Elizabeth de Jesus Torres
Sancan

ASISTENTE VIRTUAL

Profesional, con amplia experiencia en asistencia administrativa, contable.

Enfocada a obtener resultados favorables, resolviendo problemas de forma
diplomatica y eficiente en el menor tiempo posible garantizando la calidad
de mi trabajo y mejorando la calidad de vida de mis clientes.

Mi experiencia en el campo laboral de forma hibrida, me ha permitido
laborar en diferentes campos facilitandome el aprendizaje y dominio de las
siguientes plataformas y sistemas:

Bancas virtuales, Paypall

Microsoft Office

Canva, llustrador

Outlook , Google calendar

Facebook, Instagram, Twitter, Linked Inn, Twitch, Telegram.
Google Drive, Dropbox, Wetransfer

Microsoft Teams, Zoom, Google Meet
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¢ Cuales son mis
habilidades?

@ Sigilo en temas personales.




¢ Cuales son mis
funciones?

Gestion de agenda

Creacion de diapositivas para presentaciones.
Reportes en Office.

Subir informacion a cualquier plataforma.

Contabilidad basica, facturacion, seguimiento de CxCy
CxP; conciliacion bancaria, pagos banca virtual.

@ Coordinacion de viajes y logistica de entregas.

@ Virtualizacion de datos.

@ Help desk, CRM, soporte a usuario, atencion de clientes
en redes sociales.

WhatsApp manager, atencion en redes sociales a
clientes y proveedores.

Chat en vivo, asistencia personal.
Organizacion y decoracion de eventos.

Diseno de publicaciones para redes sociales, banners,
membretes.

Sigilo en temas personales.



Planes

Raguiete Raguete Racquete
oY/ Smaall Big
ASSistand IASSistand ASSistand
20h/AMEeS 4 oh/AMES h/AMes

Incluye 1 hora de
prueba con
cualquier tarea para
gue veas como
trabajo.

Incluye 1 hora de
prueba con
cualquier tarea para
gue veas como
trabajo.

Incluye 1 hora de
prueba con
cualquier tarea para
gue veas como
trabajo.

Todos los paguetes incluyen cualquier
tipo de soporte administrativo y personal.
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