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O mně 

virtuální asistentka

Pomáhám vám získat zpět drahocenný čas
Jmenuji se Mirka a mým cílem je vnést do vašeho podnikání systém, klid a
profesionální řád.
Specializuji se na precizní administrativní podporu, jednoduché kreativní práce v
Canvě a kvalitní překlady textů z angličtiny do češtiny a naopak.
Své klienty vnímám jako partnery a zakládám si na absolutní spolehlivosti a
lidském přístupu.www.mirkablue.cz BMV I R T U Á L N Í

A S I S T E N T K A



virtuální asistentka

Zkušenosti

Asistentka výroby - mistrová výroby
Hit office s.r.o. Teplice 2019 - 2022

Grafický design a tvorba obalového materiálu
Návrh a customizace produktových etiket: Kompletní
tvorba designu etiket na základě specifických požadavků a
vizuální identity zákazníků.
Klientský servis: Aktivní komunikace s klienty, zjišťování jejich
potřeb, zapracování zpětné vazby a finální ladění detailů.
Příprava pro tisk: Zajištění správných formátů a
technických parametrů pro bezproblémový tisk.

Referent MTZ
objednávání spotřebního materiálu
komunikace s dodavateli + sjednávání cen

Svoz odpadu
komunikace s vykupující firmou + sjednávání cen

www.mirkablue.cz

Kontrolorka zásob
TESCO STORES ČR 2008 - 2018

inventura napříč obchodem
příjem zboží
vrácení zboží na centrálu
plánogramy - úprava zboží v regálech dle stanov 
ceny napříč obchodem

Vedoucí směny
PEPCO Czech Republic s.r.o. 2024 - 2025

vedení týmu
dodržování standardů společnosti
úprava prodejny dle požadavků společnosti

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A



virtuální asistentka

Vzdělání

Akademie virtuálních asistentek
certifikát
Virtuální asistentka
2026

LIVA s.r.o., Most
maturita
Podnikání v oborech obchodu a služeb
2003 - 2006

www.mirkablue.cz BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A



virtuální asistentka

Hlavní pilíře
služeb

www.mirkablue.cz

Administrativa
 Kompletní organizace vaší kanceláře bez starostí.
 Třídění pošty, správa kalendáře, databáze a podklady bez složitého
účetnictví

Kreativita
Tvorba vizuálních materiálů pro vaše sociální sítě.
Jednoduché letáky, vizitky a přehledné dokumenty s vaším logem.

Překlady
Přesný a přirozeně znějící překlad psaného slova z angličtiny do češtiny a
naopak.
Žádné strohé překladače, ale čtivý a spisový text 

Administrativa

Kreativita a design

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A

Překlady 



Efektivní
administrativa

virtuální asistentka

www.mirkablue.cz

Váš čistý praconí stůl

Přenechte mi každodenní rutinu, která vás zbytečně zdržuje.

Postarám se o bezchybné fungování vašeho “zákulisí”:

Organizace a filtrace e-mailových schránek
Správa kalendářů a plánování schůzek
Plnění databází a práce s dokumenty
Podpora a komunikace s vašimy klienty

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A



Vkusný design
v Canvě

virtuální asistentka

www.mirkablue.cz

Jednoduchá a líbivá grafika

Sjednotím styl vaší online komunikace tak, aby vaše značka
působila profeaionálněa důvěryhodně:

Příspěvky pro sociální sítě (Instagram, Facebook)
Prvky firemní identity (letáky, vizitky)
Rychlé zpracování s ohledem na vaše barvy

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A



Překlady

virtuální asistentka

www.mirkablue.cz

Překlady z angličtiny do češtiny a naopak

Texty, které dávájí smysl

Máte hotové anglické podklady, weby, články nebo příspěvky,
které potřebuje převést do skvělé češtiny? Nebo naopak?
Soustředím se na lokalizaci psaného textu s citem pro český
jazyk. Výsledkem je gramaticky správný, čtivý a přirozený text
bez stop doslovného překládání.
Ideální pro blogy, marketingové materiály, e-maily či
produktové popisky.

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A



Proč
spolupracovat
se mnou?

virtuální asistentka

www.mirkablue.cz

Úspora financí i starostí:  Platíte pouze za reálně odpracovaný čas. Neřešíte žádné odvody,
dovolené ani pracovní místo.

Soustředěná specializace:  Nedělám vše napůl. Zaměřuji se striktně na administrativu, Canvu a
překlady - v tom jsem silná.

Proaktivní přístup:  Nečekám jen se založenýma rukama na přesné příkazy. Pokud vidím možnost, jak
proces zjednodušit, ráda to navrhu.

Maximální diskrétnost:  Vaše firemní data, hesla a kontakty jsou u mě v naprostém bezpečí.
Spolehlivost je u mě na prvním místě.

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A
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Jak začít naší spolupráci

 1. Kontakt

Nezávazně mi napíšete e-mail,
nebo jakýmkoliv jiným způsobem

oslovíte

www.reallygreatsite.com

 2. Konzultace

Během callu si ujasníme rozsah
úkolů a vaše potřeby

 3. Nastavení

Nastavíme si komunikaci a
předáme si potřebné přístupy

 4. Start

Přebírám první úkoly a vy ihned
získáváte drahocený čas zpět pro

sebe.

wwwwww.mirkablue.cz BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A
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www.mirkablue.cz

Kontakt

info@mirkablue.cz

+420 728 860 112

BMV I R T U Á L N Í
A S I S T E N T K A
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