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Factura

NUMERDO DE FACTURA FECHA DE EMISION FECHA DE VENCIMIENTO
05/11/2025 081272025
FACTURADO A DE ORDEN DE COMPRA
Mariana Torres Luna Marketing Studic
mariana@lunamarketin Calle 42 #18, Ciudad
g.com de Meéxico
Calle 42 #18, Ciudad de = RNC / RFC:
Mexico TORR-982734
Descripcion Coste unitario CANTIDAD Cantidad
Edicion de 3 videos cortos (reels) para Instagram - 180 3 540

Incluye edicion, subtitulos, optimizacion vertical y entrega

TERMINOS Y CONDICIONES SUBTOTAL $ 540
Pago en los proximos 5 dias después de recibir la factura. (TASA IMPOSITIVA) 0 %
IMPUESTO $0
ENViO $0

TOTAL DE LA FACTURA
USS 540

DATOS BANCARIOS

iban: xxxx2168336xxx56326
Mariana Torres paypal

creacion de factura

Creacion de factura administrativa como parte
de mi formaciodn, utilizando un formato claro y
profesional. puedo adaptarla a tu tipo de

negocio y disefio de tu marca.

e Disefio de factura
e Registro de servicios
e Cdlculo de totales



programacion de reuniones
y agenda

Organizaciéon de reunidén virtual, incluyendo

programacion y envio de invitacion.

e Creacion de cita en Google Calendar vy
Calendly
e Programacién de reunién en Google Meet vy
Canlendly
e Envio de invitacidn
Herramientas: Google Calendar, Google Meet y
Calendly

JE £LULO

/5Q
reunion con cliente

Domingo, 18 de enero - 1:00 - 1:45pm

= Invitar mediante enlace

Google Meet

Unirse con Google Meet Q
meet.google.com/wkd-gora-amf
3 invitados
|

si, 2 en espera

# Carolina Mercedes Vasquez Martinez
A Organizador

C .- 726@gmail.co
@ " ..105@gmail.cc-m

busca un lugar en silencio para prestar toda la atencion
necesaria durante la hora que estaremos reunidos.

1 30 minutos antes
[¥ Reuniones
i Asistiras? Si No Quizas

Calendly

@ Calendly ~ «

+ Crear

¢ Programacion

Reuniones

@ Disponibilidad

Q) Contactos

o Flujos de trabajo

88 |ntegraciones y aplicaciones

2 Enrutamiento

Programacion

Tipos de eventos Enlaces

ﬁ Carolina Mercedes Vasg

Nueva reunion
20 min = foom « En priv

LA W) 5 . G o
Mar, Mie, Jue, hours war



Entrada de Datos - Base de
Clientes

Creaciéon de base de datos para seguimiento de

clientes.
Base de datos | Asistente virtual & [0 & D E - © Compatir -~ ﬂ
. drchivg  Editar Wor Insertar Formatlc Datos Horramisnias Exlensiones ﬁj‘uf..'l -
e Registro de datos i
LB o2 8% w0ox v € % 8 Mom Reboto v (=[W0|+ B T & A K@ E H~A- @ B @ ¥ @~ I = )
e Organizacién por columnas
e Validacion basica 5
Herramientas: Google Sheets s .
- 1 LA ?
‘pendeme 0w 1172025
_ . B09SH9M665 g penderte v 11/2025 it "
ESPARLA = = e hiEg E pubilicads - 181 12008 172
D I 5 o , prilicy - 19/2025 ne s B bl
COLOMBLE = - -] e hiZg <13  recordatono evviado = | i L = a DU o
PUERTORICD = 2595684844 g : e | recondatons eniads ~ ] 30/11/2025 o S0 U 10U BIFR 4



Organizacion de documentos en

Google Drive

Organizacion y gestion de archivos
digitales mediante una estructura
clara de carpetas y documentos
en Google Drive, facilitando el
acceso, control y mantenimiento

de la informacidn administrativa.

.L Dirpve

+

-
=
@

L BT ]

D® e

B6e Ok

4+  Husvo
) Pag
B
" .'__u Cird

@30 %Ok

= ] B
? -]
= " -

Q. Buscar en Drive

Miunidad » CAROLINA VASQUEZ| ..

Wodificada -
Momibre o
B PORTAFOLIOS
B NS SERVICIOS

B EJERCICIONS COMPLETADOS

Q. Buscar en Drive

Miunidad > CLIENTES -~
Modificada -
Mormbee

I RESPUESTA/CONVERSACIONES

MENS&JES DE ALCANCE (Scripta/Plantillas)

.
B LISTA DE CUENTES POTENCIALES
|

APLICACIONES A VACANTESD

> SERVICIOS -
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