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;QUE ES UNA
ASISTENTE
VIRTUAL?

La asistencia virtual es un servicio
profesional que ofrece apoyo administrativo
y operativo de forma remota.

Las asistentes virtuales brindan una amplia
gama de servicios para ayudar a individuos y
empresas a gestionar sus tareas diarias de
manera eficiente, liberando tiempo vy
recursos para que puedan concentrarse en
sus objetivos principales.




BENEFICIOS
DE TRABAJAR

CON UNA
ASISTENTE
VIRTUAL




SERVICIOS

Estoy dispuesta a ayudarte en la gestion de tu
proyecto, facilitando su crecimiento vy

permitiéndote enfocarte en tus tareas.

IMPORTANTE: Si el servicio que necesitas no se
encuentra dentro de esta seccibn, mandame un

mensaje con tu consulta para poder ver como Atencién al cliente Marketing y disefio digital
podemos trabajar juntos.




SOPORTE
ADMINISTRATIVO

e Gestidon de calendarios y agenda

 Manejo de correos electronicos

e Organizacion de documentos y archivos

e Elaboracion de informes y formularios

e Gestion de base de datos

e Transcripcion y digitalizacion

e Realizaciéon de presentaciones

e Coordinacion de logistica en reuniones

e Contabilidad basica: control de facturas, ingresos, gastos,
Inventario.

e Data Entry




ASISTENCIA
PERSONAL

e Planificacion de viajes

e Reservas de alojamiento y transporte
e Organizacion de eventos

e Gestion de agenda personal

e Comprasy pedidos online

e Investigacion en linea




ATENCION
AL CLIENTE

e Gestidon de llamadas telefonicas

e Respuesta a consultas por correo electrénico
e Soporte en chat en vivo

e Seguimiento de quejas y reclamaciones

e Resolucion de problemas de clientes

e Encuestas de satisfaccion del cliente

e Redacciony envio de correo electrénico

e Atencion a proveedores

e Coordinacion de telemedicina




MARKETING Y
DISENO DIGITAL

e Gestion de redes sociales (programacién de publicaciones,
respuesta a comentarios)

e Diseno de: Banners, Flyers, Logos, Imagen corporativa,
Infografias, etc.

e Creaciony envio de boletines informativos.

e Optimizacion de SEO

e Email marketing y automatizaciones.

e Mantenimiento en WordPress
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PREGUNTAS

FRECUENTES

;PARA QUIEN ES ESTE SERVICIO?

Para emprendedores que deseen delegar tareas a
profesionales de confianza para trabajar en conjunto y asi
optimizar su negocio

¢.COMO EMPEZAREMOS A TRABAJAR?

Iniciaremos con una videollamada para definir las tareas que
se me asignaran asi como establecer herramientas y procesos
para llevarlas a cabo. Todo esto tiene que estar ajustado a tus
necesidades para poder brindarte el mejor servicio.

;COMO FUNCIONA EL SERVICIO?

Organizo mis propios horarios teniendo en
cuenta tu propia agenda, mi trabajo es 100%
remoto y facturo de manera mensual el primer
mes es 50% por adelantado y el otro 50% al
finalizar el mes. Los meses consecutivos
seran al finalizar cada mes.

Tras definir lo que tu empresa necesita y el
volumen de las tareas que deseas asignar,
definiremos las funciones que incluira el
paquete que hayas seleccionado, el primer
mes sera conforme se haya acordado y
después se ajustara dependiendo como se
desarrolle el sistema de trabajo.



Creacion de KPIs e informes
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Soporte y atencion
al cliente

@ Este cha o3 con la cusena oficial de Soporte de
WhatsApn. Toca para oblenss mibs nfomacian

WhatsApp o grupa "Soparte de

Wihatshgon®
Whatslpp Suppon te afiadsd

Gracias por tu mensape. Tu ndmend

Soporte de WhatsApp

Grupo - 2 participantes

Este es el chat oficial de Soporte de

\y,

i

LY
/,‘“'\.\{"
SOLIDARIA 5OLIDARIA

Lo BONTAL Camt

SALUD DENTAL

La importancia de ir ol dentista y los
haibitos dinrios del cuidado dental,

MANUAL CORPORATIVO

LOGOTIPO | Moeocam

Consulla

Virita o un profesienal

LOGOTIPG BASE

Previene
Haz una revisidn
periddica

LOGOTIPO SIMPLFICADG

Tukda

| Cepillste los dientes 20-
| 30 minutes después de

SIEADED PEICFTD  BFSFSFS  SCOFFFF

i, - [ de caso es 20295127567818. WhatsApp. Mis de dos mil millcnes de cada comids
Vamos a revisar tu problema y te personas en mas de 180 paises usan TIPOG
contestaremos lo antes posible. WhatApp para mantenerse en contacto con Erpaguee |
amigos y familiares en cualquier momento y Elimina la placa de 0E 01 ANTTIBGT  EM AN TIPODE LETRA wp  FAMILLA ARLAL
Esto es o que escribiste: lugar. WhatsApp es una aplicacion gratuita dendne y smcias;
_ que ofrece mensajeria y llamadas de una Thulos: Arisl NEGRITA 1 2 3
£ Como puedo saber i un chat esta forma simple. segura y confiable, y estd " Highana

cifrado? Gracias por la ayuda g3

disponible en teléfonos alrededor mundo.

| Elimina lox restos de
alimentos y pasta

Hola:
Onedencia |
Gracias por tu mensaje & Silenciar notificaciones [ ] e
\l

El cifrado de extremo a extremo =W - tvaLe [+
garaniiza que solo 10 y la persona 4 Personalizar notificaciones Pl acion sy :
con quien te comuniques puedan Disfruta de una SOLIDARIA
leer o escuchar lo que se envia, y que pariada exnuien e VALORACION GRATUITA + LIMPIEZA
r:ag:je mias, ni siquiera WhatsApp, B Visibilidad de archivos mullimedia = + BLANQUEAMIENTO DENTAL
pueda hacerio. r -‘ VALIDO POR UN MESES
Tados los chats usan &l n Seguridad CUIDAMOS LAS Clinica Dental Solidaria

) o Yoos navs obit - Calle Eduardo Morales 17

Mensaje H @ o e il PEQUENAS SONRISAS ©es0380417

B proteccion de las




“Es un placer recomendar a Yasmin para el puesto de asistente virtual. Durante el tiempo que
hemos trabajado juntas, ha demostrado ser una persona sumamente organizada, con una
capacidad resolutiva excepcional y un potencial notable. Su habilidad para comunicarse
eficazmente y su don de gentes la convierten en un activo valioso para cualquier equipo. Ademas,

su compromiso y profesionalismo aseguran que cualquier tarea sea llevada a cabo con la maxima
eficiencia y calidad. Estoy convencido de que su talento y dedicacion contribuiran
significativamente al éxito de cualquier proyecto en el que participe.”

“‘Recomiendo a Yasmin Maldonado para el puesto de asistente virtual. Su
capacidad para gestionar multiples tareas con eficacia, su enfoque proactivo
para resolver problemas y su excelente comunicacion la distinguen como una
profesional sobresaliente. Su atencién al detalle y su capacidad para trabajar
en equipo la convierten en una eleccion ideal para cualquier organizacion.”




