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Asistencia Administrativa Virtual




Acerca de mi

Asistente virtual altamente organizada, con experiencia en roles administrativos y de asistencia. Con
manejo integral en software de oficina, incluyendo Microsoft Office y Google Workspace. Con capacidad
demostrada para gestionar multiples tareas de manera eficiente, trabajar de forma autdonoma y
mantener |la confidencialidad de la informacion empresarial. Con enfoque laboral de alto nivel y
rendimiento en apoyo administrativo en remoto. Con amplias habilidades de comunicacion tanto a nivel
escrito como oral, liderazgo, pensamiento critico, gestion del tiempo, organizacion, puntualidad,
INNovacion y adaptabilidad.

Las habilidades qgue me identifican son:

e Investigacion y manejo de redes sociales. e Gestidon y manejo de calendarios.
e Atencion al cliente. e Comunicacion efectiva.
e Organizacion y gestion del tiempo. e Adaptabilidad y proactividad.



Serviclos

A

-
g.

T

Administrativos
e Gestion de agenda e Preparacion de informes o presentaciones:
e Manejo de correo electronico e Manejo de redes sociales y actualizaciones de contenido.

Coordinar y programar reuniones e Asistencia en la gestion de proyectos y seguimiento de tareas.
Servicio y atencion al cliente e Dar asistencia en la gestion administrativa en general.




Serviclos
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Data Entry Atencion al cliente
e Creacion de bases de datos e Atender por teléfono las redes sociales o whatsapp las
e Organizary clasificar datos consultas, quejas, reclamos, etc. de tus clientes.
e Actualizacion de registros existentes e Dar informacion sobre los productos y servicios.
e Transcripcion de documentos escritos a ¢ Atender devoluciones de productos, de dinero, cambios
formato digital de producto. etc.
e Atender pedidos de compra.
e Fomentar las ventas




o ' z‘z oo o tozl s
rack Ogo®







Neerlyn Pumarejo
Goémez

Es un placer para mi recomendar a Sully

Quesada, quien recientemente completd

una formacidon especializada en Airbnb.
Durante este tiempo, demostrdé una
notable dedicacidn y habilidades
excepcionales, profundizando sus
conocimientos relacionados en la

plataforma de Airbnb y su capacidad para
adaptarse rapidamente a nuevas

herramientas y tecnologias la hacen ideal

para roles de asistente virtual remoto en

Airbnb.

Recomendaciones
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Paola Brinez Rodriguez

Recomiendo a Sully por su entrega y
dedicacidn en el proyecto de asistente
virtual, en lo que he conocido de su perfil
me he dado cuenta que es una persona
con fiel conviccidén de que todo es posible,
dispuesta a aprender y adquirir nuevas
habilidades si es necesario, creo que todos
necesitamos tener esta actitud y
perseverancia a la hora de empezar un
nuevo proyecto.



Paquetes de servicios

Tarifa base
-+ 5 USD/hora
4 N N A
BasIco Standar Premium
30 horas/mes 50 horas/mes 90 horas/mes
120 USD 175 USD 270 USD
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1Espero con ansias la oportunidad de trabajar contigo!

Dejame un mensaje

Logremos que tu negocio alcance los
objetivos deseados




