+ virtualni asistentka

Miroslava ,
Sieglova

Vase prava ruka v online svete.
Prevezmu rutinu, vy tvorte vysledky.

www.mirkablue.cz
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Pomaham vam ziskat zpet drahocenny cas

Jmenuji se Mirka a mym cilem je vnést do vaseho podnikani system, klid a
profesionalni rad.

Specializuji se na precizni administrativni podporu, jednoduché kreativni prace v
Canveé a kvalitni preklady textld z anglictiny do CeStiny a naopak.

Své klienty vnimam jako partnery a zakladam si na absolutni spolehlivosti a
www.mirkablue.cz lidském pfFistupu.
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Zkusenosti

Asistentka vyroby - mistrova vyroby
Hit office s.ro. Teplice 2019 - 2022

Graficky design a tvorba obaloveho materialu
« Navrh a customizace produktovych etiket: Kompletni
tvorba designu etiket na zaklade specifickych pozadavkul a
vizualni identity zakazniku.
« Klientsky servis: Aktivni komunikace s klienty, zjiStovani jejich

Kontrolorka zasob Vedouci smeny
potreb, zapracovani Zp&tné vazby a finalni ladéni detaild. TESCO STORES CR 2008 - 2018 PEPCO Czech Republic s0. 2024 - 2025
« Priprava pro tisk: Zajisténi spravnych formatu a
technickych parametru pro bezproblémovy tisk. . inventura napFi¢ obchodem . vedeni tymu
Referent MTZ . prijem zbozi « dodrzovani standardl spoleénosti
» objednavani spotrebniho materialu « vraceni zbozi na centralu . Uprava prodejny dle pozadavkd spolednosti

« komunikace s dodavateli + sjednavani cen
Svoz odpadu
« komunikace s vykupuijici firmou + sjednavani cen

« planogramy - Uprava zbozi v regalech dle stanov
« ceny napric obchodem

www.mirkablue.cz
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Vzdelani

Akademie virtualnich asistentek
certifikat

Virtualni asistentka

2026

LIVA s.ro., Most
maturita

Podnikani v oborech obchodu a sluzeb
2003 -2006

www.mirkablue.cz
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Administrativa
« Kompletni organizace vasi kancelare bez starosti.
« Tridéni posty, sprava kalendare, databaze a podklady bez sloziteho
ucetnictvi
Kreativita
» Tvorba vizualnich materialll pro vase socialni sité.

a H I 1 p I I Ir
| N/ « Jednoduché letaky, vizitky a prehledné dokumenty s vasim logem.
Preklady
« Presny a prirozenée znejici preklad psaneho slova z anglictiny do cestiny a

naopak.
. Z4dné strohé prekladace, ale &tivy a spisovy text

Administrativa

Kreativita a design

Preklady

www.mirkablue.cz
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Tektivni
dminisi;rativ
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Vas cCisty praconi stul

Prenechte mi kazdodenni rutinu, ktera vas zbytecne zdrzuije.

Postaram se o bezchybne fungovani vaseho “zakulisi’:

Organizace a filtrace e-mailovych schranek
Sprava kalendaru a planovani schiizek

PInéni databazi a prace s dokumenty
Podpora a komunikace s vasimy klienty

www.mirkablue.cz
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viriaalni
asisienika
' /7 ,

Ikusny design |
Canve

MIROSLANVA SIEGLOWA

Jednoducha a libiva grafika

Sjednotim styl vasi online komunikace tak, aby vase znacka
pusobila profeaionalnéa diveryhodné:

« Prispevky pro socialni siteé (Instagram, Facebook)
 Prvky firemni identity (letaky, vizitky)

« Rychle zpracovani s ohledem na vase barvy

www.mirkablue.cz
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eklady

+

Preklady z anglictiny do cestiny a naopak
Texty, ktere davaji smysl
Mate hotove anglické podklady, weby, clanky nebo prispévky,

Soustredim se na lokalizaci psaného textu s citem pro Cesky

jazyk. Vysledkem je gramaticky spravny, ¢tivy a prirozeny text
bez stop doslovneho prekladani.

Idealni pro blogy, marketingove materialy, e-maily Ci
produktove popisky.

www.mirkablue.cz
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www.mirkablue.cz

spolupracovat
se mnou?

Uspora financi i starosti: Platite pouze za redlné odpracovany &as. Neresite zadné odvody,
dovolené ani pracovni misto.

Soustredena specializace: Nedélam vSe napull. Zameéruji se striktné na administrativu, Canvu a
preklady - v tom jsem silna.

Proaktivni pristup: NeCekam jen se zalozengyma rukama na presne prikazy. Pokud vidim moznost, jak
proces zjednodusit, rada to navrhu.

Maximalni diskretnost: Vase firemni data, hesla a kontakty jsou u mé v naprostem bezpeci.
Spolehlivost je u mé na prvnim miste.
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ak zacit nasi spolupraci

1. Kontakt 3. Nastaveni

2. Konzultace 4, Start

www.mirkablue.cz VIRTUALNI
ASISTENTKA
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Kontakt

( +420 728 860 112 )

www.mirkablue.cz ) ( info@mirkablue.cz

C
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