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P O R T A F O L I O

“Siempre viendo
el lado bueno de

mí y de los
demás”.



Sobre mí Soy chef de profesión, pero desde que comenzó la
pandemia, muchos restaurantes cerraron y para mi fue
terrible y al mismo tiempo espectacular, porque conocí el
trabajo virtual, y desde que lo conozco me estoy  
enamorando más  de lo que hago, y cada dia aprender
mucho más, estoy dispuesta ayudarte a organizar tu día a
día, que se que por tantas responsabilidades no puedes
controlar, con mis servicios te sentirás en confianza y
juntos haremos crecer tu organización. 



Experiencia profesional

ASISTENTE VIRTUAL
2021 - 2022-2023

Redacción y elaboración de documentos.
Gestión Whatsapp.
Creación de base de datos/actualización de
contactos o gestión de relación con el cliente.
Gestión de calendario.
Programa de citas por planificación y
programación de reuniones, conferencias y
viajes.
Organización de viajes incluyendo vuelos y
reservas de hotel.
Envio de tarjetas de felicitaciones, invitaciones a
eventos, entre otros.
Envio y recepción de E-mails
Tablas dinamicas y formulas. 

ADMINISTRACION Y REDES.

Creacion de plantillas de documentos, formlarios e
informes.
Administracion de publicaciones. 
Creacion de cuentas, paginas, post originales, .
Creacion de contenido. 



Mi trabajo. 

Seré la persona que se encarga de brindar
soporte empresarial, en diferentes
aspectos de su organización desde tareas
administrativas hasta los aspectos
tecnológicos que puedan surgir, un
asistente virtual de confianza donde
podrás devengar funciones, y en equipo
haremos crecer tu negocio.  



Ecobex. Cl

Notaria Horacio
Silva. Autocenter Toyota 

Atención Médica A
Domicilio. 

2023.-

Proyectos en los que he trabajado

2021.-
2022.- 2022.-



Creación de cuentas. Agendar pacientes. 

Este si ha sido un verdadero reto,
he tenido que investigar más sobre
la medicina, aquí me manejo con
muchos casos de diferentes
patologías de pacientes. 

Mi proyecto más reciente. 
2023.- 

Calificación de pacientes. 



Mi metodo.

En una reunión me presentaras tu
empresa en detalles y conocer
cuales son los aspectos mas
urgentes, detallaremos a
continuacion las responsabilidades
que pasaran a mis mano, y a partir
de alli, construiremos los procesos y
herraminetas que usaremos para
realizar mi gestión de trabajo. 

Estimaremos 25 días, para
ajustar la lista de tareas, ya
conociendo a profundidad
el volumen y procedimiento
del negocio, esto dias estan
basados a un presupuesto
de experiencias anteriores. 

Mensualmente
estaremos realizando
revisiones, entrega de
resultados, abiertas a
cambiar y mejorar.  

Primera reunión. Segunda reunión. Revisión. 



 

Contacta conmigo

+56 9 4715 1962

Jessikagsandoval@gmail.com

@Jessikag
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