BROWN

Servicios Digitales y Remotos

Tu mano derecha digital que organiza, conecta y hace crecer
tu negocio

Te invito a conocer mas
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Soy una Asistente Virtual especializada en soporte de E-commerce y negocios
digitales, con experiencia en ventas, atencion al cliente y gestion de procesos

remotos.

Me apasiona integrar herramientas digitales e inteligencia artificial para agilizar
tareas, mejorar la experiencia del cliente y garantizar flujos de trabajo mas eficientes.
Mi enfoque combina organizacion, comunicacion efectiva y analisis de datos, lo que

me permite brindar soluciones adaptadas a cada proyecto.

Mi compromiso es ser ese apoyo estratégico que impulsa la confianza, facilita la

gestion diariay contribuye al exito de tu negocio.




MIS AREAS DE TRABAJO

X

> Asistente Virtual

Gestion de agendas y reuniones: organizacion del calendario, recordatorios y coordinacion eficiente
Comunicacion interna y externa: manejo de correos, coordinacion de mensajes y soporte
administrativo.

Documentacion y flujos de trabajo: creacion de procesos estandarizados y manuales internos.
Administracion de documentos y bases de datos: clasificacion, actualizacion y resguardo digital.
Gestidn de proyectos en herramientas colaborativas.

Registro de gastos y control administrativo.

Optimizacion de tareas con uso medido de Inteligencia Artificial.

> E-commerce Support

Gestion de tiendas online en Shopify: carga de productos, descripciones, inventario y categorizacion.
Investigacion de productos y analisis de mercado: busqueda de proveedores confiables y deteccion de
tendencias.

Creacion de entorno publicitario en META Business Suite.

Soporte logistico y seguimiento de pedidos: coordinacion con proveedores y resoluciéon de
incidencias.

Atencidn al cliente en entornos digitales.

Edicion de contenido visual y creativo

Manejo de redes sociales: publicaciones, respuesta de mensajes y monitoreo.

Ecommerce

Support
Services
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~.Me encanta utilizar Trello y Notion para la organizacién de proyectos que

P2 Para la organizacion y seguimiento de tareas, manejo Trello,
gestionando proyectos de forma visual y eficiente, y Notion para
centralizar informacion, notas y bases de datos, manteniendo todo
estructurado y al alcance de la mano.

O® Gestion eficiente del tiempo con Pomodoro Timer: bloques de trabajo
de 40 minutos para maximizar productividad y enfoque, combinados con
pausas breves que permiten mantener la concentracion y la claridad
mental durante toda la jornada.

Esto me permite trabajar de manera ordenada, colaborativa y
altamente productiva, asegurando que cada proyecto avance con
claridad y resultados concretos.
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ORGANIZACION DE TAREAS | GESTION DEL TIEMPO

Muevos / Leads En Proceso f Doing:
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O 100ct i 0 Actualizar inventario y
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sociales,
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6 Crear flujo de atencion al cliente
para Discord.

@ solicitud de cliente: revision de : =

tienda online

-+ Anade una tarjeta

-+ Afade una tarjeta

~omodoro Timer
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En Revisian / QA:

0 Testeo de landing page
optimizada.

O Supervision de respuestas
automaticas generadas con 1A

0 Reporte de interaccion con
clientes de la semana.
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G Optimizacién de flujo de ventas
en e-commerce.

@ 10 sept

@ Revision de emails de
seguimiento para leads.

| 0 Campana de prueba finalizada
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+ Afade una tarjeta

Why don’t you take a challenge? @

Pomodoro 0 Rest 0 Long Rest 0

40:00

Level
Medium

START

Recursos & Herramientas:

ﬂ Plantillas de email para atencién %
al cliente,

@ Manual de uso de Meta Ads.

Q Guia de organizacién en Notion /
Trello.
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Gestion en la nube y conexidn instantanea

Mantengo mis archivos = enla nube usando
herramientas como OneDrive, lo que me
permite acceder a ellos desde cualquier

dispositivo y colaborar en tiempo real con

equipos. Esto aseqgura seqguridad, eficienciay

una comunicacion fluida en todos los
proyectos.

Diseno creativo y gestion de proyectos

Me encanta disenar® contenidos visuales
atractivos usando Canvay otras
herramientas digitales, adaptandolos a
cada proyecto y publico.

Si deseas ver mis creaciones puedes
ingresar en este link:



INVESTIGACIONES
DE MERCADO

Mi metodologia de trabajo se centra en la calidad del servicio, la escucha
activay el analisis de resultados para mejorar continuamente.

#' Contacto directo con mas de 100 clientes al mes, aplicando escucha activa,
empatia y técnicas de comunicacion efectiva.

Manejo exitoso de clientes exigentes, con un historial de menos de 10
anulaciones desde miingreso.

ul Participacion en la revision y analisis de mas de 100 estudios de mercado,
garantizando precision en la recoleccion de datos.

@ Compromiso con indicadores de desempefio (tasa de respuesta,
satisfaccion del cliente, reducciéon de errores en encuestas) para asegurar
calidad y fiabilidad en los resultados.

_ Mi experiencia en Ipsos me permitio perfeccionar la comunicacion
con clientes, la gestidon de informacidon bajo presion y la orientacion a
resultados medibles, competencias esenciales para el trabajo remoto.
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COMERCIAL & E-COMMERCE SUPPORT

GESTION Y BASES DE DATOS DE PROVEEDORES
PARA EMPRENDEDORES
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3 PROVEEDCRES PINK Y VS ACTUALIZADO 2024.paf

3 PROVEEDORES FARDOS, LOTES ¥ ROPA DE RETORND ACTUALIZADO 2024.paf

L PROVEEDORES MAQUILLAJE Y PERFUMER(A ACTUALIZADO 2024.paf
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A LINEA PROVEEDORES MEIGGS. ACTUALIZADD 2024 pdf

A BEDD JOYERIA PROVEEDORES. ACTUALIZADD 2024 paf

A PROVEEDORES DEPORTIVOS. ACTUALIZADOD 2024.pdt

2 PROVEEDORES DE CALZADO. ACTUALIZADD 2024.pdf

S VARIADOS. pdf

L. B8DD 500 PROVEEDORES POR NICHO Y CONTACTO 2024, VALIDADO.paf

A RECOMEMDACIONES. IMPORTANTE LEER.pdt

Este proyecto se basd en la creacion de +10 bases de datos de
proveedores chilenos y extranjeros, organizadas en herramientas
digitales para facilitar la busqueda, comparacion y negociacion de
productos.

Las categorias de trabajo fueron sobre moda &, maquillaje ¢ , zapatillas
%, perfumes L y muchos otros nichos.

El trabajo se reflejo6 con estandares de calidad, mantenimiento de
registros verificados, actualizados y organizados, asegurando la ayuda
con informacion real para emprendedores que empezaran sus hegocios.
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Soporte online a estudiantes de Ecommerce & Dropshipping a través de
Discord, con foco en apoyo estratégico al embudo de ventas digital y
gestion de tiendas online,

El trabajo consistid en capacitar y asesorar al cliente desde etapas basicas
de la creaciéon de la pagina web, seleccion de productos, proveedores,
creacion de entorno publicitario y ayuda en la configuracion de campanas
en Meta ADS.

Se atendio y construydé modelo de Drop y E-commerce a +100 alumnos de
los cuales todos obtuvieron sus primeras campanas publicitarias efectivas
vendiendo sus productos.
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Durante mis afnos de estudio, realicé dos
reemplazos como asistente legal apoyando en
expedientes, agendas y comunicacion con
clientes, fortaleciendo mi organizacion y atencion
al detalle. ¢

©

P2 ORGANICE Y MANTUVE +500 EXPEDIENTES LEGALES,

ASEGURANDO ACCESO RAPIDO Y PRECISION.
Consultores

ASESORIA LEGAL CORPORATIVA ¥ EMPRESARIAL

7 COORDINE AGENDAS Y REUNIONES DE VARIOS ABOGADOS,
CUMPLIENDO TODOS LOS PLAZOS. .

GESTIONE COMUNICACION CON CLIENTES Y TERCEROS, !
RESOLVIENDO CONSULTAS DE MANERA EFICIENTE.

REVISE DOCUMENTOS CRITICOS, REDUCIENDO ERRORES EN UN



MI CAJA DE HERRAMIENTAS

LG SRS COMUNICACION Y COLABORACION

@ Notion @ Trello ' L= [a .1l @) DISCORD Q Zzoom

mondaYcom

MARKETING Y E-COMMERCE ATENCION AL CLIENTE / CRM
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5 PRODUCTIVIDAD Y DOCUMENTOS
DISENO / CREATIVIDAD
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RECONOCIMIENTO

Finalmente, me gustaria contarte que
fui premiada por mi universidad por
obtener las mejores calificaciones de

mi generacion




iTrabajemos juntos!

Desde cualquier lugar, con las herramientas
adecuadasy la actitud correcta, los resultados
llegan. Estoy lista para colaborar y sumar valor a

tu equipo.
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