
Isabel, tu asistente
va@isabelclemnte.com

 + 34 690 77 53 62 



¿PORQUE?
¿ N E C E S I T A S  E L  R E S P A L D O

A D M I N I S T R A T I V O ?

¿ L A S  T A R E A S  B U R O C R Á T I C A S  T E
A B S O R B E N ?

¿ D E S E A S  R E C O R T A R   G A S T O S   
O P E R A T I V O S ?

¿ S U E Ñ A S  C O N  U N  T I E M P O  L I B R E
M Á S  A M P L I O ?

¿ L A S  T A R E A S  S E  A C U M U L A N  E N
T U  L I S T A  D E  P E N D I E N T E S  C A D A

D Í A ?



 COMUNICACIÓN  

ORGANIZACIÓN

 

¿ Q U É  T I P O  D E  T A R E A S  D E L E G A R
E N  M I  ?

 A SESORAMIENTO  EN  V IAJES

SOPORTE LINGUISTICO 



C O M E R C I A L
    C O M P R O B A C I Ó N  Y  R E G I S T R O  D E  C O N T R A T O S  D E  V E N T A
    R E L A C I O N E S  C O N  C L I E N T E S  E X T R A N J E R O S
    G E S T I Ó N  C R M
    R E S P U E S T A  A  L A S  L I C I T A C I O N E S
    P R O S P E C C I Ó N  Y  D E S A R R O L L O  D E  L A  C A R T E R A  D E  C L I E N T E S
    C R E A C I Ó N  D E  C U A D R O S  D E  M A N D O

A D M I N I S T R A C I Ó N  D E  V E N T A S
    S E G U I M I E N T O  D E  L A S  E X I S T E N C I A S
    G E S T I Ó N  D E  L O S  S U M I N I S T R O S
    R E L A C I O N E S  C O N  L O S  P R O V E E D O R E S
    R E G I S T R O  D E  P E D I D O S  D E  S U M I N I S T R O S
    T R A M I T A C I Ó N  D E  P E D I D O S  D E  C L I E N T E S
    P R E P A R A C I Ó N  D E  L O S  E N V Í O S
    S E G U I M I E N T O  D E  L A S  E N T R E G A S

S E G U I M I E N T O  A D M I N I S T R A T I V O
    T R Á M I T E S  A D U A N E R O S
    R E D A C C I Ó N  D E  D O C U M E N T O S  C O M E R C I A L E S
    G E S T I Ó N  D E L  C O R R E O
    G E S T I Ó N  D E  L A  A G E N D A
    C E N T R A L I T A  T E L E F Ó N I C A
    B Ú S Q U E D A  D E  L O S  M E J O R E S  P R O V E E D O R E S

A C C I O N E S  D E  C O B R O
    F A C T U R A C I Ó N
    G E S T I Ó N  D E  L I T I G I O S  C O N  C L I E N T E S
    S E G U I M I E N T O  D E  F A C T U R A S  I M P A G A D A S
    C O B R O
    N E G O C I A C I O N E S
    S E R V I C I O  P O S V E N T A  

A S I S T E N T E  B I L I N G Ü E

   C O M U N I C A C I Ó N  B I L I N G Ü E   
   T A R E A S  A D M I N I S T R A T I V A S  B I L I N G Ü E  
   I N T É R P R E T E   

 
A S E S O R A M I E N T O  E N  V I A J E S  
  R E C O M E N D A C I O N E S  D E  D E S T I N O S
  R E A L I Z A R  I T I N E R A R I O S  P E R S O N A L I Z A D O S
  A S E S O R A M I E N T O  E N  D O C U M E N T A C I Ó N
  I N F O R M A C I Ó N  S O B R E  S A L U D  Y  S E G U R I D A D
  R E C O M E N D A C I O N E S  C U L T U R A L E S

¡ M I S  S E R V I C I O S  !



¿ Q U I E N  P U E D E  R E C U R R I R  A
M I S  S E R V I C I O S  ?

Mis servicios están dirigido : 

Para directivos de empresas

Para artesanos y comerciantes 

Para las asociaciones 

Para los particulares y mayores 

ideal para directivos de pequeñas y medianas empresas cuyo
volumen de actividad dificulta la contratación de personal, incluso
a tiempo parcial. 

Adecuado para asociaciones que tienen necesidades ocasionales
de secretaría o que necesitan preparar materiales para las
inscripciones.  . 

Eficaz para artesanos y comerciantes que desean externalizar sus
tareas administrativas y contables para poder centrarse en su
actividad principal, optimizar su prospección y garantizar un mejor
seguimiento de los clientes. ideal par E.comercio 

Útil para las personas que, por razones de comodidad, necesitan
apoyo ocasional con un expediente administrativo o ayuda con las
búsquedas en Internet para licitar un servicio (seguros, mutuas,
bancos, mudanzas, etc.).Adecuado para personas mayores que deseen
ayuda para gestionar sus necesidades administrativas.



¡Los paquetes !

10 HORAS AL MES 

30  HORAS AL MES 

20 HORAS AL MES 

PAQUETE PERSONALIZADO



¿FAQ?
Examinamos
su necesidad

Hacemos equipo

Firmamos contrato 
Te envió reporte de mis

gestiones 



Isabel, tu asistente
va@isabelclemnte.com

 + 34 690 77 53 62 


