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Reporty a spracovanie dat

e tvorba a Uprava databaz v exceli

e spracovanie dat do interaktivnych prehfadov

e tvorba a Uprava sumariza¢nych tabuliek (pivotiek)
» tvorba a uprava grafov

e analyza dat

¢ tvorba réznych formularov

Grafickeé prace

e priprava prezentacii (powerpoint, canva, prezi, slides)

¢ navrh obsahu na socidlne siete

e tvorba infografik a datovych prehladov

¢ navrh bannerov, letakov, plagatov, pozvanok, oznameni
e tvorba vizualnej identity firmy (logo, vizitky, dokumenty)
e navrh vzhladu webovych stranok

= Organizacia podujati

e zastreSenie celkovej organizacie podujatia

e zabezpeclenie lektorov, skolitefov

e zabezpedenie vhodnych priestorov

e priprava marketingovej komunikacie

e priprava Skoliacich materidlov a dokumentov
¢ vyhodnotenie uspesnosti podujatia
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Socialne siete, emaily

tvorba prispevkov na socialne siete, grafika aj text
manazment interakcii (reakcie na spravy a komentare)
Uprava a korektura textov

upravy, korektury emailov

zasielanie newslettera

zakaznicka podpora

Administrativa

vyhladavanie informacii na internete a ich spracovanie
planovanie udalosti a sprava kalendara

organizacia sluzobnych ciest, timbildingov
vybavovanie telefonatov (okrem predajnych)
projektovy manazment

konverzia video a audio suborov do textu

Uprava a korektura textov

tvorba google dotaznikov

. Preklady z/do anglic¢tiny

e preklady beznych textov z/do angli¢tiny

o preklady odbornych textov z/do angli¢tiny
» vybavovanie telefonatov v anglictine

e vybavovanie emailov v anglitine




