικούς τύπους σχέσεων μαζί τους ή να 

συνεπάγεται διαφορετικά ποσά εσόδων για την επιχείρησή σας. Αφού 

επεξεργαστείτε τα θέματα της τμηματοποίησης της αγοράς, μπορείτε να εστιάσετε 

στα τμήματα εκείνα που θεωρείτε πιο σημαντικά για τον περαιτέρω σχεδιασμό του 

επιχειρηματικού σας μοντέλου. 

o Κανάλια 

Πιθανότατα, οι υπηρεσίες που θα προσφέρετε ως εικονικός βοηθός θα παρέχονται 

διαδικτυακά. Αλλά τι ακριβώς σημαίνει αυτό; Τα «κανάλια» είναι μια σημαντική 

διεπαφή χρήστη για την επικοινωνία με τους πελάτες σας και άλλους συνεργάτες. 

Εδώ, μπορείτε να διακρίνετε μεταξύ διαφορετικών φάσεων: 

 

Ευαισθητοποίηση: Ποια κανάλια θα χρησιμοποιήσετε για να προσελκύσετε 

τους δυνητικούς σας πελάτες; 

• Αυτές μπορεί να είναι εγχώριες ή διεθνείς πλατφόρμες παροχής υπηρεσιών 

εικονικού βοηθού όπου μπορείτε να βρείτε πελάτες ή να τοποθετήσετε 

προσφορές υπηρεσιών. 

• Αλλά επίσης, οι πλατφόρμες αυτές είναι χρήσιμες για την εύρεση θέσεων 

εργασίας εικονικού βοηθού. Στις πλατφόρμες αυτές υπάρχουν συχνά πολλές 

χιλιάδες άλλων θέσεων εργασίας που αφορούν ελεύθερους επαγγελματίες 

που προσφέρουν άλλων ειδών υπηρεσίες.  

• Μπορείτε επίσης να αναπτύξετε τη δική σας ιστοσελίδα για να προσελκύσετε 

πελάτες για τις υπηρεσίες σας. Σε αυτή την περίπτωση, θα πρέπει να 

βελτιστοποιήσετε τις μηχανές αναζήτησης για την ιστοσελίδα σας, όπως π.χ. 

μέσω της Google, ούτως ώστε αυτή να βρίσκεται στην κορυφή των 

αποτελεσμάτων αναζήτησης. Η λέξη κλειδί εδώ είναι Search Engine 

Optimisation (SEO). 

• Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε πλατφόρμες μέσων κοινωνικής 

δικτύωσης για να ενημερώσετε τους δυνητικούς σας πελάτες για τις 

υπηρεσίες που προσφέρετε. 

 



Αξιολόγηση: Μέσω ποιων καναλιών θα βεβαιωθείτε ότι οι δυνητικοί σας 

πελάτες θα βρίσκουν όλες τις απαραίτητες πληροφορίες για τις υπηρεσίες 

σας; 

• Εδώ, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τις ίδιες πλατφόρμες και να περιγράψετε 

τις υπηρεσίες σας, όπως π.χ. τις πλατφόρμες παροχής υπηρεσιών εικονικών 

βοηθών ή άλλων ελεύθερων επαγγελματιών. 
• Στο ιστολόγιο της ιστοσελίδας σας μπορείτε επίσης να συγγράψετε άρθρα 

αναφορικά με το είδος εργασίας σας. Τα άρθρα αυτά μπορούν να περιέχουν 

σημαντικές πληροφορίες σχετικά με τις υπηρεσίες που προσφέρετε και τις 

ευκαιρίες που θα έχουν οι δυνητικοί σας πελάτες σε σχέση με την ανάθεση 

εξωτερικών εργασιών σε εικονικό βοηθό όπως εσάς. 

 

Αγορά υπηρεσιών: Πώς μπορούν οι δυνητικοί σας πελάτες να βρουν και να 

αγοράσουν τις υπηρεσίες σας; Θα είναι αναρτημένες στην ιστοσελίδα σας, ή 

οι πελάτες θα μπορούν να επικοινωνήσουν μαζί σας προσωπικά για να 

αγοράσουν τις υπηρεσίες σας; 

• Είναι συχνά πολύ εύκολο και άνετο να αγοράζει κανείς τις υπηρεσίες σας 

μέσω των πλατφορμών, δεδομένου ότι όλες οι απαραίτητες λειτουργίες είναι 

ήδη διαθέσιμες (αποδοχή προσφοράς, αποστολή τιμολογίου, πληρωμή, 

κλπ.). Ωστόσο, είτε εσείς είτε ο πελάτης σας ή και οι δύο μαζί θα πρέπει 

συνήθως να πληρώνετε κάποια προμήθεια στην πλατφόρμα. 
• Μπορείτε επίσης να κάνετε μια συμφωνία απευθείας με τον πελάτη σας 

στέλνοντας την προσφορά εκ των προτέρων και ένα τιμολόγιο μετά την 

ολοκλήρωση της υπηρεσίας. 

 

 

Διεξαγωγή: Πώς θα εκτελείτε τις εργασίες σας; Μέσω ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου ή άλλου λογισμικού επικοινωνίας και συνεργασίας; 

• Υπάρχουν πολλά διαθέσιμα λογισμικά ανάλογα με τον τύπο των υπηρεσιών 

που επιθυμείτε να προσφέρετε. Ένα πακέτο της Office μπορεί να είναι η πιο 



εύκολη λύση. Ωστόσο, μπορεί να χρειαστείτε επίσης ένα λογισμικό 

επικοινωνίας και συνεργασίας. 
• Ένα ειδικά σχεδιασμένο λογισμικό μπορεί να είναι απαραίτητο για την 

εκτέλεση των εργασιών σας (λογισμικό προγραμματισμού, σύστημα 

ενδοεπιχειρησιακού σχεδιασμού (Εnterprise Resource Planning - EPR), 

λογισμικό αυτόματης μεταγραφής ήχου ή βίντεο και πολλούς άλλους τύπους 

λογισμικών). 

• Επίσης μην ξεχνάτε ότι η επιλογή των τύπων λογισμικού μπορεί επίσης να 

εξαρτηθεί από τον τύπο που χρησιμοποιούν συνήθως οι εκάστοτε πελάτες 

σας.   

 

o Πελατειακές σχέσεις 

Αφού δημιουργήσετε τους δίαυλους επικοινωνίας για την προσέλκυση πελατών, 

είναι επίσης εξίσου πολύ σημαντικό να προσπαθήσετε να δημιουργήσετε 

διαχρονικές και αξιόπιστες σχέσεις μαζί τους. Μια άλλη σημαντική πτυχή που θα 

πρέπει να λαμβάνετε υπόψη είναι η ελαχιστοποίηση των προσπαθειών σας να 

αποκτάτε μόνιμα νέους πελάτες, αλλά να φροντίζετε αντ’ αυτού να πείθετε τους 

υφιστάμενους πελάτες σας μέσω της αποδεδειγμένης σας εμπειρίας να σας 

αναθέτουν περισσότερες εργασίες. Μια άλλη εναλλακτική λύση θα ήταν οι 

υφιστάμενοι πελάτες σας να σας συστήσουν σε νέους δυνητικούς πελάτες. 

Ορισμένες στρατηγικές για την οικοδόμηση πελατειακών σχέσεων μπορεί να είναι: 

• Εξυπηρέτηση πελατών: Μπορείτε να συμπεριλάβετε υπηρεσίες εξυπηρέτησης 

πελατών στις προσφορές που κάνετε. Με αυτόν τον τρόπο, θα αποφεύγετε τις 

ανοικτές ερωτήσεις από πελάτες μετά την ολοκλήρωση της παροχής των 

υπηρεσιών σας ενώ θα κρατήσετε παράλληλα επαφή μαζί τους για τυχόν νέες 

μελλοντικές αναθέσεις εργασίας.  

• Μέσα κοινωνικής δικτύωσης και άλλα διαδικτυακά κανάλια: Μπορείτε να 

κρατήσετε επαφή με τους πελάτες σας μέσω διαδικτυακών πλατφορμών 

δικτύωσης ή στέλνοντας τακτικά ενημερωτικά δελτία στο δίκτυό σας. 

• Προσωπική επαφή: Για ορισμένους πελάτες μπορεί επίσης να είναι σημαντικό 

να τους γράφετε μηνύματα ή να τους καλείτε προσωπικά κατά περιόδους.  



Υπάρχουν σίγουρα πολλές άλλες στρατηγικές για την οικοδόμηση πελατειακών 

σχέσεων που μπορούν να σας βοηθήσουν στην αύξηση της ικανοποίησης των 

πελατών σας, την ενδυνάμωση των σχέσεων εμπιστοσύνης μαζί τους και την 

προθυμία τους να αγοράσουν ξανά τις υπηρεσίες σας. Αυτό θα αυξήσει την 

οικονομική σας επιτυχία πολύ περισσότερο από ό,τι επενδύοντας στην απόκτηση 

νέων πελατών ξανά και ξανά.  

 

Η υποδομή των υπηρεσιών σας: 

• Ποιοι πόροι απαιτούνται για την παροχή των υπηρεσιών 

σας; 

o Βασικές δραστηριότητες 

Οι βασικές δραστηριότητες περιγράφουν τις πιο σημαντικές ενέργειες που πρέπει να 

κάνετε για να λειτουργήσει πραγματικά το επιχειρηματικό σας μοντέλο. Αυτό είναι 

σημαντικό για να είστε σε θέση να βρείτε την καταλληλότερη υποδομή και να 

υπολογίσετε πόσες και τι είδους προσπάθειες απαιτούνται για την επιτυχή λειτουργία 

της επιχείρησης σας. Ως εκ τούτου, μπορείτε να σκεφτείτε τα ακόλουθα: 

• Τι είδους δραστηριότητες είναι απαραίτητες για την εκτέλεση και την παροχή 

των υπηρεσιών σας; Ανάλογα με το πακέτο υπηρεσιών σας, μπορείτε να 

παρέχετε επιμέρους υπηρεσίες σε κάθε ένα από τους πελάτες σας. Η 

εξατομίκευση των υπηρεσιών σας μπορεί να απαιτήσει από εσάς να 

καταβάλετε μεγαλύτερη προσπάθεια απ’ ότι στην περίπτωση που παρείχατε 

ένα κοινό είδος υπηρεσιών σε όλους τους πελάτες σας, ενώ θα πρέπει να 

υπολογίσετε επίσης το οικονομικό κόστος των δύο αυτών διαφορετικών 

περιπτώσεων.  

• Πώς μπορείτε να οικοδομήσετε και να διατηρήσετε τις σχέσεις με τους 

πελάτες σας και το δίκτυο συνεργατών σας; 

• Μέσω ποιων δραστηριοτήτων θα μπορούσατε να προσεγγίσετε πιο 

αποτελεσματικά το αγοραστικό σας κοινό; 



o Βασικοί πόροι 

Είτε εργάζεστε ως εικονικός βοηθός είτε ως μέλος μιας εταιρείας, χρειάζεστε 

κάποιους πόρους για να παρέχετε τις υπηρεσίες σας. Οι πόροι αυτοί περιλαμβάνουν 

υλικές υποδομές, οικονομικούς, πνευματικούς και ανθρώπινους πόρους. Έχετε ήδη 

αποκτήσει κάποιες γνώσεις στο κεφάλαιο 3 σχετικά με όλα τα απαραίτητα μέσα που 

χρειάζεστε για να είστε σε θέση να εργαστείτε ως εικονικός βοηθός. Πιο κάτω 

μπορείτε να βρείτε μια σύντομη επισκόπηση του εξοπλισμού που θα χρειαστείτε: 

• Γραφείο: Έχετε αρκετό χώρο για να εργαστείτε από το σπίτι; Προτιμάτε να 

εργάζεστε σε κοινόχρηστο γραφείο ή σε συνεργατικό χώρο (co-working 

space); Οι τελευταίες δυο επιλογές μπορούν να σας βοηθήσουν να διευρύνετε 

το δίκτυο σας, γνωρίζοντας άλλους εικονικούς βοηθούς ή δυνητικούς πελάτες. 

Ορισμένοι συνεργατικοί χώροι φιλοξενούν επίσης εργαστήρια ειδικά 

σχεδιασμένα για νεοσύστατες επιχειρήσεις.  

• Υλικό: Αν μετακινήστε συχνά, μπορεί να χρειαστείτε ένα φορητό υπολογιστή. 

Από την άλλη πλευρά, εάν οι υπηρεσίες σας περιλαμβάνουν εντατικές 

εργασίες με ηλεκτρονικό υπολογιστή, όπως επεξεργασία εικόνας ή 

προγραμματισμό, μπορεί να χρειαστείτε έναν πολύ καλό προσωπικό 

ηλεκτρονικό υπολογιστή, συμπεριλαμβανομένων όλων των απαραίτητων 

περιφερειακών. 

• Λογισμικό: Όπως αναφέραμε και πιο πάνω, το λογισμικό είναι ένας πολύ 

σημαντικός πόρος ο οποίος θα εξαρτηθεί από το είδος των υπηρεσιών που 

θέλετε να προσφέρετε αλλά επίσης και από το λογισμικό που χρησιμοποιούν 

οι πελάτες σας. 

Δεδομένου ότι οι περισσότεροι από τους εικονικούς βοηθούς δεν προσφέρουν 

βιομηχανικά προϊόντα, δεν χρειάζεται να επενδύσετε πάρα πολύ σε ακριβούς 

πόρους, όπως μηχανές παραγωγής ή ακίνητα. Σε πολλές περιπτώσεις, ένας 

φορητός υπολογιστής που περιλαμβάνει περιφερειακά, κάποιο βασικό λογισμικό και 

ένα γραφείο στο σπίτι είναι αρκετά για τους πρώτους μήνες. Μπορείτε να επενδύσετε 

αργότερα ή συντομότερα, αν χρειαστεί, σε πιο απαιτητικό υλικό και λογισμικό για την 

παροχή συγκεκριμένων υπηρεσιών. 

o Δίκτυο συνεργατών 



Η δημιουργία ενός καλού δικτύου συνεργατών μπορεί να είναι πολύ χρήσιμη, καθώς 

μπορεί να συμβάλλει στη βελτιστοποίηση των δραστηριοτήτων σας ή την εξειδίκευσή 

σας σε συγκεκριμένους τομείς. Για παράδειγμα, μία από τις υπηρεσίες σας 

περιλαμβάνει τη δημιουργία ενός screencast. Ωστόσο, δεν θέλετε να ασχοληθείτε με 

το voice-over αλλά να προσλάβετε ένα άλλο άτομο για να κάνει αυτή τη δουλειά. 

Επίσης, μπορείτε να ζητήσετε βοήθεια από άλλους εικονικούς βοηθούς (αν και 

αναγνωρίζονται ως ανταγωνιστές) στον ελεύθερο σας χρόνο ή όταν έχετε πολλές 

προσφορές εργασίας σε μια συγκεκριμένη χρονική περίοδο. 

• Ποιες από τις υπηρεσίες που προσφέρετε μπορείτε να βελτιστοποιήσετε 

μέσω της δημιουργίας συνεργατών, για να αυξήσετε τα εισοδήματά σας ή να 

μειώσετε το χρόνο που δαπανάτε για αυτές; 

• Για ποιες υπηρεσίες μπορεί να χρειαστείτε ένα αντίγραφο ασφαλείας; 

• Υπάρχουν υπηρεσίες που θα θέλατε να προσφέρετε, αλλά χρειάζεστε έναν 

συνεργάτη για κάποια τους μέρη; 

Μπορείτε να αναζητήσετε και να βρείτε συνεργάτες σε πολλές πλατφόρμες 

δικτύωσης. Επίσης, αν σκέφτεστε να εργαστείτε σε έναν κοινόχρηστο χώρο 

εργασίας, μπορείτε να βρείτε και να συνεργαστείτε με άλλα άτομα για να αναπτύξετε 

και να προσφέρετε από κοινού υπηρεσίες.   

Τα οικονομικά σας:  

• Ο υπολογισμός των εξόδων και των εσόδων σας; 

Το τελευταίο μέρος της ανάπτυξης ενός επιχειρηματικού μοντέλου αφορά τα 

οικονομικά. Έχετε ήδη σκεφτεί το είδος των υπηρεσιών που θέλετε να προσφέρετε 

καθώς και τους πόρους που χρειάζεστε για να ξεκινήσετε τις επαγγελματικές σας 

δραστηριότητες. Ωστόσο, θα πρέπει να γνωρίζετε ότι πάντα μπορεί να προκύψουν 

έξοδα κατά τη λειτουργία της επιχείρησης σας. Αφού πρώτα καθορίσετε την πιο 

δαπανηρή επένδυση που πρέπει να κάνετε για να στήσετε τις υπηρεσίες σας, τότε 

θα πρέπει να αποφασίσετε ανάλογα και τις τιμές τους, για να είστε σε θέση να 

υπολογίζετε τα έσοδα που αναμένετε.    

 



o Διάρθρωση κόστους 

Λαμβάνοντας υπόψη τους πόρους που χρειάζεστε, τη διατήρηση των σχέσεων με 

τους πελάτες σας και άλλες δραστηριότητες που είναι απαραίτητες για την παροχή 

των υπηρεσιών σας, να ξέρετε ότι πάντα θα προκύπτουν έξοδα. Βοηθάει πολύ να 

γνωρίζετε ποια θα είναι τα σημαντικότερα κόστη που έχετε, για να είστε σε θέση να 

τα ελαχιστοποιείτε. Ως εκ τούτου, μπορείτε να σκεφτείτε τις ακόλουθες ερωτήσεις: 

• Ποια έξοδα πρόκειται να έχετε κατά τη διάρκεια του πρώτου έτους; Μπορείτε 

να σκεφτείτε τις εγκαταστάσεις, το υλικό και το λογισμικό, τα ενοίκια, τους 

μισθούς, αλλά και τους φόρους ή τις ασφαλίσεις που πρόκειται να κάνετε. 

• Ποιες δαπάνες θα παραμείνουν οι ίδιες παρά τον όγκο των υπηρεσιών (πάγιο 

κόστος), ο οποίος θα ποικίλλει ανάλογα με τον όγκο των υπηρεσιών 

(μεταβλητό κόστος); 

Με βάση αυτούς τους υπολογισμούς, μπορεί να σκεφτείτε πιο διεξοδικά τις 

υπηρεσίες σας, πόσο θα σας κοστίσουν και πόσους πελάτες χρειάζεστε σε μια 

συγκεκριμένη περίοδο για να καλύψετε όλα σας τα έξοδα (συμβουλευτείτε επίσης το 

επόμενο θέμα με τίτλο «ροές εσόδων»). 

 

Η διάρθρωση του κόστους μαζί με τις ροές εσόδων (σχέδιο χρηματοδότησης) θα 

αποτελέσουν τη βάση για πιθανές διαπραγματεύσεις με τράπεζες ή επενδυτές για τη 

λήψη δανειακών κεφαλαίων, εάν χρειαστεί. Για να προετοιμαστείτε καλύτερα, λάβετε 

υπόψη τα εξής: 

• Ρεαλιστικός σχεδιασμός: Μην υπερεκτιμάτε την ανάγκη για λήψη κεφαλαίων ή 

τον ρυθμό με τον οποίο μπορεί να αναπτυχθεί η επιχείρησή σας.  

• Να είστε σε θέση να αποδεικνύετε τους υπολογισμούς των εσόδων και των 

εξόδων σας: Δεν θα βρεθείτε αντιμέτωποι με δυσάρεστες εκπλήξεις, αν είστε 

σε θέση να εκτιμάτε το κόστος των υπηρεσιών σας όσο το δυνατόν με 

μεγαλύτερη ακρίβεια. Μπορείτε, στο πλαίσιο αυτό, να διεξάγετε ενδελεχή 

έρευνα. Αυτό θα ενισχύσει τη διαπραγματευτική σας θέση με τις τράπεζες 

όταν ζητάτε χρηματοδότηση. 

Για να προετοιμαστείτε επίσης για τα επόμενα χρόνια, μπορείτε να ακολουθήσετε 

ένα σχέδιο χρηματοδότησης διάρκειας τριών χρόνων. Να θυμάστε ότι, κατά αυτό τον 



τρόπο, η επιχείρησή σας θα έχει τη δυνατότητα να αποδώσει καλύτερα (κάτι που 

μπορεί να μειώσει και το κόστος) ενώ θα έχετε επίσης και περισσότερες παραγγελίες 

(αποκτώντας πιθανώς και τους πρώτους υπαλλήλους στην επιχείρησή σας;). Έτσι 

λοιπόν, η διάρθρωση του κόστους θα διαφέρει κατά κάποιο τρόπο στην περίπτωση 

αυτή. Συνεπώς, μπορείτε να αναπτύξετε δύο ή περισσότερα σενάρια τα οποία θα 

πρέπει να προσαρμόζετε διαρκώς σύμφωνα με τα εκάστοτε δεδομένα που έχετε 

ενώπιον σας.  

 

Επίσης, μπορείτε να αξιοποιήσετε την ευκαιρία να συμβουλευτείτε ειδικούς νεοφυών 

επιχειρήσεων!  

o Ροές εσόδων 

Μετά τον υπολογισμό όλων των εξόδων που προκύπτουν από την ίδρυση και τη 

λειτουργία μιας επιχείρησης παροχής υπηρεσιών εικονικού βοηθού, μπορείτε επίσης 

να εκτιμήσετε και τα έσοδα που τυχόν θα λάβετε από τις υπηρεσίες σας. Πόσο χρόνο 

θα μπορέσετε να αφιερώσετε για την εργασία σας ως εικονικός βοηθός; Θα είναι η 

κύρια σας απασχόληση; 

• Ποια είναι τα έσοδα άλλων εικονικών βοηθών που παρέχουν παρόμοιες 

υπηρεσίες στη χώρα σας; 

• Πώς θα αξιολογούσατε την εξειδίκευση και τις εμπειρίες σας στον τομέα που 

θέλετε να παρέχετε τις υπηρεσίες σας; 

Για να προγραμματίσετε τις ροές των εσόδων σας, θα πρέπει να είστε σε θέση να 

υπολογίζετε όσο το δυνατόν πιο ρεαλιστικά τον πιθανό φόρτο εργασίας ανάλογα με 

τον αριθμό των πελατών με τους οποίους μπορείτε να συνεργαστείτε.   

 

Επιπλέον, θα πρέπει να λαμβάνετε υπόψη όλους τους φόρους και τα έξοδα 

ασφαλίσεων που κάνετε (συνταξιοδοτικό σχέδιο, ασφάλεια ατυχήματος, ασφάλεια 

υγείας και άλλα) στους υπολογισμούς σας. Επίσης, πρέπει να λαμβάνετε υπόψη και 

άλλα έξοδα τα οποία συνήθως δεν καλύπτονται και τα οποία θα πρέπει να 

πληρώνετε οι ίδιοι (π.χ. έξοδα για την απόκτηση πελατών, την τήρηση λογιστικών 

βιβλίων και την επικοινωνία), ακόμη και οι διακοπές. 

 



Ωστόσο, ως νεοεργαζόμενος εικονικός βοηθός, είναι δύσκολο να χρεώνετε τις 

υπηρεσίες σας όσο ένας εικονικός βοηθός ο οποίος έχει μια πενταετή ή δεκαετή 

εμπειρία στον τομέα.   

 

Προβληματισμός για περαιτέρω προετοιμασίες που μπορεί 

να χρειαστεί να γίνουν  

• Μαθήματα / Συνδρομές 

Σε αντίθεση με άλλα επαγγέλματα, όπως ο δικηγόρος ή ο ιατρός, δεν απαιτείται 

πτυχίο ως προϋπόθεση για να γίνει κάποιος και να εργαστεί ως εικονικός βοηθός. 

Είναι ακόμη δυνατό να εργαστείτε ως εικονικός βοηθός χωρίς να έχετε κάποιο 

πιστοποιητικό εάν έχετε συλλέξει αποδεδειγμένη πρακτική εμπειρία στον τομέα. 

Ωστόσο, για να προετοιμάσετε τη μελλοντική σας εργασία ως εικονικός βοηθός, είναι 

σημαντικό να αποκτήσετε κάποιες γνώσεις σχετικά με τις βασικές γενικές απαιτήσεις 

που διέπουν το επάγγελμα (π.χ. τους κανονισμούς απασχόλησης ή 

αυτοαπασχόλησης), τις ανάγκες ανάπτυξης επιχειρηματικού σχεδίου και 

στρατηγικών μάρκετινγκ). Είναι επίσης σημαντικό να επικαιροποιείτε τις γνώσεις σας 

στον τομέα της εξειδίκευσής σας, τις οποίες μπορείτε να τεκμηριώνετε αποκτώντας 

σχετικές πιστοποιήσεις. 

• Μαθήματα γενικών γνώσεων εικονικού βοηθού 

Μετά από μια έρευνα στο διαδίκτυο, υπάρχουν ορισμένες πλατφόρμες MOOC που 

προσφέρουν μαθήματα γενικών γνώσεων για κάποιον που επιθυμεί να προσφέρει 

υπηρεσίες εικονικού βοηθού. Ωστόσο, τα περισσότερα από αυτά προσφέρονται επί 

πληρωμή (π.χ. Udemy, 58 αποτελέσματα) και δεν είναι εύκολο να αντλήσει κανείς 

πληροφορίες σχετικά με την ποιότητα των μαθημάτων που προσφέρουν και τη 

συνάφεια του υλικού. Τα μαθήματα που προσφέρουν ανεξάρτητες ιστοσελίδες 

παρουσιάζουν την ίδια πρόκληση, καθώς δεν είναι εύκολο να εξακριβωθεί η 

ποιότητα και η συνάφεια του υλικού. Επιπλέον, ορισμένα μαθήματα φαίνεται να 

παρέχονται δωρεάν. Ωστόσο, θα άξιζε τον κόπο να ελέγξετε αν τα μαθήματα αυτά 



παρέχονται ως δωρεάν δοκιμαστική έκδοση και αν θα πρέπει να πληρώσετε για να 

έχετε το επιπρόσθετο, πλήρες πακέτο υλικού μαθημάτων.  

• Μαθήματα εξειδίκευσης σε έναν συγκεκριμένο τομέα 

Μόλις αναπτύξετε την επιχείρησή σας ως εικονικός βοηθός, θα είναι σημαντικό να 

επικαιροποιείτε τις γνώσεις και τις δεξιότητές σας σε σχέση με τις υπηρεσίες που 

προσφέρετε. Να προσπαθείτε να ψάχνετε για ιδανικές ευκαιρίες επιμόρφωσης και 

επαγγελματικής κατάρτισης στην ειδικότητά σας. Μπορείτε να παρακολουθήσετε 

σχετικά προγράμματα είτε διαδικτυακά είτε δια ζώσης. Πρέπει να υπάρχουν πολλά. 

Μπορεί να αξίζει τον κόπο να εξοικονομήσετε κάποια χρήματα αποκλειστικά και 

μόνο για τη συνεχή επαγγελματική σας κατάρτιση στον τομέα της εξειδίκευσής σας ή 

ακόμα και πέρα από αυτόν, για να εξερευνήσετε άλλους τομείς στους οποίους θα 

θέλατε να εργαστείτε. Μπορείτε να βρείτε ιδανικές ευκαιρίες επαγγελματικής 

κατάρτισης σε παρόχους εκπαίδευσης ενηλίκων, ιδρύματα τριτοβάθμιας 

εκπαίδευσης ή και άλλα ιδρύματα. 

• Νομικές προϋποθέσεις 

Το επάγγελμα του εικονικού βοηθού παρέχει πολλές δυνατότητες, καθώς μπορείτε 

να εργαστείτε ως συμβασιούχος υπάλληλος σε μια υφιστάμενη εταιρεία παροχής 

υπηρεσιών εικονικού βοηθού είτε ως ελεύθερος επαγγελματίας ιδρύοντας τη δική 

σας επιχείρηση. Όσον αφορά την τελευταία επιλογή, υπάρχουν ορισμένες νομικές 

πτυχές τις οποίες θα πρέπει αρχικά να εξετάσετε. Ωστόσο, τα νομικά ζητήματα που 

αφορούν την ίδρυση μιας επιχείρησης διαφέρουν από χώρα σε χώρα και εδώ θα 

παρουσιαστούν μόνο σε γενικές γραμμές. Σε πολλές χώρες, υπάρχει η δυνατότητα 

να ζητήσετε βοήθεια από συμβούλους νεοφυών επιχειρήσεων ή από το εθνικό 

εμπορικό επιμελητήριο της χώρας σας. Οι υπηρεσίες συμβουλευτικού χαρακτήρα 

συχνά παρέχονται δωρεάν και μπορεί να σας είναι πολύ χρήσιμες.  

• Μορφή ιδιοκτησιακού καθεστώτος επιχείρησης: Οι περισσότεροι εικονικοί 

βοηθοί επιλέγουν το ιδιοκτησιακό καθεστώς της ατομικής επιχείρησης, 

δεδομένου ότι πολλοί από αυτούς είναι ελεύθεροι επαγγελματίες. Επίσης, εάν 

θέλετε να ξεκινήσετε την επιχείρησή σας ως δεύτερη εργασία εκτός από την 

κύρια σας απασχόλησή, θα μπορούσατε να επιλέξετε αυτό το ιδιοκτησιακό 



καθεστώς για την επιχείρησή σας. Η διαδικασία είναι εύκολη και, ανάλογα με 

τη χώρα, μπορεί να μην χρειάζεστε αρχικό κεφάλαιο για την καταχώρηση της 

επιχείρησής σας. Ωστόσο, μπορεί να έχετε την υποχρέωση να παρουσιάζετε 

τα προσωπικά σας περιουσιακά στοιχεία για φορολογικούς σκοπούς.  

• Δεύτερη εργασία: Μπορείτε να ελέγξετε το συμβόλαιο εργασίας σας για τυχόν 

ρήτρες που σας απαγορεύουν να έχετε δεύτερη εργασία σε σχετικούς τομείς. 

• Ίδρυμα: Θα πρέπει να καταχωρήσετε επίσημα την επιχείρησή σας στις 

αρμόδιες υπηρεσίες της χώρας σας. Για ορισμένα επαγγέλματα, μπορεί να 

χρειαστείτε άδεια άσκησης επιχειρηματικής δραστηριότητας ως προϋπόθεση. 

Μετά την εγγραφή, μπορείτε να υποβάλετε αίτηση για αριθμό φορολογικού 

μητρώου στην τοπική φορολογική υπηρεσία της χώρας σας. 

• Φόροι: Υπάρχουν διαφορετικοί φόροι που πρέπει να καταβληθούν στην 

εφορία. Το ποσό εξαρτάται από τη χώρα σας και πιθανώς από το ποσό των 

εσόδων σας. Ίσως μπορείτε να χρησιμοποιήσετε (δωρεάν) συμβουλευτικές 

υπηρεσίες από συμβούλους νεοφυών επιχειρήσεων ή από το εθνικό 

εμπορικό επιμελητήριο της χώρας σας. 

• Κοινωνικές ασφαλίσεις: Εξετάστε το ενδεχόμενο υποχρεωτικής κάλυψης από 

έναν φορέα κοινωνικής ασφάλισης κατά την εγγραφή της επιχείρησής σας ή 

εάν πρέπει να το διευθετήσετε από μόνοι σας. Αυτό θα εξαρτηθεί από τη 

χώρα σας. Επίσης, το είδος των ασφαλίσεων (ασφάλεια ατυχήματα, 

συνταξιοδοτικό σχέδιο και ασφάλεια υγείας) και το ποσό της εισφοράς 

διαφέρουν από χώρα σε χώρα. 

 

Σύνοψη (συμπεριλαμβανομένης της λίστας ελέγχου) 

Όλοι μπορούν να επιδιώξουν την επαγγελματική τους σταδιοδρομία ως εικονικοί 

βοηθοί, αλλά την ίδια στιγμή δεν είναι εύκολο, επειδή απαιτεί πολλή προετοιμασία 

και σκέψη για να επεξεργαστεί κανείς ένα βασικό επιχειρηματικό μοντέλο. Στόχος 

του κεφαλαίου ήταν να σας δώσει μια εικόνα για τις διάφορες πτυχές που πρέπει να 

εξετάσετε. Το κεφάλαιο παρέχει μόνο το θεωρητικό πλαίσιο, είναι ωστόσο εξίσου 

σημαντικό να ζητήσετε από επαγγελματίες στον τομέα της ίδρυσης επιχειρήσεων τη 

λήψη ανατροφοδότησης για τα επιχειρηματικά σας σχέδια, να δικτυωθείτε με 

δυνητικούς πελάτες και συνεργάτες. Επίσης, είναι σημαντικό να αναζητήσετε 



ευκαιρίες παρακολούθησης μαθημάτων για γενικά θέματα, όπως η ανάπτυξη 

επιχειρηματικών σχεδίων που θα σας βοηθήσουν να οργανώσετε καλύτερα τις 

σκέψεις και τις ιδέες σας.  

 

 

 
ΕΙΚΟΝΑ 9 

Λίστα ελέγχου εικονικού βοηθού (Σχεδιάστηκε από την ομάδα Vamooc) 



ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑΤΑ 

Φτάνοντας στο τέλος αυτού του οδηγού, θα πρέπει να έχετε ήδη σχηματίσει μια ιδέα 

για τις βασικές πτυχές του επαγγέλματος του Εικονικού Βοηθού. Στο σημείο αυτό, θα 

πρέπει να έχει καταστεί σαφές ότι το επάγγελμα του εικονικού βοηθού επιτρέπει ένα 

μεγάλο βαθμό αυτονομίας και ευελιξίας στο άτομο, επιτρέποντάς του παράλληλα να 

αξιοποιεί τις δεξιότητές που έχει. Επιπλέον, το επάγγελμα του εικονικού βοηθού είναι 

αναμφισβήτητα ένα από τα πιο συμπεριληπτικά επαγγέλματα, επιτρέποντας σε 

άτομα από κάθε υπόβαθρο να απασχοληθούν στον τομέα.  

 

Επανεξετάζοντας το περιεχόμενο του εγχειριδίου, επισημαίνονται και συνάγονται τα 

ακόλουθα συμπεράσματα:  
• Ένας Εικονικός Βοηθός προσφέρει εξ αποστάσεως υπηρεσίες διοικητικής 

υποστήριξης σε εταιρείες και μπορεί να δραστηριοποιηθεί σε ένα ευρύ φάσμα 

βιομηχανιών και επιχειρήσεων. Οι υπηρεσίες τους μπορεί να περιλαμβάνουν 

βασικά διοικητικά καθήκοντα, επεξεργασία δεδομένων, διαχείριση μέσων 

κοινωνικής δικτύωσης και δημιουργία περιεχομένου, υπηρεσίες ανάπτυξης 

ιστοσελίδων, ακόμη και γενικά καθήκοντα.  

• Οι εικονικοί βοηθοί μπορούν να αποτελέσουν πολύτιμο πλεονέκτημα για μια 

εταιρεία μέσω της εμπειρογνωμοσύνης, των γνώσεων και των δεξιοτήτων 

τους, απαλλάσσοντάς την από περιττά έξοδα και αποφορτίζοντας τον φόρτο 

εργασίας.  

• Το επάγγελμα του Εικονικού Βοηθού παρουσιάζει πολλά πλεονεκτήματα 

όσον αφορά τον καθημερινό προγραμματισμό και την αυτονομία, αλλά 

ταυτόχρονα θέτει προκλήσεις όσον αφορά τις δυνατότητες βιοπορισμού, την 

αυτοδιαχείριση κ.λπ.  

• Για να γίνει κανείς Εικονικός Βοηθός και να προσφέρει κάποιες βασικές 

υπηρεσίες, δεν χρειάζεται εξειδικευμένη εκπαίδευση. Είναι απαραίτητο, 

ωστόσο, να διαθέτει κάποιες βασικές τεχνικές και προσωπικές δεξιότητες, 

όπως είναι οι βασικές γνώσεις πληροφορικής και οι επικοινωνιακές 

δεξιότητες. Είναι επίσης απαραίτητο να ληφθούν ορισμένα βασικά μέτρα πριν 

ξεκινήσει κάποιος να εργάζεται ως εικονικός βοηθός, προκειμένου να 

διασφαλιστεί η ομαλή και επιτυχής άσκηση του επαγγέλματός του.  



• Το επάγγελμα του Εικονικού Βοηθού έχει πολλά πλεονεκτήματα να 

προσφέρει για τα άτομα με μειωμένη κινητικότητα, καθώς συνεπάγεται 

εργασία από το σπίτι. Επιπλέον, ένας εικονικός βοηθός μπορεί να εργαστεί σε 

ένα ευρύ φάσμα κλάδων, καθιστώντας έτσι το επάγγελμα φιλικό προς τα 

άτομα με Ειδικές Μαθησιακές Διαταραχές.  

• Το επάγγελμα του εικονικού βοηθού είναι μια σχετικά νέα και αναδυόμενη 

τάση στην αγορά εργασίας σε ολόκληρη την Ευρώπη. Η κατάσταση του 

επαγγέλματος διαφέρει μεταξύ των ευρωπαϊκών χωρών, αλλά είναι 

αξιοσημείωτο ότι έχει αρχίσει να διαμορφώνεται ένα πλαίσιο διευκολύνσεων  

αυτού του τομέα εργασίας, καθώς αυξάνεται καθημερινά η δημοτικότητά του.  

Λαμβάνοντας υπόψη τις πρόσφατες αλλαγές που διανύει ο επιχειρηματικός κόσμος 

ανά το παγκόσμιο, καθώς και τις νέες τάσεις στην αγορά εργασίας, δεν αποτελεί 

έκπληξη το γεγονός ότι το επάγγελμα των Εικονικών Βοηθών γίνεται όλο και πιο 

δημοφιλές μεταξύ των ατόμων όλων των ηλικιών και υπόβαθρων. Η ανάθεση 

εξωτερικών εργασιών μπορεί να αποτελέσει το κλειδί για τη μελλοντική επιτυχία μιας 

επιχείρησης. Από την άλλη πλευρά, το επάγγελμα του εικονικού βοηθού παρέχει 

πολλές ευκαιρίες επαγγελματικής καταξίωσης. Συνοψίζοντας, είναι σημαντικό τόσο 

για τις επιχειρήσεις όσο και για τους εργαζόμενους να εργάζονται εξυπνότερα και όχι 

πιο σκληρά! 
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