


PORTFOLIO – VIRTUÁLNÍ ASISTENTKA 
 
 
SOŇA IVAŠKOVIČOVÁ 
 
 
O MNĚ 
 

Jsem Soňa a pomáhám podnikatelkám zvládnout administrativu a online svět, aby se mohly 
věnovat tomu, co je naplňuje – a měly přitom čas i na sebe a svou rodinu. 

Miluju pořádek, přehlednost a když má všechno své místo – od faktur po firemní Instagram. 
K VA mě přivedla touha po změně a smysluplné práci, kde můžu být užitečná. 

Nejraději pracuju s lidmi, co mají jasno, jdou si za svým a nezhroutí se z každého 
karambolu. Ráda jsem jejich klidná síla v pozadí, co drží systém pohromadě. 

 

MEZI NEJČASTĚJŠÍ ÚKOLY, KTERÉ PRO KLIENTKY ŘEŠÍM:  

ADMINISTRATIVA A ORGANIZACE: 

●​ správa e-mailu 
●​ kalendář, schůzky, připomínky 
●​ přepis dokumentů z PDF / Word 
●​ přepis audio/video nahrávek 
●​ práce s tabulkami (Excel, Sheets) 
●​ fakturace, hlídání plateb 
●​ zadávání inzerce 
●​ vyřizování objednávek, aktualizace cen a produktů 
●​ tvorba smluv 
●​ pochůzky (pošta, úřady) 

 

SOCIÁLNÍ SÍTĚ A DIGITÁLNÍ PODPORA 

●​ správa sociálních sítí (IG / FB) 
●​ plánování a publikace příspěvků 
●​ odpovídání na zprávy a komentáře 
●​ tvorba Reels 
●​ Canva grafika 
●​ správa přes Meta Business Suite 
●​ založení firemních profilů 

 



WEBY A DIGITÁLNÍ PRODUKTY 

●​ tvorba, správa a úpravy webů (např. Webnode) 
●​ výpomoc s tvorbou online kurzů, e-booků 
●​ propojení s FAPI (formuláře, automatizace, e-mailing) 

 

 

UKÁZKY MOJÍ PRÁCE ( VIDEOREELS, REELS, PŘÍSPĚVKY, VIDEA) 

Pro lepší představu, co tvořím a jak pracuji, se můžeš podívat na konkrétní ukázky mojí 
práce: 

 

PŘÍSPĚVKY NA SÍTĚ: 

vlastní tvorba textu i grafiky (Canva) 

https://drive.google.com/drive/folders/1o2NIII2UN6NLah2oZIRU4A0uYZO0voGh?usp=sharin
g 

 

REELS VIDEA: 

propagační videa pro kurz i pro klientky  

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

VA videa 

https://drive.google.com/drive/folders/102c9hjsdOBdMh4espaetXgKuYDW8YVDI?usp=shari
ng 

 

PROJEKT PEDIKÚRA ALEXANDRA 

tvorba úvodní fotky, letáku a vizuální identity 

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

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1uX8QOnVGzW8O5LxFDyM1JO6jAtdfOHOj?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1uX8QOnVGzW8O5LxFDyM1JO6jAtdfOHOj?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/102c9hjsdOBdMh4espaetXgKuYDW8YVDI?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/102c9hjsdOBdMh4espaetXgKuYDW8YVDI?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1s8KJUYZDdKDCmaZF4DaQlKv-8LmI6k6H?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1s8KJUYZDdKDCmaZF4DaQlKv-8LmI6k6H?usp=sharing


 

 

 

CENÍK SLUŽEB 

 

HODINOVÁ SAZBA OD 350 KČ/H 

 

BALÍČKY PRO PRAVIDELNOU SPOLUPRÁCI 

●​ MINI (5 h / měs.) – 1 650 Kč 

 

●​ STANDARD (10 h / měs.) – 3 200 

 

CENÍK SLUŽEB 

 

HODINOVÁ SAZBA OD 350 KČ/H 

 

BALÍČKY PRO PRAVIDELNOU SPOLUPRÁCI 

●​ MINI (5 h / měs.) – 1 650 Kč 

 

●​ STANDARD (10 h / měs.) – 3 200 Kč 

 

●​ MAXI (20 h / měs.) – 6 000 Kč 

 

 

JEDNORÁZOVÉ SLUŽBY 

●​ Příspěvek na sítě (grafika + text): od 350 Kč 



 

●​ Tvorba Reels: od 500 Kč 

 

●​ Přepis audia: od 250 Kč / 10 min 

 

●​ Tvorba webu (např. Webnode): od 2 500 Kč​
 (včetně textů, struktury, základního SEO a propojení s FAPI) 

 

 

CHCEŠ SI UVOLNIT RUCE A MÍT VE VĚCECH POŘÁDEK? 

Ozvi se mi – ráda se stanu tvou pravou rukou. 

​
Společně nastavíme spolupráci přesně podle tvých potřeb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


