Lucie Plechata

Administrativa & komunikace | Orientace v technické
dokumentaci a vykresech | Zdkladni orientace ve stavebnim
zdkoné | Tvorba obsahu & administrace e-shopu

Profil

Zodpovednd a komunikaéné orientovand duse se zkuSenosti z prostfedi
zdkaznické komunikace, administrativni podpory a digitalniho
marketingu. S praxi z organizaci stavebnich projektd, préce s klienty a
tvorby obsahu. Zvykl& plédnovat a dotahovat projekty do konce. Silné v
zodpovédnosti, time managmentu a feSeni operativnich situaci.

Klicové dovednosti

e MS Excel, MS Office 365, Gmail, SAP Ariba, Datovd schrénka, Outlook,
Canva, Salesmanago, Swivle, ..

Administrativni a sytémovéa podpora

Klientské komunikace

Koordinace projektt a proces(, time managment

Zdakladni orientace ve stavebnim zdkong, technické dokumentaci a
vykresech

Tymovy hréaé

¢ Psani ¢lankd, copywriting

Relevantni pracovni zkusenosti

Junior digital marketing specialist - Malfini a.s.
Kveéten 2026 - souCasnost

e Sprdava korporatniho webu a e-shopu

o Tvorba a aktualizace obsahu (&lanky, newslettery, posty, bannery)

¢ Koordinace a zajisténi prekladd textl pro digitalni tym

e VyuZivini generativni Al pro tvorbu a optimalizaci marketingového obsahu

Administrativni pracovnice - Elektromontdze Roucek s.r.o.
Cerven 2023 - duben 2026

« Organizace stavebnich projektt (pFiprava k realizaci a naslednému
odevzddani investorovi)

e Prdace v internich systémech, MS Excel a Office 365

¢ Komunikace s investorem, zakazniky a Gfady

e Sprava smluv, cenovych nabidek a plédnu BOZP

e Tymovd préce, time managment a odpovédnost

Pracovnice call centra (telesales) - Safe Logic
ZGii 2021 - kvéten 2023

o Aktivni telefonické oslovovani novych klientl (studené kontakty)
e Domlouvani a pldnovani schlizek pro obchodni zastupce

o Zjistovani potieb klientd a zakladni prezentace sluzeb

e Sprdva databdze kontaktl a evidence komunikace

e Podpora obchodniho tymu

Tvorba obsahu a dobrovolnictvi

* Psani glankt a ambasadorstvi pro Femvie Organic (03/2025-sougasnost)
« Komunitni podpora pacientek (dobrovolnice pacientské organizace Endotalks)
e Vlastni tvorba obsahu na socidlni sité (01/2024-sou&asnost)
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