LISTA DE
SERVICIOS

Nuestros servicios y tarifas son flexibles y
nos enfocamos en 6 dreas de asistencia.

e Servicios Administrativos bdsicos -

e Contabilidad virtual bdsica - a

a partir de $30 por hora.

L

partir de $ 150 al mes.

iContdctanos!
admin@nzbizsolutions.com

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BASICOS

O

O

Programacioén de citas - Reuniones con clientes o proveedores, asegurdndote de
que no haya conflictos de horario.

Liamadas telefénicas - Liamadas en nombre del duefio del negocio para
confirmar citas, hacer reservas o solicitar informacion.

Organizacién de viajes - Logistica de los viajes de negocios, como la reserva de
vuelos, hoteles y transporte terrestre.

Gestion de correo electrénico -Bandeja de entrada del negocio, filtrando
correos importantes y respondiendo a consultas generales.

Configuracién de herramientas - Configurar y gestionar herramientas digitales
qgue el negocio necesita para operar eficientemente.

Creacion de bases de datos - Crear y mantener bases de datos de clientes,
proveedores o productos.

Gestidn de archivos digitales — Organizar archivos digitales del negocio,
asegurdndote de que la informacién importante esté facilmente accesible.

Redacciéon y edicion de documentos - Redactar y editar documentos
importantes, como propuestas de negocio, informes o comunicados de prensa.

GESTION DE REDES SOCIALES

O

O

Creacién de contenidos - Generar contenido relevante y atractivo para su sitio
web, blog o redes sociales.

Programacidén de publicaciones - Programar publicaciones en las redes sociales
para asegurar una presencia constante y coherente.

Respuesta a comentarios - Inferactuar con la comunidad online del negocio
respondiendo a comentarios y preguntas en sus publicaciones.

PAGE 1



Andlisis de métricas - Analizar las métricas de rendimiento de su sitio web o
redes sociales para entender mejor su audiencia y mejorar su estrategia de
marketing.

Investigacion de tendencias - Investigar las Ultimas tendencias en su industria
para mantener al negocio actualizado y competitivo.

Campahnas publicitarias - Planificar y ejecutar campanas publicitarias efectivas
en plataformas digitales.

Transcripcion de audios y videos - Transcribir reuniones grabadas, webinars o
podcasts para que el dueno del negocio pueda revisarlos.

Correccién de textos - Revisar y corregir los textos del negocio para asegurar
una comunicacién clara y profesional.

BUSQUEDA VIRTUAL

O

O

Investigacion del sector - Realizar un andlisis exnaustivo del sector en el que
opera el negocio para identificar oportunidades y desafios.

ResUmenes de investigacion - Condensar informes de investigacidén largos y
complejos en resUmenes claros que el dueno del negocio pueda entender.

Investigacion de competidores - Analizar a los competidores para entender sus
estrategias y ayudar al dueno del negocio a mantenerse competitivo.

Investigacion de productos/servicios - Investigar nuevos productos o servicios
gue el negocio podria ofrecer para expandirse o diversificarse.

Investigacion de mercados - Realizar encuestas y estudios de mercado para
entender las necesidades y preferencias de los clientes del negocio.

Comunicados de prensa - Redactar y distribuir comunicados de prensa para
anunciar noticias importantes del negocio a los medios de comunicacién.

Resolucion de problemas técnicos - Resolver problemas técnicos que puedan
surgir en el funcionamiento diario del negocio.

Descripciones de productos - Redactar descripciones atractivas y persuasivas de
los productos o servicios del negocio para su sitio web o catdlogo.

GESTION DE ARCHIVOS

O

Registro de Datos - Registrar y rastrear datos importantes, como ventas, gastos, y
datos de clientes.

Gestion de documentos - Organizar, almacenar y recuperar documentos
importantes de manera eficiente.

Organizacién de datos - organizar sus datos de manera que sean facilmente
accesibles y comprensibles.

Hojas de cdlculo - Crear y gestionar hojas de cdlculo para el seguimiento de
datos financieros, inventario, y mas.

Andlisis de datos - Analizar datos para identificar tendencias, patrones y
oportunidades de crecimiento.
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O Creacién de infografias - Visualizar datos y estadisticas complejas en infografias
faciles de entender.

0  Administraciéon de recursos - Gestionar los recursos del negocio, como el tiempo,
el personal y los suministros.

O Organizacién de archivos legales - Organizar y gestionar documentos legales
importantes, como contratos y acuerdos.

ATENCION AL CLIENTE

0 Resolucién de quejas - Gestionar y resolver las quejas de los clientes de manera
oportuna y profesional, lo que puede mejorar la satisfaccidén del cliente.

0 Ayuda con pedidos - Asistir a los clientes con sus pedidos, ya sea ayuddndoles a
realizar un pedido o respondiendo a preguntas sobre productos y servicios.

[0 Devoluciones/reembolsos - Gestionar devoluciones y reembolsos, asegurdndote
de que se manejen de acuerdo con la politica del negocio.

0 Seguimiento de pedidos -Proporcionar actualizaciones de estado a los clientes
sobre sus pedidos, lo que puede mejorar la experiencia del cliente.

O Satisfaccién del cliente - Implementar estrategias para mejorar la satisfaccion
del cliente, como encuestas de satisfaccién o programas de lealtad.

O Planificaciéon de eventos - Planificar y coordinar eventos, como lanzamientos de
productos o reuniones de negocios.

0 Coordinacién de proveedores - Relacién con proveedores, asegurdndote de
que productos o servicios se entreguen a tiempo y segun las especificaciones.

[0 Gestidon de encuestas — Crear encuestas para recopilar comentarios, lo que
puede proporcionar informacidén valiosa para mejorar el negocio.

TRADUCCION E INTERPRETACION

0 Traducciéon de documentos - Traducir documentos importantes ingles/espafol, lo
gue puede ser Util para negocios internacionales.

O Llamadas o videoconferencias - Organizar y facilitar lamadas o video llamadas,
lo que puede ser Util para reuniones de negocios o consultas.

O Traduccidén de contenido - Traducir el contenido del negocio, como
publicaciones de blog o descripciones de productos, a diferentes idiomas.

OO Traduccidn del sitio web - Traducir todo el contenido del sitio web del negocio a
diferentes idiomas, lo que puede ser Util para llegar a una audiencia global.

OO Preparacién de documentos - Preparar documentos importantes, como
contratos o propuestas de negocio.

O Reclutamiento - Proceso de reclutamiento, como la revision de curriculums o |la
coordinacion de entrevistas.

[0 Citas con abogados - Programar y preparar citas con abogados, lo que puede
ser Util para asuntos legales del negocio.
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O

Representacion profesional - Representar al negocio en eventos profesionales o
reuniones, lo que puede ser Ufil para construir relaciones y redes de negocios

GESTION DE PROYECTOS

O

O

Desarrollo de Fuerza Laboral - Desarrollar y mejorar las habilidades de su equipo
a través de programas de formacién y desarrollo.

Planificaciéon de proyectos - Planificar y organizar proyectos, estableciendo
objetivos claros, plazos y asignando tareas al equipo adecuado.

Seguimiento del progreso - Realizar un seguimiento del progreso de los proyectos
y tareas, asegurdndote de que se cumplan los plazos y los objetivos.

Coordinacion de equipos — Coordinar a el equipo, facilitando la comunicacién y
asegurando que todos estén alineados con los objetivos del proyecto.

Desarrollo de programas - Desarrollar programas o iniciativas que apoyen los
objetivos del negocio, como programas de lealtad al cliente entre ofras.

Evaluacion del rendimiento - Evaluar el rendimiento del equipo, proporcionando
informacién constructiva y ayudando a identificar dreas de mejora.

Gestidn de beneficios - Administrar los beneficios para los empleados, como
planes de salud o las cuentas de jubilacién.

Coordinacién de Planes - Coordinar planes de negocio o estratégicos,
asegurdndote de que todas las partes interesadas estén informadas.

CONTABILIDAD VIRTUAL

O

O

Registro de transacciones - Llevar un registro preciso de fransacciones
financieras, lo que puede ser Util para el seguimiento y la planificacion.

Facturacion - Preparar y enviar facturas a los clientes, asegurdndote de que se
paguen a tiempo.

Pago de facturas - Gestionar el pago de facturas del negocio, asegurdndote de
gue se paguen a tiempo y se eviten cargos por demora.

Conciliacién de los estados bancarios - Conciliar estados bancarios y registros
internos, lo que puede ayudar a detectar y corregir cualquier discrepancia.

Procesamiento de néminas - Procesar la nédmina de los empleados,
asegurdndote de que se paguen correctamente y a tiempo.

Creacioén de infografias - Visualizar datos financieros complejos en infografias
faciles de entender, lo que puede ser Util para presentaciones o informes.

Preparacién de informes financieros - Preparar los reportes financieros de
contabilidad necesarios para la presentacién de impuestos del negocio.

Andlisis financiero - Ayudar a analizar los datos financieros del negocio para
identificar tendencias, oportunidades y dreas de mejora.
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