O MNE

Pomaham podnikateldm a firmam s
administrativou, organizaci a
kazdodenni agendou.

Béhem své praxe jsem ziskala
zkuSenosti s koordinaci ukold,
pfipravou podkladd a reportQ,
kontrolou dat, praci v internich
systémech i zajistovanim plynulého
chodu administrativnich procesd.
Diky tomu dokazu samostatné
pfevzit svéfenou agendu a efektivné
ji spravovat.

Zakladam si na peclivosti,
spolehlivosti, samostatnosti a
pfijemné komunikaci. Mym cilem je
byt partnerem, na kterého se klient
mUzZe spolehnout a diky kterému
ziska vice prostoru pro rozvoj svého
podnikani.

Nicolle
Juhanakova

VIRTUALNI ASISTENTKA | ADMINISTRATIVA

VZDELANI

Orange Academy s.r.o.

Rekvalifikaéni kurz mzdového ucetnictvi, 2025
« Pracovnépravni agenda

« Vypoclet mzdy

« Zaklady ucetnictvi

Jazykova sSkola Hello language centre s.r.o.
Pomaturitni studium anglického jazyka, 2014

. Uroven B1

Gymnazium a SOS Orlova - Lutyné, p.o.
Obor Vefejnospravni ¢innost, 2009 - 2013

o Studium zakoncéeno maturitni zkousSkou

JAZYKY

« Angli¢tina - B1
« Némcina - A1l

DIGITALNIi DOVEDNOSTI

« MS Office

« Google Workspace

« Teams, Zoom

« Canva

« Sprava dokumentl a administrativy

» Sprava socialnich siti

« Rychla orientace v internich systémech
« Kazdodenni prace s Al nastroji

\. +420 739 908 712 Q nicolle.juhanakova@gmail.com @ www.externi-kolegyne.cz
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PRACOVNIi ZKUSENOSTI

¢ Externi spoluprace (2024 - dosud)

BiQ pux, a.s.

« kontrola funkénosti webovych stranek
obsahové plnéni webu

testovani uzivatelského prostredi

kontrola spravnosti dat

reporting nalezenych chyb a nesrovnalosti

¢ Rodicovska dovolena (2020 - dosud)

¢ Koordinator podpory SME/VSE externich partnert (2018 - 2019)
T-Mobile Czech Republic a.s. / Brno

» administrativni podpora obchodniho tymu

« pfiprava reportl a prace s internimi systémy

« kontrola spravnosti podklad( a prace s interni dokumentaci

« spoluprace na zajisSténi spravnosti dat

¢ Referent oddéleni vypovédi dod. energii (2015 - 2018)
Terra Group Investment, a.s. / Brno

« samostatné zajiSténi administrativni agendy oddéleni

« kazdodenni komunikace s klienty a obchodnimi partnery
« kontrola termind a spravnosti podkladd

« Skoleni a rozvoj novych zaméstnanct

¢ Asistentka jednatelky (2014 - 2015)
SOMEONE, s.r.o. / Brno

« administrativni a organizaéni podpora
» sprava dokumentace a komunikace

» koordinace akci

« sprava socialnich siti

\. +420 739 908 712 Q nicolle.juhanakova@gmail.com @ www.externi-kolegyne.cz
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