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Sona lvaskovicova

Virtualni asistentka

Portfolio 2025

,Ulehéim ti praci, at mas ¢as na to, co
opravdu milujes.”

Kontakty: __
sona@ivinka.cz A
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SONA IVASKOVICOVA

O MNE

Jsem Sora a pomaham podnikatelkam zvladnout administrativu a online svét, aby se mohly
vénovat tomu, co je napliuje — a mély pfitom ¢as i na sebe a svou rodinu.

Miluju pofadek, prehlednost a kdyz ma vSechno své misto — od faktur po firemni Instagram.
K VA mé pfivedla touha po zméné a smyslupliné praci, kde muzu byt uzitecna.

Nejradéji pracuju s lidmi, co maiji jasno, jdou si za svym a nezhrouti se z kazdého
karambolu. Rada jsem jejich klidna sila v pozadi, co drzi systém pohromadé.

MEZI NEJCASTEJSI UKOLY, KTERE PRO KLIENTKY RESIM:
ADMINISTRATIVA A ORGANIZACE:

sprava e-mailu

kalendar, schuzky, pfipominky

pfepis dokumentt z PDF / Word

prepis audio/video nahravek

prace s tabulkami (Excel, Sheets)

fakturace, hlidani plateb

zadavani inzerce

vyfizovani objednavek, aktualizace cen a produktu
tvorba smluv

pochlzky (posta, ufady)

SOCIALNI SITE A DIGITALNi PODPORA

sprava socialnich siti (IG/ FB)
planovani a publikace pfispévku
odpovidani na zpravy a komentare
tvorba Reels

Canva grafika

sprava pfes Meta Business Suite
zalozeni firemnich profil{



WEBY A DIGITALNIi PRODUKTY

e tvorba, sprava a Upravy webu (napf. Webnode)
e vypomoc s tvorbou online kurzu, e-booku
e propojeni s FAPI (formulafe, automatizace, e-mailing)

UKAZKY MOJi PRACE ( VIDEOREELS, REELS, PRISPEVKY, VIDEA)

Pro lepS$i pfedstavu, co tvofim a jak pracuji, se mizes$ podivat na konkrétni ukazky moji
prace:

PRISPEVKY NA SITE:
vlastni tvorba textu i grafiky (Canva)

https://drive.google.com/drive/folders/102NIII2UNGNLah20ZIRU4A0uYZO0voGh?usp=sharin
g

REELS VIDEA:
propagacni videa pro kurz i pro klientky

https://drive.google.com/drive/folders/1uX8QOnVGzW8O5LxFDyM1JO6jAtdfOHOj?usp=sha
rin

VA videa

https://drive.google.com/drive/folders/102c9hjsdOBdMh4espaetXgKuYDWS8YVDI?usp=shari
ng

PROJEKT PEDIKURA ALEXANDRA

tvorba uvodni fotky, letaku a vizualni identity

https://drive.google.com/drive/folders/1s8KJUYZDdKDCmaZF4DaQlKv-8LmI6k6H?usp=shar

ing
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CENIK SLUZEB

HODINOVA SAZBA OD 350 KC/H

BALICKY PRO PRAVIDELNOU SPOLUPRACI

e MINI(5h/més.)— 1650 K&

e STANDARD (10 h / més.) — 3 200

CENIK SLUZEB

HODINOVA SAZBA OD 350 KC/H

BALICKY PRO PRAVIDELNOU SPOLUPRACI

e MINI(5h/més.)— 1650 K&

e STANDARD (10 h / més.) — 3 200 K&

e MAXI (20 h/ més.) -6 000 K&

JEDNORAZOVE SLUZBY

e Prispévek na sité (grafika + text): od 350 K&



e Tvorba Reels: od 500 K&

e Prepis audia: od 250 K&/ 10 min

e Tvorba webu (napf. Webnode): od 2 500 K&
(véetné textd, struktury, zakladniho SEO a propojeni s FAPI)

CHCES SI UVOLNIT RUCE A MIT VE VECECH PORADEK?

Ozvi se mi — rada se stanu tvou pravou rukou.

Spoleéné nastavime spolupraci pfesné podle tvych potreb.



