
UKÁZKOVÉ PORTFOLIO
Virtuální asistentka

Ukázky níže jsou modelové příklady vytvořené pro prezentaci služeb. Nejde o práci pro skutečné klienty.

Nabízené služby
• e-mailová komunikace a třídění e-mailů
• online vyhledávání a zpracování informací
• jednoduché tabulky v Excelu / Google Sheets
• přepisování a úprava textů
• organizace dokumentů a běžná online administrativa

1. Ukázka e-mailové komunikace
Předmět: Re: Dotaz k objednávce č. 1254

Dobrý den,

děkujeme za Vaši zprávu. Vaši objednávku č. 1254 jsme dohledali a aktuálně se zpracovává. Jakmile
bude předána dopravci, obdržíte potvrzení s informacemi k doručení.

Pokud budete mít další dotaz, neváhejte se na nás obrátit.

Přeji hezký den
Zákaznická podpora

2. Ukázka online vyhledávání
Modelové zadání: Najít dodavatele kancelářských potřeb a připravit přehled pro další zpracování.

Firma Web E-mail Poznámka

ABC Office www.example.cz info@example.cz Modelový údaj

Kancelář Plus www.example.cz kontakt@example.cz Modelový údaj

Papír Servis www.example.cz info@example.cz Modelový údaj

3. Ukázka úpravy textu
Původní: Dobry den posilam vam informace o objednavce ktera bude dorucena zitra prosim dejte nam
vedet kdyby byl nejaky problem.

Upravená verze: Dobrý den,

zasílám Vám informace k objednávce, která bude doručena zítra. Pokud by se vyskytl jakýkoli problém,
dejte nám prosím vědět.

Děkuji a přeji hezký den.



4. Ukázka administrativního přehledu
Součástí portfolia je také samostatný soubor Excel s ukázkovou evidencí úkolů a objednávek.


