UKAZKOVE PORTFOLIO
Virtualni asistentka

Ukdzky nize jsou modelové priklady vytvorené pro prezentaci sluzeb. Nejde o praci pro skutecné klienty.

Nabizené sluzby

» e-mailova komunikace a tfidéni e-maild

 online vyhledavani a zpracovani informaci

¢ jednoduché tabulky v Excelu / Google Sheets

* prepisovani a Uprava text(

» organizace dokument( a bézna online administrativa

1. Ukazka e-mailové komunikace

Pfedmét: Re: Dotaz k objedndvce ¢. 1254

Dobry den,

dékujeme za VaSi zpravu. Vasi objedndvku ¢. 1254 jsme dohledali a aktualné se zpracovava. Jakmile
bude predéana dopravci, obdrzite potvrzeni s informacemi k doruceni.

Pokud budete mit dalsi dotaz, nevahejte se na nds obratit.
Preji hezky den

Zakaznickd podpora

2. Ukazka online vyhledavani

Modelové zadani: Najit dodavatele kancelarskych potfeb a pripravit prehled pro dalsi zpracovani.

Firma Web E-mail Poznamka

ABC Office www.example.cz info@example.cz Modelovy Udaj
Kancelar Plus www.example.cz kontakt@example.cz Modelovy Udaj
Papir Servis www.example.cz info@example.cz Modelovy Udaj

3. Ukazka upravy textu

PGvodni: Dobry den posilam vam informace o objednavce ktera bude dorucena zitra prosim dejte nam
vedet kdyby byl nejaky problem.

Upravena verze: Dobry den,

zasildm Vam informace k objedndvce, ktera bude dorucena zitra. Pokud by se vyskytl jakykoli problém,
dejte ndm prosim védét.

Dékuji a preji hezky den.



4. Ukazka administrativniho prehledu

Soucasti portfolia je také samostatny soubor Excel s ukdzkovou evidenci Gkoll a objednavek.



